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REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGAN ‘

RESOLUCAO N. 7.930, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2015

Aprova o Regulamento Interno da Estrutura
Organica do Tribunal Regional Eleitoral de
Santa Catarina.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA CATARINA, no uso das
atribuicoes que lhe sao conferidas pelo art. 96, |, “b”, da Constituicao da
Republica Federativa do Brasil, pelo art. 30, Il, da Lei n. 4.737, de 15.7.1965
(Codigo Eleitoral), e pelo art. 21, Il, da Resolucao TRESC n. 7.847, de 12.12.2011
(RITRESC), e

— considerando a necessidade de proceder a reorganizacao administrativa
do Tribunal, em face da sua nova estrutura organica, aprovada pela Corte na
sessao administrativa de 09.11.2015; e

— considerando os estudos promovidos e a deliberacao tomada pela
Corte nos autos da Instrucao (Inst.) n. 169-87.2015.6.24.0000 (Procedimento
Administrativo ASSPRES n. 7.638/2015),

RE S OLV E aprovar o seguinte

REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA CATARINA

LIVRO UNICO
DA FINALIDADE, DA ESTRUTURA ORGANICA E DAS COMPETENCIAS

TITULO |
DA FINALIDADE
Art. 12 A estrutura orgéanica do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Ca-

tarina tem por finalidade a execucao dos servicos administrativos e de apoio
as atividades jurisdicionais do Tribunal.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 22 A estrutura orgéanica do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Ca-
tarina € composta da seguinte forma:

| - Presidéncia;
Il - Corregedoria Regional Eleitoral;
Il - Secretaria.
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AMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 32 A Presidéncia € composta pelas seguintes unidades organicas:
| - Gabinete;
Il - Assessorias Juridicas;

Il - Assessoria de Comunicacao Social;
IV - Secretaria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral;
V - Secretaria de Controle Interno e Auditoria:

a) Secao de Acompanhamento, Avaliacao de Gestao e Auditoria - Area
de Pessoal;

b) Secao de Acompanhamento, Avaliacao de Gestao e Auditoria - Area
Administrativa;

c) Secao de Analise Contabil;
d) Secao de Exame de Contas Partidarias;
e) Secao de Exame de Contas Eleitorais e Suporte.

Art. 42 A Corregedoria Regional Eleitoral € composta pelas seguintes
unidades organicas:

| - Gabinete;
[l - Secretaria.

Art. 52 A Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral € composta pelas
seguintes unidades organicas:

| - Assessoria Executiva;

Il - Coordenadoria de Gestao do Cadastro Eleitoral:

a) Secao de Supervisao e Atualizagao do Cadastro Eleitoral;
b) Secao de Orientacao do Cadastro Eleitoral;

Il - Coordenadoria de Atividades Judiciarias e Correcionais:
a) Secao de Orientacao Judiciaria;

b) Secao de Procedimentos Especiais e Correcionais.

Art. 62 A Secretaria do Tribunal é composta pelas seguintes unidades
organicas:

| - Direcao-Geral,

Il - Secretaria Judiciaria;

lIl - Secretaria de Administracao e Orcamento;

IV - Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - Secretaria de Tecnologia da Informacao.

Art. 72 A Diregao-Geral é composta pelas seguintes unidades orgéanicas:
| - Gabinete;

Il - Assessorias Juridicas:

a) Assessoria Juridica de Licitacoes e Contratos;
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REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA OR

b) Assessoria Juridica de Recursos Humanos;

Il - Assessoria Especial de Planejamento Estratégico e de Eleicoes;

IV - Coordenadoria de Julgamento de Licitagoes;

V - Chefias dos Cartoérios Eleitorais.

Art. 82 A Secretaria Judiciaria € composta pelas seguintes unidades
organicas:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Apoio ao Pleno:

a) Assessorias;

b) Secao de Composigao de Acordaos e Decisoes;

c) Secao de Preparacao, Acompanhamento e Registro das Sessodes
Plenarias;

Il - Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais:

a) Secao de Atendimento Cartorario e Realizacao de Diligéncias;
b) Secao de Autuacao e Processamento;

c) Segao de Comunicacao de Atos Processuais;

d) Secao de Administragcao Processual e Estatistica;

IV - Coordenadoria de Gestao da Informagao:

a) Secao de Protocolo;

b) Secao de Arquivo;

C) Secao de Gerenciamento de Documentos Corporativos;

d) Secao de Legislacao, Jurisprudéncia e Biblioteca;

e) Secao de Publicacdes Técnico-Eleitorais.

Art. 92 A Secretaria de Administragdo e Orcamento é composta pelas
seguintes unidades organicas:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade:

a) Secgao de Planejamento, Programacao e Execucao Orgamentaria;

b) Secao de Preparacao de Pagamentos e Andlise Tributaria;

c) Secao de Programacao e Execucao Financeira;

)

d) Secao de Contabilidade;

Il - Coordenadoria de Contratagdes e Materiais:
a) Secao de Instrugao de Contratagoes;

b) Secgao de Licitacoes;

c) Secgao de Gerenciamento de Contratacoes;
d) Secao de Almoxarifado e Patrimonio;
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MENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

IV - Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos:

a) Secao de Apoio Administrativo;

b) Secao de Segurancga e Transportes;

c) Secao de Engenharia e Arquitetura;

d) Secao de Manutencao Predial;

e) Secao de Administragao de Equipamentos e Moveis;
f) Secao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais.

Art. 10. A Secretaria de Gestéao de Pessoas é composta pelas seguintes
unidades organicas:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Pessoal:

a) Secao de Registros Funcionais;

b) Secao de Agentes Politicos e Quadro Suplementar;

c) Secao de Saude;

Il - Coordenadoria de Pagamento e de Legislagao:

a) Secao de Pagamento de Agentes Politicos e Controle de Beneficios;
b) Secao de Pagamento de Servidores Ativos, Inativos e Pensionistas;

C) Segéao de Legislacao;

IV - Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional:

a) Secao de Desenvolvimento Organizacional;

b) Segéo de Lotagao.

Art. 11. A Secretaria de Tecnologia da Informagao é composta pelas
seguintes unidades organicas:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Eleicdes:

a) Secao de Administracao de Urnas;

b) Secao de Eleitores e Biometria;

c) Secao de Logistica de Eleigoes;

d) Secao de Partidos Politicos e Apuracao de Eleicoes;
e) Secao de Voto Informatizado;

Il - Coordenadoria de Solucdes Corporativas:

a) Secao de Administracao de Dados;

b) Secao de Administracao de Sistemas;

c) Secao de Analise e Desenvolvimento de Sistemas;

d) Secao de Governanca e Planejamento de TI;
e) Secao de Gestao de Contetudo Web;
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REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGA

IV - Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura Tecnoldgica:
a) Secao de Gestao de Servicos de TI;

b) Secao de Administragao de Redes e de Servidores;

c) Secao de Gestao de Ativos de TI;

d) Secao de Gestao de Mudancgas e Problemas de TI.

TiTULO 1Nl

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS DE
ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA DA PRESIDENCIA

CAPITULO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. Ao Oficial de Gabinete da Presidéncia cumpre:

| - apoiar o Presidente no desempenho de suas atribuicOes legais e re-
gimentais;

Il - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Presidéncia;

Il - agendar as audiéncias da Presidéncia, providenciando os documentos
e materiais necessarios a sua realizagao;

IV - elaborar e expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia;

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

VI - manter organizados arquivos de documentos da Presidéncia, provi-
denciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

VIl - executar atividades de apoio administrativo as Assessorias Juridicas
da Presidéncia;

VIII- expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia elaborada por suas
Assessorias Juridicas;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO II
DAS ASSESSORIAS JURIDICAS

Art. 13. As Assessorias Juridicas compete:

| - assessorar a Presidéncia em seus atos de gestao atinentes ao desem-
penho de suas atribuicoes legais e regimentais;

Il - dirigir, orientar e coordenar as atividades da unidade com vista ao
pronto e permanente atendimento a Presidéncia;

Il - realizar estudos juridicos e emitir pareceres em procedimentos admi-
nistrativos e em processos judiciais, quando determinado pela Presidéncia;
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ENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

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

V - elaborar, por determinacao da Presidéncia, minutas de despachos a
serem submetidas a sua apreciacao;

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

VII - sugerir a elaboracao de ato normativo sobre matérias correlacionadas
a area de atuacao da(s) Assessoria(s);

VIII - preparar a documentacao necessaria para subsidiar o Presidente
guando de sua participacao nos encontros do Colégio de Presidentes;

IX - apresentar ao Presidente, trinta dias antes do término de seu mandato,
o relatdrio das atividades desenvolvidas pela unidade;

X - contribuir, disponibilizando forca de trabalho, para a execucao de
atividades institucionais consideradas prioritarias pela Administragéao, sob a
coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

X| - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Art. 14. As Assisténcias de Pesquisa Juridica cumpre:

| - prestar auxilio na elaboracao de estudos, pareceres ou pesquisas
juridicas;

Il - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislacao, doutrina e
jurisprudéncia relacionadas as atribuicoes das Assessorias;

Il - substituir os assessores em casos de auséncia e de afastamentos;

IV - providenciar o arquivamento de copias de pareceres, despachos,
correspondéncias e documentos relacionados a unidade;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelos titulares das Assessorias.

CAPITULO IlI
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 15. A Assessoria de Comunicacéo Social compete:

| - promover a comunicacao institucional com qualidade, eficiéncia e
transparéncia, capaz de facilitar o conhecimento e 0 acesso as informacoes
referentes a Justica Eleitoral ao publico externo e interno;

Il - promover a gestao da informacao jornalistica, mediante o tratamento
adequado dos canais de comunicacao;

Il - promover a atencao estratégica a seguranca da comunicacao institu-
cional, de modo a evitar o comprometimento das informagdes, incluindo as
atividades de gestao e controle de riscos relacionadas a imagem da Justica
Eleitoral;
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REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA (

IV - auxiliar a Presidéncia na definicao da politica de divulgacao e comu-
nicacao institucional da Justica Eleitoral catarinense;

V - elaborar e submeter a aprovacao superior o Plano Anual de Comuni-
cacgao, em conformidade com o planejamento estratégico do Tribunal,

VI - acompanhar o Presidente, o Corregedor e o Diretor-Geral em entre-
vistas, audiéncias e reunides, quando solicitado;
VIl - manter contatos com 6rgaos publicos e privados, visando a

estabelecer parcerias e estreitar relacoes, de acordo com a orientacao
superior;

VIII - promover campanhas de divulgacao, de acordo com as diretrizes da
politica de comunicacao institucional da Justica Eleitoral catarinense;

IX - acompanhar assuntos de interesse geral na sociedade e na midia, a
fim de elaborar as estratégias de comunicacao e o foco com que cada tema
sera tratado;

X - coordenar e executar localmente as atividades previstas no cronograma
de agbes das unidades de comunicacao social dos tribunais eleitorais, definido
pelo Tribunal Superior Eleitoral;

Xl - promover a aderéncia as boas praticas na area de comunicacao
social e 0 atendimento as recomendacdes do Sistema de Comunicagao do
Judiciério - SICJUS;

Xl - efetuar, com apoio das respectivas Assisténcias, a proposta orca-
mentaria para os gastos relacionados as acdes de comunicacao e divulgacao
previstas, buscando meios para garantir maior eficacia, eficiéncia, efetividade
e economicidade;

X - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela
vinculadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prio-
ritarias pela Administracéao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

XlII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.
» Numeracao do inciso conforme publicacoes no BITRESC e no DJESC.

Art. 16. A Assisténcia de Imprensa cumpre:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das acoes desenvolvidas e dos
servicos oferecidos pela Justica Eleitoral catarinense, observando os critérios
de noticiabilidade;

Il - gerir e produzir conteddo de cunho jornalistico, para o publico externo
e interno, a respeito das agoes, servicos e projetos do Tribunal e das decisoes
do Pleno e dos juizes de 1° grau, observando a utilizagéo da linguagem apro-
priada para cada publico-alvo, o respeito aos direitos autorais e de imagem,
a seguranca e a completude da informacao;

Il - promover permanente contato com os veiculos de comunicacao, com
0 objetivo de otimizar a repercussao de noticias do Tribunal e estabelecer
eventuais parcerias de divulgacao;
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TO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

IV - realizar a cobertura jornalistica de fatos relevantes da Justica Eleitoral
catarinense;

V - enviar os textos produzidos para os veiculos de comunicagao de todo
o Estado;

VI - organizar, gerenciar e publicar as matérias produzidas pela Assessoria
na pagina do Tribunal na internet e intranet;

VIl - proceder o acompanhamento ordinario das sessodes de julgamento
do Tribunal e consultar os acérdaos da Corte, tao logo estejam disponiveis,
e o Diario da Justica Eleitoral de Santa Catarina - DJESC para selecionar as
decisbes passiveis de pauta;

VIII - acompanhar sites ligados a Justica, a fim de selecionar noticias para
publicacao na pagina do Tribunal;

IX - monitorar as informacoes jornalisticas sobre a Justica Eleitoral publi-
cadas nos veiculos de comunicacao, registrando a repercussao e garantindo
subsidios para estabelecer estratégias de divulgagao;

X - organizar e coordenar os trabalhos da sala de imprensa, repassando
aos veiculos de comunicacao as informacoes relativas ao pleito eleitoral, bem
como oferecendo suporte a cobertura jornalistica;

Xl - prestar informagdes aos profissionais de comunicagao, contribuindo
para a correta elaboracéo de matérias jornalisticas pela imprensa;

Xl - identificar fontes adequadas para atender as demandas de informa-
cao e de entrevista dos veiculos de comunicacao, auxiliando-as na realizacao
dessas atividades;

Xl - agendar entrevistas com servidores da Justica Eleitoral e membros
da Corte, acompanhando-as, caso necessario;

XIV - apoiar as zonas eleitorais do Estado em assuntos jornalisticos;

XV - manter atualizado o cadastro de contatos com os veiculos de im-
prensa;

XVI - proceder a tramitacao de documentos, elaborar projetos basicos,
fiscalizar os contratos de aquisicao de material e de prestacao de servigos,
zelar pelo patrimdnio sob responsabilidade do setor, bem como executar as
demais atividades administrativas atinentes a Assisténcia de Imprensa;

XVII - apoiar o titular da Assessoria no desempenho de suas atribuicoes
legais e regimentais;

XVIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Assessoria,
sob coordenacgao de seu titular.

Art. 17. A Assisténcia de Comunicacao Institucional cumpre:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das acoes desenvolvidas e dos
servigos oferecidos pela Justica Eleitoral catarinense, observando critérios
técnicos de marketing, propaganda e publicidade institucional;
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REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA

Il - promover a comunicacao e a divulgacao institucional nas midias sociais,
com a adogao de modelo de gestao especifico para os canais de comunicacao
digital, permitindo o correto relacionamento com o publico;

Il - atender as demandas de comunicacao do Tribunal, das suas unidades
organicas e das zonas eleitorais, condicionadas a aprovacao superior e aos
limites do Plano de Comunicacéo, elaborando estratégias de divulgacao e
marketing especificas, dirigidas tanto ao publico externo quanto interno;

IV - zelar pela utilizagao dos perfis institucionais nas redes sociais, de modo
a preservar a unidade da imagem do Tribunal, bem como a disponibilidade,
integridade, confidencialidade e autenticidade da informacao;

V - responsabilizar-se, exclusivamente, por todas as publicagoes realizadas
em nome da Justica Eleitoral catarinense nas redes sociais, submetendo texto,
imagens e videos utilizados a rigido controle de conformidade gramatical,
permissao de uso, qualidade técnica e adequacao veicular;

VI - promover, na gestao dos canais de comunicagao digital, a utilizacao
de regras de manuseio, métodos de prevencao, fluxos de publicacao, bem
como monitoramento de alcance (views) e engajamento (curtidas, comenta-
rios, retweets);

VII - definir os Termos de Uso para as midias sociais, de modo a garantir
que tais espacos virtuais de interacao entre a instituicao e o seu publico sejam
ambientes de respeito mutuo e convivéncia democratica, incluindo a adocao
de medidas imediatas, em caso de violagao dos respectivos Termos de Uso,
tais como a remocao da mensagem e a adverténcia ou bloqueio do usuario,
de forma temporaria ou definitiva, independentemente de justificativa, consulta
ou alerta prévio;

VIII - estabelecer tema, conceito, abordagem e linhas criativas para o de-
senvolvimento das acdes e campanhas de divulgagao, em consonancia com
as técnicas de marketing, propaganda e publicidade institucional;

IX - criar identidade visual para pecas publicitarias relativas a eventos,
servigos e campanhas institucionais, zelando pela padronizacao de elementos
e pela protecao da imagem do Tribunal;

X - produzir editoracao e arte-final para cartazes, panfletos, faixas, ban-
ners, folders, adesivos veiculares, e similares definidos pela estratégia de
comunicacao;

Xl - proceder a tramitagcdo de documentos, elaborar projetos basicos,
fiscalizar os contratos de aquisicao de material e de prestacao de servigos,
zelar pelo patrimdnio sob responsabilidade do setor, bem como executar as
demais atividades administrativas atinentes a Assisténcia de Comunicacao
Institucional;

Xl - apoiar o titular da Assessoria no desempenho de suas atribuicdes
legais e regimentais;
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XIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Assessoria,
sob coordenacao de seu titular.

Art. 18. A Assisténcia de Audiovisual cumpre:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das agdes desenvolvidas e dos
servigos oferecidos pela Justica Eleitoral catarinense, observando critérios
técnicos de producao e edicao de audio, video e fotografia;

Il - produzir e editar material de conteudo jornalistico, publicitario e
institucional, observando a utilizagao da linguagem apropriada para cada
publico-alvo, o respeito aos direitos autorais e de imagem, a seguranca e a
completude da informacao;

Il - produzir e editar informativo eletrénico focado nas acdes institucionais, a
fim de noticiar amplamente, tanto ao publico interno, como externo os trabalhos
realizados pelas unidades do Tribunal e pelas zonas eleitorais;

IV - elaborar roteiros de videos de contelddo noticioso, em conjunto com
a Assisténcia de Imprensa, e 0s de videos publicitarios e institucionais, em
conjunto com a Assisténcia de Comunicacao Institucional e as unidades
requerentes;

V - produzir os videos institucionais, incluindo a atuacao como apresentador
ou a orientacao a quem o faca, a realizagao de entrevistas, a gravacao técnica
de imagens e audio, a selecao de imagens de apoio e 0 acompanhamento
da edigao até o resultado final;

VI - auxiliar na producao de videos-aulas para o ensino a distancia;

VII - gerir a publicagéao e/ou a distribuicao dos videos produzidos na As-
sessoria de Comunicacao Social;

VIII - elaborar texto de conteldo noticioso para boletim de radio e podcast,
em conjunto com a Assisténcia de Imprensa, e texto de contelido publicitario
e institucional para comunicado e spot, inclusive para veiculagdo em carro
de som, em conjunto com a Assisténcia de Comunicacao Institucional e as
unidades requerentes;

IX - produzir o material de audio, incluindo a realizagao de entrevistas, a
gravagao técnica de som, a selecao de sonoplastia e trilha sonora, bem como
0 acompanhamento da edicao até o resultado final;

X - gerir a publicagao e/ou a distribuicao do material de audio produzido
na Assessoria de Comunicacao Social;

X| - planejar a cobertura foto jornalistica, em conjunto com a Assisténcia de
Imprensa, e a producao de imagens para materiais de marketing e publicidade,
em conjunto com a Assisténcia de Comunicacao Institucional;

Xl - produzir e editar o material fotografico, incluindo a captacéao e o
tratamento digital da imagem;

XIIl - gerir a publicacao e/ou a distribuicao do material fotografico produ-
zido na Assessoria de Comunicacao Social, administrando ainda o Banco de
Imagens do Tribunal;
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XIV - supervisionar 0 suporte e execugao dos servicos de gravacao e
transmissao de sessdes plenarias ordinarias, extraordinarias e solenes do
Tribunal, e outros eventos;

XV - zelar pelos equipamentos utilizados nos servicos proprios da Assis-
téncia de Audiovisual, mantendo plano de manutencao preventiva e corretiva;

XVI - encaminhar o material de audio, video e fotografia, com anuéncia da
Assessoria de Comunicacao Social, solicitado pelo Tribunal Superior Eleitoral,
para fins de divulgacéao nacional;

XVII - proceder a tramitagdo de documentos, elaborar projetos ba-
sicos, fiscalizar os contratos de aquisicao de material e de prestagao
de servicos, zelar pelo patriménio sob responsabilidade do setor, bem
como executar as demais atividades administrativas atinentes a Assisténcia
de Audiovisual;

XVIII - apoiar o titular da Assessoria no desempenho de suas atribuicoes
legais e regimentais;

XIX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Assessoria,
sob coordenacgao de seu titular.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 19. As atribuigbes das fungdes comissionadas da Secretaria Executi-
va da Escola Judiciaria Eleitoral serao previstas em Regimento Interno proprio.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Art. 20. A Secretaria de Controle Interno e Auditoria compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das Segdes a ela
subordinadas e de controle interno do Tribunal, elaborando os respectivos
planos de acao e programas de trabalho, e auxiliar o érgao de controle externo
no exercicio de suas funcgoes;

Il - apoiar a Presidéncia e os titulares das demais unidades organicas
na gestao administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

Il - supervisionar a execucao do programa de auditoria interna;

IV - comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas
auditorias realizadas;

V - orientar os administradores, com vistas a racionalizacao da execugcao
da despesa, a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a efetividade da atu-
acao das unidades gestoras;

VI - zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administracao
contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial;
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VII - propor medidas a serem observadas pelas unidades gestoras, visando
a sua conformidade com as normas de administracao financeira, contabil e
de auditoria;

VIII - apresentar a Presidéncia, nos prazos legais, os procedimentos de
tomada de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos,
com os respectivos certificados e pareceres de auditoria;

IX - sugerir as providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse
publico e a probidade na aplicacao do dinheiro ou na utilizacdo dos bens
publicos, caso sejam constatadas irregularidades;

X - requisitar as unidades gestoras do Tribunal documentos e informa-
coes necessarios ao desempenho de suas atribuicdes e da competéncia da
Secretaria;

Xl - impugnar, mediante representacao ao Presidente, para apuracao
e identificacdo da responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacao de
despesas que incida nas proibicdes legais, comunicando a autoridade a
quem o responsavel esteja subordinado, os elementos indispensaveis aos
procedimentos cabiveis;

Xl - sugerir a adocao de medidas disciplinares necessarias a imediata
apuracao de responsabilidade sempre que os relatérios de auditoria revela-
rem situacoes irregulares, as providéncias indicadas aos gestores nao forem
oportunamente tomadas ou a evidéncia de irregularidades assim aconselhar;

XlIl - dar ciéncia de irregularidades ou ilegalidades ao Tribunal de Contas
da Uniao, bem como solicitar providéncias para atendimento tempestivo das
diligéncias solicitadas por aquele;

XIV - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria
de competéncia da Secretaria;

XV - representar o Tribunal perante os 6rgaos de controle interno e externo
da Uniao;

XVI - supervisionar as atividades relacionadas ao exame das contas elei-
torais e partidarias;

XVII - contribuir, disponibilizando forga de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XVIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

~ Art. 21, A Secao de Acompanhamento, Avaliagao de Gestao e Auditoria
- Area de Pessoal cumpre:

| - analisar os procedimentos de concessao e revisao de beneficios aos
servidores e outros procedimentos administrativos relacionados a area de
pessoal, nos procedimentos que Ihe forem submetidos pelos gestores para
avaliacao ou solicitados para controle prévio, atentando para a legalidade
dos atos concessivos;
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Il - propor aimpugnacao de atos de gestao vinculados a area de pessoal,
considerados ilegais ou irregulares, sugerindo a realizagao de auditoria, quando
0s elementos analisados demandarem tal medida;

Il - promover auditorias operacionais diretas, integradas, compartilhadas
e especiais visando comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar
os atos de gestao dos agentes responsaveis;

IV - supervisionar auditorias indiretas realizadas por empresas privadas
de auditoria, eventualmente contratadas em carater supletivo, em situa-
cOes excepcionais, para efetuarem trabalhos em entidades ou projetos
especificos;

V - participar de auditorias especiais e integradas no ambito da Justica
Eleitoral, sob a orientacao e coordenacao da Secretaria de Controle Interno
do Tribunal Superior Eleitoral;

VI - sugerir ao 6rgao central do sistema de controle interno a normatizagéao,
a sistematizacao e a padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacao
e avaliagao de gestao;

VIl - propor alteracdes nas normas, rotinas e procedimentos de auditoria
vigentes no Tribunal, com vistas ao seu aperfeicoamento;

VIII - elaborar o planejamento de longo prazo, o plano anual de atividades
e 0s programas de auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e
padrdes estabelecidos para auditoria no servigo publico;

IX - elaborar e revisar papéis de trabalho, a fim de instrumentalizar a analise
dos procedimentos administrativos submetidos a seu exame e fundamentar
a emissao do respectivo parecer,

X - coordenar e executar os planejamentos de auditoria nas unidades
gestoras executoras do Tribunal,

Xl - examinar € manifestar-se sobre atos de gestao denunciados como
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos, propondo as autori-
dades competentes as providéncias cabiveis;

Xll - acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades organicas e
zonas eleitorais auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularidades
eventualmente detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre
sua eficacia e propondo, quando for o caso, encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Uniao para a juntada aos procedimentos administrativos respectivos;

XIIl - certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatidao de
fatos ou situacdes incomuns ou extraordinarias;

XIV - organizar e manter as pastas transitéria e permanente das unidades
gestoras executoras do Tribunal,

XV - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao rela-
cionadas aos procedimentos de tomada de contas, admissao, desligamento,
aposentadoria e pensao;
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XVI - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XVII - conservar os papéis de trabalho, relatorios, certificados e pareceres
relacionados com a auditoria realizada, pelo prazo de dez anos, contados a
partir da apresentacao do relatério de gestao ao Tribunal de Contas da Uniao,
guando nao constituido processo de contas no exercicio ou pelo prazo de cinco
anos, contados a partir da data de julgamento das contas dos responsaveis
pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XVIII - verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissao
e desligamento de pessoal e a concessao de aposentadorias e pensoes,
propondo submeter os resultados a apreciacao e julgamento do Tribunal de
Contas da Uniao, para fins de registro;

XIX - analisar os processos administrativos disciplinares findos, observando
a eventual apuracao de responsabilidade que implique prejuizo ao patriménio
publico e a consequente necessidade de ressarcimento ao erario;

XX - propor seja dada ciéncia ao Tribunal de Contas da Uniao sobre
qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento
de prazos, eventualmente detectada nos procedimentos de admisséao, desli-
gamento, aposentadoria e pensao, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXI - promover diligéncia para que os responsaveis corrijam as deficiéncias
ou erros de informacao ou ajustem os dados relativos a admissao e desliga-
mento de pessoal e a concessao de aposentadorias e pensodes aos ditames
da lei e da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao;

XXII - encaminhar, na forma determinada pelo Tribunal de Contas da
Unido, as informagdes sobre quantidades e valores financeiros, relativos aos
atos sujeitos a registro, com a relacao nominal dos servidores e beneficiarios
incluidos e excluidos de sua folha de pagamento, bem como as alteracoes
funcionais verificadas;

XXIII - fiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega a area de pessoal
da Declaracao de Bens e Rendas ou da autorizacao para acesso aos dados
de Bens e Rendas das Declaracdes de Ajuste Anual do Imposto de Renda
Pessoa Fisica e das respectivas retificacoes apresentadas a Secretaria da
Receita Federal do Brasil, na forma prevista pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XXIV - elaborar, no ambito do Tribunal, as tomadas de contas anual e es-
pecial, esta Ultima quando se verificar a omissao do seu dever de instauracao
pela autoridade administrativa competente, dos ordenadores de despesas e
demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der
causa a perda, subtragao, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade e responsabilidade da Uniao;

XXV - acompanhar a apreciacao e o julgamento das contas dos gestores
pelo Tribunal de Contas da Unido, tomando providéncias para atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas;
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XXVI - fiscalizar o cumprimento das normas do Tribunal Superior Eleitoral
e das decisoes do Tribunal de Contas da Uniao;

XXVII - realizar auditorias nas zonas eleitorais sempre que necessario;

XXVIII - providenciar as pesquisas necessarias e responder as consultas
sobre matérias relacionadas a Secao, formuladas pelas unidades organicas
do Tribunal;

XXIX - manter atualizados o0s arquivos e bancos de dados sobre legislacao,
normas e jurisprudéncia pertinentes as atividades da Secao;

XXX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

) Art. 22. A Secao de Acompanhamento, Avaliagao de Gestéo e Auditoria
- Area Administrativa cumpre:

| - executar as atividades de orientacao e emissao de pareceres que Vi-
sem racionalizar a execugao da despesa, bem como aumentar a eficiéncia, a
eficacia, a economicidade e a efetividade da gestao orcamentaria, financeira
e patrimonial nos procedimentos que lhe forem submetidos pelos gestores
para avaliacao ou solicitados para controle prévio;

Il - analisar os procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, cuja
complexidade ou relevancia exigir a avaliagao prévia de controle, bem como
os contratos deles decorrentes e 0os convénios celebrados pela Administra-
cao, atentando para o cumprimento dos principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia
e da probidade administrativa;

Il - propor aimpugnacao de atos de gestao vinculados a area administra-
tiva considerados ilegais ou irregulares, sugerindo a realizacao de auditoria,
guando os elementos analisados demandarem tal medida;

IV - promover auditorias operacionais diretas, integradas, compartilhadas e
especiais, nas areas administrativa, patrimonial, de tecnologia da informacao,
ambiental e de sistemas, visando comprovar a legalidade, avaliar os resultados
e certificar os atos de gestao dos agentes responsaveis;

V - supervisionar auditorias indiretas realizadas por empresas privadas
de auditoria, eventualmente contratadas em carater supletivo, em situacoes
excepcionais, para efetuarem trabalhos em entidades ou projetos especificos;

VI - participar de auditorias especiais e integradas no ambito da Justica
Eleitoral, sob a orientagao e coordenacao da Secretaria de Controle Interno
do Tribunal Superior Eleitoral,

VIl - sugerir ao 6rgao central do sistema de controle interno a normati-
zacao, a sistematizagao e a padronizacao dos procedimentos de auditoria,
fiscalizacao e avaliagao de gestao;

VIII - propor alteragdes nas normas, rotinas e procedimentos de auditoria
vigentes no Tribunal, com vistas ao seu aperfeicoamento;
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IX - elaborar o planejamento de longo prazo, o plano anual de atividades
e 0s programas de auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e
padroes estabelecidos para auditoria no servico publico;

X - elaborar e revisar papéis de trabalho, a fim de instrumentalizar a analise
dos procedimentos administrativos submetidos a seu exame e fundamentar
a emissao do respectivo parecer,

XI - gerenciar e executar os planejamentos de auditoria nas unidades
gestoras executoras do Tribunal;

Xl - examinar e manifestar-se sobre atos de gestao denunciados como
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos, propondo as autori-
dades competentes as providéncias cabiveis;

XIIl - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas
de guarda, conservacao e controle dos bens e dos valores da Unido, ou da-
queles pelos quais esta seja responsavel, sugerindo as providéncias que se
tornarem indispensaveis para resguardar o interesse publico e a probidade
na aplicacao de dinheiro e no uso dos bens publicos, no caso de constatacao
de irregularidades;

XIV - acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades organicas e
zonas eleitorais auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularidades
eventualmente detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre
sua eficacia e propondo, quando for o caso, encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Uni&o para a juntada aos procedimentos administrativos respectivos;

XV - certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatidao de fatos
ou situagdes incomuns ou extraordinarias;

XVI - organizar e manter as pastas transitéria e permanente das unidades
gestoras executoras do Tribunal;

XVII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Uni&o;

XVIII - conservar os papéis de trabalho, relatérios, certificados e pareceres
relacionados com a auditoria realizada, pelo prazo de dez anos, contados a
partir da apresentacao do relatério de gestao ao Tribunal de Contas da Uniao,
quando nao constituido processo de contas no exercicio ou pelo prazo de cinco
anos, contados a partir da data de julgamento das contas dos responsaveis
pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XIX - analisar os processos administrativos disciplinares findos, observando
a eventual apuracao de responsabilidade que implique prejuizo ao patrimonio
publico e a consequente necessidade de ressarcimento ao erario;

XX - elaborar, no ambito do Tribunal, as tomadas de contas anual e espe-
cial, esta Ultima quando se verificar a omissao do seu dever de instauracao
pela autoridade administrativa competente, dos ordenadores de despesas e
demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der
causa a perda, subtragao, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade e responsabilidade da Unido;
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XXI - acompanhar a apreciacao e o julgamento das contas dos gestores
pelo Tribunal de Contas da Unido, tomando providéncias para atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas;

XXII - fiscalizar o cumprimento das normas do Tribunal Superior Eleitoral
e das decisdes do Tribunal de Contas da Uni&o;

XXIII - realizar auditorias nas zonas eleitorais sempre que necessario;

XXIV - avaliar a regularidade da tomada de contas do almoxarifado e do
inventario anual de bens patrimoniais do Tribunal;

XXV - providenciar as pesquisas necessarias e responder as consultas
sobre matérias relacionadas a Secao, formuladas pelas unidades organicas
do Tribunal;

XXVI - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislacao,
normas e jurisprudéncia pertinentes as atividades da Secao;

XXVII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 23. A Secao de Andlise Contabil cumpre:

| - exercer a fiscalizacao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial
em face dos principios constitucionais e da legislacao aplicavel;

Il - orientar e executar as atividades relacionadas a analise da do-
cumentagao comprobatéria da execucao orgamentaria e financeira da
despesa;

Il - realizar a analise prévia dos procedimentos de pagamento de maior
complexidade submetidos a sua apreciacao, sob os aspectos financeiro e
contabil;

IV - subsidiar as unidades orgéanicas do Tribunal responsaveis pelo plane-
jamento, orcamento e programacao financeira com informacoes que permitam
aperfeicoar o desempenho de suas atividades;

V - propor a impugnacao de qualquer ato relativo a realizacao da despesa
gue incida em vedacao de natureza legal ou regulamentar, promovendo a
inscricao em Diversos Responsaveis, a conta dos gestores, até a apuracao
dos fatos;

VI - efetuar a conferéncia dos relatérios peridodicos de movimenta-
cao dos bens moéveis e do material no almoxarifado do Tribunal, bem
como dos respectivos inventarios, inclusive dos bens imdveis, com
os registros efetivados no Sistema de Administracao Financeira da
Uniéao - SIAFI e no Sistema de Gerenciamento de Imoveis de Uso Es-
pecial da Uniao - SPIU;

VIl - conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstrativos
contabeis do Tribunal, propondo medidas de saneamento de posicoes ou
situacdes anormais, ociosas ou passiveis de aperfeicoamento;
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VIII - verificar a corregao e o atendimento as normas legais do Rela-
torio de Gestao Fiscal elaborado pela Coordenadoria de Orgamento e
Financas;

IX - validar os registros contabeis efetuados pelas Unidades Gestoras

Executoras do Tribunal no SIAFI, em confronto com os documentos originarios,
solicitando os ajustes cabiveis;

X - orientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas as ope-
racoes do SIAFI nas unidades gestoras executoras do Tribunal;

XI - efetuar a conformidade contabil no exercicio da fiscalizacao dos atos
de gestao praticados pelos ordenadores de despesa do Tribunal, informando
as unidades gestoras executoras eventuais restricoes;

XII - realizar, em conjunto com a Secao de Acompanhamento, Avaliagao de
Gestao e Auditoria - Area Administrativa, as atividades de auditoria operacional
nas unidades gestoras executoras do Tribunal, visando a comprovar a legali-
dade e legitimidade dos atos da gestao contabil, de execucao orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial dos agentes responsaveis;

Xl - acompanhar o cumprimento das metas previstas nos Planos Plurianual
e Anual, a execucao do orcamento e dos programas de trabalho a cargo do
Tribunal, observadas a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria
Anual;

XIV - elaborar e revisar papéis de trabalho, a fim de instrumentalizar a anali-
se dos procedimentos administrativos submetidos a seu exame e fundamentar
a emissao do respectivo parecer,

XV - prestar suporte técnico-financeiro e contabil as demais Secdes da
Secretaria;

XVI - providenciar as pesquisas necessarias e responder as consultas
sobre matérias relacionadas a sua competéncia, formuladas pelas unidades
organicas do Tribunal;

XVII - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislagao,
normas e jurisprudéncia pertinentes as atividades de sua competéncia;

XVIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacdo de seu titular.

Art. 24. A Secao de Exame de Contas Partidarias cumpre:
| - gerenciar as atividades relativas ao exame das contas partidarias anuais;

Il - elaborar e executar o planejamento das atividades a serem desenvol-
vidas nas areas de prestacao de contas partidarias anuais;

Il - analisar as prestacdes de contas anuais dos 6rgaos estaduais dos
partidos politicos e emitir parecer com o objetivo de avaliar a sua regularidade;

IV - propor diligéncias para corrigir omissoes, esclarecer duvidas e uni-
formizar procedimentos de andlise atinentes aos processos de prestacao de
contas anuais de partidos politicos;
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V - orientar, concomitantemente as analises mencionadas, no ambito
estadual, partidos politicos, buscando dirimir duvidas existentes e viabilizar a
regularizacao das contas;

VI - propor, sempre que se fizer necessaria, a realizagao de auditoria nos
partidos politicos com vistas a subsidiar a fiscalizagao sobre a escrituracao
contabil e a prestagao de contas apresentada ao Tribunal;

VII - realizar exame técnico na apuragao de ato que viole as prescricoes
legais ou estatutarias a que, em matéria financeira, o partido ou seus filiados
estejam sujeitos;

VIII - elaborar instrucoes para exame das prestacdes de contas partidarias
anuais no ambito da Justica Eleitoral catarinense, sugerindo procedimentos
de analise com vistas a sua uniformizacao;

IX - providenciar as pesquisas necessarias ao atendimento as consul-
tas que versem sobre arrecadacao, aplicacao de recursos e prestacao
de contas partidarias anuais a Justica Eleitoral, formuladas a Secretaria,
subsidiando o suporte prestado pela Secao de Exame de Contas Eleitorais
e Suporte;

X - acompanhar e manter atualizados os dados relativos a apreciacao e
julgamento das contas dos diretérios regionais dos partidos politicos, espe-
cialmente no que se refere a aplicacao do fundo partidario, a fim de subsidiar
informacgdes a serem encaminhadas aos diretérios nacionais, ao Tribunal
Superior Eleitoral e ao Tribunal de Contas da Uni&o;

Xl - elaborar proposta de normas, aperfeicoamento e treinamento de sis-
temas informatizados sobre prestacao de contas partidarias anuais;

Xl - propor a implementacao de instrumentos técnico-operacionais para
conferir as informacoes prestadas por partidos politicos nas prestacoes de
contas partidarias anuais;

XIIl - elaborar e revisar papéis de trabalho, a fim de instrumentalizar a
analise dos processos de prestacao de contas partidarias anuais submetidos
a seu exame e fundamentar a emissao de pareceres;

XIV - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislacao,
normas e jurisprudéncia relacionadas as suas atividades;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 25. A Secao de Exame de Contas Eleitorais e Suporte cumpre:

| - gerenciar as atividades relativas ao exame das contas eleitorais e o su-
porte ao publico interno e externo em matéria de contas eleitorais e partidarias;

Il - acompanhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da utili-
zacao de sistemas de prestacao de contas eleitorais e partidarias;

Il - orientar os partidos politicos quanto a aplicacao das normas pertinentes
as prestacoes de contas eleitorais e partidarias;
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IV - elaborar e executar o planejamento das atividades a serem desenvol-
vidas nas areas de prestacao de contas de campanha;

V - analisar as prestacoes de contas relativas as campanhas eleito-
rais, de ambito estadual, e emitir parecer com o objetivo de avaliar a sua
regularidade;

VI - propor diligéncias para corrigir omissoes, esclarecer duvidas e uni-
formizar procedimentos de andlise atinentes aos processos de prestacao de
contas de campanha eleitoral;

VIl - orientar, concomitantemente as analises mencionadas, no ambito
estadual, partidos politicos e candidatos, buscando dirimir duvidas existentes
e viabilizar a regularizacao das contas eleitorais;

VIII - orientar os servidores dos cartérios eleitorais acerca dos exames das
contas anuais dos 6rgaos municipais dos partidos politicos, bem como das
prestacoes de contas de campanha eleitoral;

IX - elaborar instrucoes para exame das prestagcoes de contas de cam-
panha eleitoral no @mbito da Justica Eleitoral catarinense, sugerindo procedi-
mentos de andlise com vistas a sua uniformizagao;

X - dirimir dlvidas dos servidores dos cartorios eleitorais, dos dirigentes
e representantes dos partidos politicos e dos candidatos, relacionadas a
prestacao de contas anual e de campanha;

Xl - providenciar as pesquisas necessarias e responder as consultas que
versem sobre arrecadacao, aplicagao de recursos e prestacao de contas de
campanha a Justica Eleitoral, formuladas a Secretaria;

Xl - acompanhar e manter atualizados os dados relativos a apreciacao
e julgamento das contas de campanha eleitoral, especialmente no que se
refere a aplicacao do fundo partidario, a fim de subsidiar informacoes a serem
encaminhadas aos diretdrios nacionais, ao Tribunal Superior Eleitoral e ao
Tribunal de Contas da Uniao;

Xl - elaborar proposta de normas, aperfeicoamento e treinamento de
sistemas informatizados sobre prestacado de contas eleitorais;

XIV - propor a implementagao de instrumentos técnico-operacionais para
conferir as informacodes prestadas nas contas de campanha por candidatos
e partidos politicos;

XV - elaborar e revisar papéis de trabalho, a fim de instrumentalizar a
analise dos processos submetidos a seu exame e fundamentar a emissao
de pareceres;

XVI - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislacao,
normas e jurisprudéncia relacionadas as suas atividades;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.
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TITULO IV

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS DA
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

CAPITULO |

DAS UNIDADES ORGANICAS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA A
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secao |
Do Gabinete

Art. 26. Ao Gabinete cumpre:
| - assistir o Corregedor no cumprimento de suas atribuicoes;

Il - receber os expedientes e procedimentos administrativos encaminhados
a Corregedoria Regional Eleitoral, mantendo registro no sistema informatizado
de acompanhamento de documentos e processos e remeté-los as unidades
organicas competentes;

Il - agendar as audiéncias e reunides da Corregedoria Regional Eleitoral,
providenciando os documentos e materiais necessarios a sua realizagao;

IV - atender a consultas, reclamacoes e solicitacdes dirigidas a unidade;

V - auxiliar no planejamento, agendamento e na organizacao das atividades
administrativas do Gabinete;

VI - tratar solicitacoes relativas ao funcionamento dos cartérios eleitorais,
em especial nas situagoes de interrupgao dos trabalhos;

VII - encaminhar a publicacao no meio oficial de publicacao do Tribunal
matérias de interesse da unidade;

VIII - relacionar-se, por delegacao, com as Corregedorias Regionais € a
Secretaria do Tribunal,

IX - recepcionar autoridades, advogados e demais visitantes da Correge-
doria Regional Eleitoral,

X - preparar requisicoes de diarias, passagens e transporte para o Cor-
regedor;

X| - requisitar o material de consumo das unidades orgéanicas da Corre-
gedoria Regional Eleitoral;

XlI - providenciar local, pessoal e equipamento para a realizacao de eventos
da Corregedoria Regional Eleitoral;

XIII - executar outras atividades correlatas a atribuicdes do Gabinete que
sejam atribuidas pelo Corregedor Regional Eleitoral ou por determinacao legal,
na conformidade das normas pertinentes.
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Secao |l
Da Secretaria da Corregedoria

Art. 27. A Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

| - propor ao Corregedor o estabelecimento de politicas, diretrizes de traba-
Iho e medidas a serem observadas pelas unidades organicas da Corregedoria
Regional Eleitoral, e no desempenho de suas atribuicoes legais, prestando-lhe
suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e juridica;

Il - sugerir providéncias indispensaveis a observancia das normas eleito-

rais, a lisura dos pleitos e a regularidade do cadastro eleitoral, observados os
limites de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral,

Il - elaborar planos e propor estratégias de atuacao da Corregedoria Re-
gional Eleitoral nas eleigbes, objetivando aperfeicoar os servicos nas atividades
preparatorias dos pleitos;

IV - submeter ao Corregedor propostas e projetos para aprimoramento
dos servicos dos cartorios eleitorais;

V - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacdes do Corregedor,
bem como as decisdes do Tribunal;

VI - relacionar-se com a Secretaria do Tribunal, juizos eleitorais e outras
Corregedorias, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual,
ressalvadas as atribuicdes inerentes ao titular de oficio de Justica;

VII - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela
vinculadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas
prioritarias pela Administracdo, sob a coordenacao da Secretaria de Ges-
tao de Pessoas;

VIII - executar outras atividades inerentes as atribuicdes da Secretaria, que
sejam determinadas pelo Corregedor.

Subsecao |
Da Assessoria Executiva

Art. 28. A Assessoria Executiva compete:

| - elaborar e revisar minutas de resolugdes, acordaos, despachos,
provimentos, portarias, orientacoes, recomendacoes, bem como pareceres
juridicos e quaisquer documentos de natureza eleitoral e administrativa, de
competéncia do Corregedor;

Il - participar da elaboracao do planejamento das atividades eleitorais de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - manifestar-se em processo ou procedimento sobre matéria relativa
as atribuicdes da Corregedoria Regional Eleitoral ou submetida a seu exame,
com a supervisao da Secretaria;
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IV - compilar as informagoes apresentadas pelas unidades orgéanicas da
Corregedoria Regional Eleitoral para elaboragao do respectivo relatério anual
de atividades, por intermédio da Secretaria;

V - atender a reclamacdes, consultas e contatos em geral do publico
interno e externo, encaminhando-os as unidades organicas competentes e
identificando distorgoes e necessidades de melhoria nos servicos prestados
pela Corregedoria Regional Eleitoral e pelos cartérios eleitorais;

VI - prestar informacdes sobre as atividades da Corregedoria Regional
Eleitoral e dos cartdrios eleitorais, submetendo-as previamente a Secretaria;

VII - exercer acdes de integragao entre as unidades da Corregedoria e
do Tribunal;
VIII - executar outras atividades inerentes as atribuicoes da Assessoria, que

sejam atribuidas pelo Corregedor ou por determinacao legal, na conformidade
das normas pertinentes.

Subsecao li
Da Coordenadoria de Gestao do Cadastro Eleitoral

Art. 29. A Coordenadoria de Gestao do Cadastro Eleitoral compete:

| - planejar, coordenar, orientar, apoiar e supervisionar as atividades de-
senvolvidas pelas Secoes a ela subordinadas;

Il - apresentar subsidios para o relatério anual da Corregedoria, referente
as atividades desempenhadas pela Coordenadoria;

Il - propor a formacao de grupos de estudo para fins de treinamento, ins-
trucéo e aplicacao da legislagao eleitoral na rotina cartoraria, relacionada ao
cadastro eleitoral, base de perda e suspensao de direitos politicos e registro
oficial de filiacao partidaria;

IV - informar a Secretaria da Corregedoria a respeito de ocorréncias que se
repute conveniente a atuacao do titular daquela unidade ou da Corregedoria;

V - contribuir, disponibilizando for¢a de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI - executar outras atividades inerentes as atribuicoes da Coordenadoria,
que sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria ou por
determinacao legal.

Art. 30. A Secédo de Supervisdo e Atualizagdo da Cadastro Eleitoral
cumpre:

| - supervisionar os cartorios eleitorais nas atividades relacionadas a atua-
lizacao do cadastro eleitoral, da base de perda e suspenséao de direitos politi-
cos e do cadastro de filiacao partidaria, por meio da realizacao de auditorias
ordinarias e extraordinarias nos respectivos dados, realizacao de inspecoes
técnicas e solicitacao de informacdes a respeito desses registros;
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Il - processar e controlar informacoes relativas as ocorréncias de atuali-
zacao da situagao eleitoral, no Cadastro Eleitoral, no Cadastro de Filiagcdes
Partidarias e na Base de Perda a Suspensao de Direitos Politicos;

Il - identificar e informar a Secao de Orientacao do Cadastro Eleitoral
agrupamentos de inscricdes com os registros da Base de Perda e Suspensao
de Direitos Politicos;

IV - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimen-
to dos servigos dos cartoérios eleitorais, no &mbito de suas atribuicoes, inclusive
para subsidiar o planejamento de visitas técnicas, inspecoes e correicoes;

V - participar de eventos destinados a orientacao dos servidores dos car-
torios eleitorais, em matéria de sua competéncia, inclusive ministrando cursos
e elaborando material didatico;

VI - acompanhar, inclusive in loco, os trabalhos dos cartérios eleitorais,
nos temas afetos a sua area de atuacgao;

VIl - apoiar as demais unidades da Corregedoria no desempenho de suas
atividades, conforme determinacao do titular;

VIII - executar outras atividades inerentes as atribuicdes da Secao, que
sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria, pelo Co-
ordenador ou por determinagao legal.

Art. 31. A Secao de Orientagdo do Cadastro Eleitoral cumpre:

| - orientar os cartérios eleitorais, 6érgaos partidarios e eleitores no que se
referir as atividades relacionadas ao atendimento de eleitores, ao cadastro
eleitoral, a base de perda e suspensao de direitos politicos e a filiagao parti-
daria, respondendo as consultas formuladas;

Il - atender as solicitacdes de acesso a dados do Cadastro Eleitoral e do
Cadastro de Filiacao Partidaria, nos termos das normativas vigentes;

Il - propor a expedicao de provimentos, portarias, orientacoes, recomen-
dacoes e outros atos relacionados a rotina cartoraria;

IV - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a serem utilizados
no ambito da unidade organica e dos cartérios eleitorais;

V - propor medidas de racionalizacao, simplificagao e uniformizacao dos
procedimentos dos trabalhos dos cartérios eleitorais, na sua area de atuacao;
VI - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimen-

to dos servicos dos cartoérios eleitorais, no &mbito de suas atribuicoes, inclusive
para subsidiar o planejamento de visitas técnicas, inspecoes e correicoes;

VII - participar de eventos destinados a orientacao dos servidores dos
cartorios eleitorais, em matéria de sua competéncia, inclusive ministrando
cursos e elaborando material didatico;

VIII - acompanhar, inclusive in loco, os trabalhos dos cartdrios eleitorais,
nos temas afetos a sua area de atuacgéao;
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IX - manifestar-se em procedimentos administrativos relacionados a pro-
cessos e procedimentos cartorarios, e quaisquer outros temas relacionados,
fornecendo os subsidios para decisoes;

X - elaborar certiddes, respostas, informacoes ou pareceres técnico-juridi-
cos arespeito, especialmente, de consultas ou ocorréncias que versem sobre
atendimento de eleitores, cadastro eleitoral, base de perda e suspensao de
direitos politicos ou filiacao partidaria;

Xl - analisar e processar agrupamentos de inscricoes com os registros da
Base de Perda e Suspenséao de Direitos Politicos, instruindo os autos respecti-
vOos e submetendo minuta da decisdo a Coordenadoria, para ulterior decisao
pela autoridade competente;

Xl - apoiar as demais unidades da Corregedoria no desempenho de suas
atividades, conforme determinacao do titular;

XIIl - executar outras atividades inerentes as atribuicbes da Secao, que

sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria, pelo Co-
ordenador ou por determinacgao legal.

Subsecao il
Da Coordenadoria de Atividades Judiciarias e Correcionais

Art. 32. A Coordenadoria de Atividades Judiciarias e Correcionais
compete:

| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e apoiar as atividades de-
senvolvidas pelas Secoes a ela subordinadas;

Il - desempenhar as atribuicoes de titular de Oficio de Justica, no ambito
da Corregedoria Regional Eleitoral (art. 378 do Codigo Eleitoral);

Il - assistir o Corregedor nas audiéncias realizadas no ambito da Corre-
gedoria Regional Eleitoral;

IV - propor a formacao de grupos de estudo para fins de treinamento, ins-
trugcao e aplicagao da legislacao eleitoral na rotina cartoraria e na preparacao
para as eleicoes;

V - apresentar subsidios para o relatério anual da Corregedoria, referente
as atividades desempenhadas pela Coordenadoria;

VI - manter prontuario de magistrados com informacdes da instauracao
de processo administrativo e das penalidades definitivamente aplicadas em
processos administrativos disciplinares (art. 22 da Resolucao CNJ n. 30/2007);

VII - informar a Secretaria da Corregedoria a respeito de ocorréncias que
repute conveniente a atuacao do titular daquela unidade ou da Corregedoria;

VIII - contribuir, disponibilizando forga de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;
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IX - executar outras atividades inerentes as atribuicdes da Coordenadoria,
que sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria ou por
determinacao legal.

Art. 33. A Secao de Orientagdo Judiciaria cumpre:

| — promover 0s atos necessarios ao registro e andamento de que tramitam
nesta unidade;

Il - atender as partes e aos advogados, prestando informacoes relativas
ao andamento dos feitos de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;
Il - preparar e encaminhar matérias destinadas a publicacao no meio ofi-

cial de publicacao do Tribunal, relativas aos processos e procedimentos sob
a responsabilidade da Segéo, bem como acompanhar a efetivacao do ato;

IV - lavrar certiddes referentes aos processos e procedimentos da unidade,
bem como as certidoes de antecedentes criminais eleitorais;

V - orientar os cartérios eleitorais no que tange ao trémite processual e
procedimentos cartorarios, respondendo as consultas formuladas;

VI - propor a expedicao de provimentos, portarias, orientacoes, recomen-
dacdes e outros atos relacionados a rotina cartoraria;

VII - elaborar certidoes, respostas, informacdes ou pareceres técnico-ju-
ridicos a respeito, especialmente, de consultas ou ocorréncias que versem
sobre tramite processual e procedimentos cartorarios;

VIII - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a serem utiliza-
dos no &mbito da unidade organica e dos cartérios eleitorais;

IX - propor medidas de racionaliza¢ao, simplificagao e uniformizagdo dos
procedimentos e das rotinas cartorarias no ambito da unidade orgéanica e dos
cartorios eleitorais;

X - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimento
dos servicos dos cartérios eleitorais, no ambito de suas atribuicoes, inclusive
para subsidiar o planejamento de visitas técnicas, inspegoes e correicoes;

Xl - participar de eventos destinados a orientacdo dos servidores dos
cartérios eleitorais, em matéria de sua competéncia, inclusive ministrando
cursos e elaborando material didatico;

Xl - acompanhar, inclusive in loco, os trabalhos dos cartérios eleitorais,
nos temas afetos a sua area de atuacgao;

Xl - manifestar-se em procedimentos administrativos relacionados a pro-
cessos e procedimentos cartorarios, e quaisquer outros temas relacionados,
fornecendo os subsidios para decisoes;

XIV - promover pesquisa e acompanhamento de jurisprudéncia dos Tribu-
nais, bem como acompanhar atualizacoes legislativas de interesse da unidade;

XV - promover o acompanhamento das sessoes judiciais e administrativas
do Tribunal, repassando aos setores diretamente envolvidos as deliberagoes
da Casa;
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XVI - apoiar as demais unidades da Corregedoria no desempenho de suas
atividades, conforme determinacao do titular;

XVII - executar outras atividades inerentes as atribuicbes da Secao, que
sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria, pelo Co-
ordenador ou por determinagao legal.

Art. 34. A Secao de Procedimentos Especiais e Correcionais cumpre:

| - planejar, organizar e executar os atos necessarios a consecucao das
inspegoes, correicoes ordinarias, extraordinarias e visitas tecnicas, utilizando
0s subsidios extraidos dos sistemas informatizados, bem como as informa-
cOes repassadas pelas demais unidades orgéanicas da Corregedoria Regional
Eleitoral;

Il - propor 0 acompanhamento in loco dos trabalhos cartorarios por servidor
da Corregedoria Regional Eleitoral, apontando a necessidade de capacitagao,
guando for o caso;

Il - prestar orientagdes aos servidores das zonas eleitorais acerca das
rotinas cartorarias, especialmente aquelas relacionadas as correigoes,
revisbes de eleitorado, propaganda, poder de policia e horério eleitoral
gratuito;

IV - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a serem utilizados
pelas zonas eleitorais, para uniformizar e racionalizar os servicos cartorarios,
especialmente aqueles relacionados no inciso anterior;

V - acompanhar os trabalhos de revisdes de eleitorado, promovendo as
orientacoes estrategicas necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

VI - participar de eventos destinados a orientacao dos servidores das zonas
eleitorais, em matéria de sua competéncia, ministrando cursos e elaborando
material didatico;

VIl - supervisionar a tramitacdo de documentos e feitos nos sistemas
informatizados de controle de documentos e processos, na Corregedoria
Regional Eleitoral e nos cartérios eleitorais, adotando as providéncias cabiveis
para solugao das impropriedades detectadas;

VIII - promover levantamentos estatisticos, bem como de dados destinados
a subsidiar informacdes sobre indicadores e metas;

IX - organizar e acompanhar a elaboracao e homologagao do plano de
midia, presidida pelo Corregedor Regional Eleitoral, para o uso do horario
eleitoral gratuito, nas elei¢cOes estaduais;

X - promover estudos visando a adogcao de novas ferramentas ou sis-
tematicas com foco na racionalizacao, simplificacao e uniformizacao dos
pProcessos e rotinas cartorarias, no ambito da Coordenadoria e dos cartoérios
eleitorais;

XI - apoiar as demais unidades da Corregedoria no desempenho de suas
atividades, conforme determinacao do titular;
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Xl - executar outras atividades inerentes as atribuicdées da Secao, que
sejam atribuidas pelo Corregedor, pela Secretaria da Corregedoria, pelo Co-
ordenador ou por determinacao legal.

TiITULO V

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS DA
SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 35. A Secretaria do Tribunal compete planejar, coordenar e supervi-
sionar todas as atividades administrativas de apoio ao Tribunal, desenvolvidas
pelas suas unidades organicas e zonas eleitorais, observadas as deliberacoes
da Corte e as orientagoes da Presidéncia, e propor, no ambito da Justica Elei-
toral catarinense, diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados
na execucao das atividades de planejamento e logistica das eleicoes.

CAPITULO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 36. A Direcao-Geral incumbe:

| - planejar, dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades das
unidades organicas do Tribunal, aprovando os respectivos planos de agao e
programas de trabalho;

Il - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e
da Presidéncia;

[ll - secretariar as sessoes do Tribunal, determinando a lavratura e subs-
crevendo as respectivas atas;

IV - manter reunides periddicas com 0s secretarios, coordenadores e
assessores, para analisar o desenvolvimento dos trabalhos, apreciando e
decidindo acerca de medidas adequadas a sua melhoria;

V - indicar a Presidéncia substituto ao cargo de Diretor-Geral,

VI - submeter a Presidéncia, nos prazos legais, a proposta orcamentaria do
Tribunal; os pedidos de crédito adicional; os balancos orcamentario, financeiro
e patrimonial; as tomadas de contas, devidamente organizadas e conferidas,
para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

VII - no que se refere a pratica de atos de gestao orcamentaria e financeira:

a) desempenhar, por meio de seu titular ou substituto, as atribuicoes de
ordenador de despesas do Tribunal;

b) fazer observar, previamente a realizacao de toda despesa, as normas de
controle da execucao orgamentaria, tendo como pressupostos para qualquer
pagamento a necessidade de autorizacdo e empenhamento prévios, bem
como a regular liquidagao da despesa;

C) autorizar a realizagao de licitagoes nas modalidades previstas em lei,
assim como a aquisicao de bens e a contratacao de servigos;
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d) homologar, anular e revogar, total ou parcialmente, os procedimentos
licitatérios, praticando todos os demais atos a eles inerentes, na forma da lei;

e) reconhecer a dispensa ou a inexigibilidade de licitacao;

f) ratificar as dispensas e inexigibilidades de licitacao reconhecidas pelo
titular da Secretaria de Administracao e Orcamento;

g) celebrar contratos, convénios, termos aditivos e demais instrumentos
que gerem obrigacoes para o Tribunal, dentro de sua area de atuacao;

h) decidir os recursos interpostos contra decisao proferida pela Comissao
de Licitacao e pelos Pregoeiros;

) aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servicos,
ressalvada a competéncia atribuida por lei a Presidéncia;

j) autorizar alienacao, cessao, transferéncia e outras formas de desfazi-
mento de bens;

VIII - expedir portarias e ordens de servico, estabelecendo normas de
trabalho e procedimentos de rotina sobre assuntos de sua competéncia;

IX - sugerir a Presidéncia a fixacao, antecipacao ou prorrogagao do horario
normal de trabalho das unidades organicas do Tribunal e das zonas eleitorais;

X - lotar os servidores nas unidades organicas do Tribunal sob sua direcao
e nas zonas eleitorais;

Xl - apreciar e decidir os pedidos de averbacao de tempo de servico, exceto
0s casos duvidosos, que deverdo ser submetidos a Presidéncia;

XII - constituir grupos de trabalho destinados a realizacao de estudos de
interesse do Tribunal ou de atividades definidas em lei, bem como designar
Seus componentes;

XIIl - apresentar ao Presidente do Tribunal, até trinta dias antes do término
de seu mandato, o relatério das atividades desenvolvidas pela Secretaria do
Tribunal durante a gestao daquela autoridade;

XIV - determinar o registro de elogio aos servidores, cientificada a Presi-
déncia;
XV - zelar pela ordem e disciplina nos locais de trabalho;

XVI - identificar as necessidades e sugerir a realizacao de programas de
treinamento e aperfeicoamento dos servidores, determinando, anualmente, a
consolidagao do levantamento das necessidades de treinamento;

XVII - manifestar-se quanto a conveniéncia e oportunidade das contra-
tacoes;

XVIII - julgar os recursos interpostos contra decisao proferida nos proce-
dimentos licitatérios pelo titular da Secretaria de Administragao e Orcamento;

XIX - dispensar do expediente o servidor designado em assembléia para
representar a entidade classista em congressos, plenarias ou congéneres,
mediante compensacao de horario;
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XX - propor ao Presidente a abertura de sindicancia e a instauragao de
processo administrativo disciplinar, indicando nomes de servidores para
COMpOr a CoMissao;

XXI - sugerir ao Presidente, quando cabivel, o cancelamento dos registros
de penalidades aplicadas aos servidores;

XXII - decidir sobre pedidos de licenca:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia, bem como a compen-
sacao de horario prevista na parte final do § 1° do art. 83 da Lein. 8.112, de
11.12.1990;

b
c
d
e

a servidora adotante;

paternidade, por adogao;

por acidente em servico ou doenca profissional;
para prestacao de servigo militar obrigatorio;

f) prémio por assiduidade;

XXIV - decidir sobre pedidos de:

a) concessao de horario especial ao servidor com deficiéncia ou que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

b) inclusao de dependentes que nao o conjuge e os filhos, para fins de
calculo de imposto de renda retido na fonte;

— = ~— T

XXV - aprovar a escala anual de férias dos servidores do quadro de pes-
soal do Tribunal;

XXVI - apreciar os pedidos de alteracao e de interrupcao de férias por
necessidade de servigo, exceto quanto aos servidores subordinados a Cor-
regedoria Regional Eleitoral;

XXVII - reconhecer a necessidade de servico, com vistas a acumulacao de
periodos de férias, exceto quanto aos servidores subordinados a Corregedoria
Regional Eleitoral;

XXVIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Tribunal
ou pela Presidéncia.

Paragrafo Unico. Os atos a que se refere o inciso VIl ndo poderao ser objeto
de delegacao quando se referirem a:

| - autorizacdes de pagamentos de despesas relativas a pessoal e be-
neficios;

Il - contratacbes de empresas para organizar concursos publicos para
provimento de cargos do quadro de pessoal do Tribunal;

Il - contratacOes de obras e servicos de engenharia em valores superiores
ao estabelecido no art. 23, |, a, da Lei n. 8.666, de 21.6.1993;

IV - aquisicOes de materiais e contratacbes de servicos cujos valores
anuais sejam superiores ao estabelecido no art. 23, I, b, da Lei n. 8.666/1993;
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V - desfazimento de bens em procedimentos cujo montante ultrapasse o
valor estabelecido no art. 23, I, a, da Lei n. 8.666/1993.

CAPITULO Il

DAS UNIDADES ORGAN[CAS DE ~ASSISTIAENCIA DIRETA E IMEDIATA
A DIRECAO-GERAL

Secao |
Do Gabinete

Art. 37. Ao Oficial de Gabinete da Diregao-Geral cumpre:

| - apoiar a Direcao-Geral na coordenacao das unidades organicas do
Tribunal;

Il - dirigir, orientar e gerenciar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Direcao-Geral;

Il - agendar as audiéncias da Direcao-Geral, providenciando os docu-
mentos e materiais necessarios a sua realizagao;

IV - agendar as reunides da Direcao-Geral, providenciando os documen-
tos e materiais necessarios a sua realizacao e convocando 0s participantes;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial da Diregao-Geral;

VI - manter organizados os arquivos de documentos da Direcao-Geral,
providenciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Direcao-Geral.

Secao
Das Assessorias Juridicas

Subsecao |
Da Assessoria Juridica de Licitagcdes e Contratos

Art. 38. A Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos compete:

| - realizar 0 exame juridico de minutas de editais, contratos e convénios
e elaborar os respectivos pareceres;

Il - emitir pareceres relacionados a area de licitagcbes e contratos admi-
nistrativos — incluindo convénios, dispensas e inexigibilidades de licitacao
— Ou a outros assuntos submetidos a analise da Direcao-Geral, oferecendo
subsidios legais a sua deliberacao e sugerindo as solucdes juridicas cabiveis;

Il - responder a consultas juridicas efetuadas pela Diregao-Geral ou pela
Secretaria de Administracéo e Orcamento, relativamente a area de licitacoes
e contratos administrativos;
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IV - sugerir diligéncias e solicitar os esclarecimentos necessarios a
instrucao ou ao saneamento dos procedimentos administrativos afetos a
Assessoria;

V - sugerir a elaboracao de ato normativo sobre matérias correlacionadas
a area de atuagao da Assessoria;

VI - analisar minutas de atos normativos encaminhadas a apreciacao da
Direcao-Geral;

VII - subsidiar com pesquisas, analises e informacdes as decisdes da
Direcao-Geral relacionadas a sua area de atuacao;

VIII - elaborar, por determinacao da Diregao-Geral, minutas de despachos
a serem submetidos a sua apreciacao;

IX - dirigir, orientar e coordenar as atividades da Assessoria, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Direcao-Geral;

X - coordenar a organizagao de arquivos sobre legislacao, doutrina e
jurisprudéncia correlacionadas a area de atuacao da Assessoria;

Xl - contribuir, disponibilizando forca de trabalho, para a execugao de
atividades institucionais consideradas prioritarias pela Administragao, sob a
coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Diregao-Geral.

Subsecao li
Da Assessoria Juridica de Recursos Humanos

Art. 39. A Assessoria Juridica de Recursos Humanos compete:

| - emitir, por solicitagcao do Diretor-Geral, pareceres em procedimen-
tos administrativos e consultas que versem sobre a area de gestao de
pessoas, ou outros assuntos submetidos a analise da Direcao-Geral,
oferecendo subsidios legais a sua deliberacao e sugerindo as solucoes
juridicas cabiveis;

Il - sugerir diligéncias e solicitar certiddes ou esclarecimentos necessarios
a instrucao ou ao saneamento dos procedimentos administrativos afetos a
Assessoria;

Il - revisar minutas de atos normativos encaminhadas a apreciacao da
Direcao-Geral;

IV - subsidiar com pesquisas, analises e informacdes as decisdes da
Direcao-Geral relacionadas a sua area de atuacao;

V - elaborar, por determinacao da Direcao-Geral, minutas de despachos
a serem submetidos a sua apreciacao;

VI - dirigir, orientar e coordenar as atividades da Assessoria, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Direcao-Geral;
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VII - contribuir, disponibilizando forca de trabalho, para a execugao de
atividades institucionais consideradas prioritarias pela Administragéao, sob a
coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Diregao-Geral.

Subsecao lll
Das Assisténcias de Pesquisa Juridica

Art. 40. As Assisténcias de Pesquisa Juridica cumpre:

| - executar atividades de apoio as Assessorias, no que tange a elaboracao
de estudos, minutas de pareceres ou pesquisas juridicas;

Il - substituir os assessores em casos de auséncia e de afastamentos;

Il - controlar a entrada, permanéncia e saida de processos e documentos
encaminhados a Assessoria;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelos titulares da
Direcao-Geral ou das suas Assessorias Juridicas.

Secao lll
Da Assessoria Especial de Planejamento Estratégico e de Eleicoes

Art. 41. A Assessoria Especial de Planejamento Estratégico e de Eleicdes
compete:
| - assessorar o titular da Direcao-Geral nas atividades de formulagao es-

tratégica e seus desdobramentos, definicao de planos de acao e formulacao
de diretrizes;

Il - apoiar as unidades organicas no atendimento ao principio do alinha-
mento estratégico, especialmente no processo de desdobramento da estra-
tégia organizacional em programas, projetos e acoes de alcance institucional;

Il - apoiar tecnicamente o Conselho de Gestao Estratégica e de Integracao
- CGEI no acompanhamento do desempenho institucional mediante analise
critica do cumprimento das metas estratégicas;

IV - assessorar o titular da Diregao-Geral nas atividades de planejamento
das eleicOes, que envolvem o conjunto das unidades do Tribunal e das zonas
eleitorais;

V - acompanhar a execucao do planejamento das eleigbes, coordenar sua
avaliacao, e propor melhorias;

VI - publicar os padrdes de definicdo e acompanhamento a serem em-
pregados pelas unidades do Tribunal no gerenciamento de seus projetos de
alcance institucional,
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VIl - manter o registro centralizado dos projetos de alcance institucional
do Tribunal,

VIII - apoiar o planejamento e 0 acompanhamento de projetos de alcance
institucional executados pelas unidades organicas;

IX - analisar proposicoes e projetos que contribuam para o aprimoramento
da estrutura organizacional do Tribunal,

X - planejar, orientar, coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Assisténcias a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de agao
e programas de trabalho;

XI - contribuir, disponibilizando forca de trabalho, para a execucao de
atividades institucionais consideradas prioritarias pela Administragao, sob a
coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Direcao-Geral.

Art. 42. A Assisténcia de Planejamento Estratégico compete:

| - apoiar tecnicamente a elaboracao, implementacao, operacionalizacéo,

acompanhamento e divulgacao interna do planejamento estratégico, incluindo
a definicao de planos de acéao e formulacao de diretrizes;

Il - prestar apoio as unidades do Tribunal no desdobramento da estratégia e
nainterligacao e compatibilizacao de planos globais, gerenciais e operacionais;

Il - apoiar e orientar as unidades administrativas do Tribunal na definicao
de indicadores de avaliacado e acompanhamento;

IV - elaborar relatorios, pesquisas e estatisticas sobre o histérico de indi-
cadores de desempenho do Tribunal, em especial para apoiar a avaliacao da
eficacia e eficiéncia dos sistemas de gestao;

V - estudar e propor medidas de melhoria e uniformizacao das técnicas
para concepcao de metas e projetos estratégicos;

VI - apoiar tecnicamente o acompanhamento estratégico e a avaliacao de
projetos de alcance institucional;

VII — prestar apoio técnico a analise de proposicoes e projetos que contri-
buam para o aprimoramento da estrutura organizacional do Tribunal;

VIIl - apoiar tecnicamente, com sugestao de temas e metodologias, o
planejamento de capacitacao voltado ao aprimoramento gerencial nas areas
de conhecimento afetas as suas atividades, em especial o Planejamento e
Gestéao Estratégicos;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Assessoria,
sob coordenacao de seu titular.

Art. 43. A Assisténcia de Acompanhamento de Eleicbes e Projetos
Estratégicos compete:

| - manter atualizado o repositério central dos dados sobre 0 andamento
das atividades relativas a execucao do projeto das eleicoes, a partir das in-
formagodes recebidas das diversas areas do Tribunal e das zonas eleitorais;
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Il - produzir andlises estatisticas sobre a adequacao do planejamento das
eleicOes e a sua execugao;

Il - realizar estudos e elaborar propostas de selegao e implantacao de
padroes, métodos, ferramentas e praticas de gerenciamento de projetos e
mensuracao de resultados;

IV - manter portfélio com informacdes atualizadas sobre o0s projetos de
alcance institucional em curso no Tribunal;

V - apoiar tecnicamente, com sugestao de temas e metodologias, o
planejamento de capacitacao voltada ao aprimoramento gerencial nas areas
de conhecimento afetas as suas atividades, em especial o Gerenciamento
de Projetos;

VI - apoiar e orientar as unidades administrativas do Tribunal na definicao
de planos de agao e de projeto, bem como no uso dos métodos e ferramentas
de projetos adotados na Assessoria;

VIl - apoiar tecnicamente, com sugestao de temas e metodologias, o
planejamento de capacitacao voltado ao aprimoramento gerencial nas areas
de conhecimento afetas as suas atividades, em especial o Gerenciamento
de Projetos;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdoes da Assessoria,
sob coordenagao de seu titular.

Art. 44. A Assisténcia de Planejamento e Avaliacao de Eleicdes compete:

| - sistematizar o conjunto de atividades relacionadas a organizacao das
eleicdes, incluindo prazos, pessoal envolvido e custos associados;

Il - manter a lista dos manuais, instrugoes, documentos e relatérios editados
pelo Tribunal, necessarios a realizacao de eleicoes, e apoiar as unidades no
planejamento de seu conteldo, producao e disponibilizacao;

lIl - quantificar o pessoal necessario ao funcionamento de secoes elei-
torais, locais de apuracéo, centrais de totalizagao e estruturas de suporte e
contingéncia;

IV - elaborar proposta de cronograma de capacitagao do pessoal envol-
vido nas eleicoes;

V - executar as atividades de avaliacao das eleicoes, durante e apos
a execugao, propondo ajustes e melhorias a partir das informacoes
obtidas;

VI - apoiar tecnicamente, com sugestao de temas e metodologias, do pla-
nejamento de capacitagao voltados para o aprimoramento gerencial nas areas
afetas as suas atividades, em especial as relacionadas aos conhecimentos
técnicos empregados nas eleicoes;

VII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Assessoria,
sob coordenagao de seu titular.
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Secao IV
Da Coordenadoria de Julgamento de Licitacoes

Art. 45. A Coordenadoria de Julgamento de Licitacbes compete:

| - presidir os trabalhos da Comissao de Licitacao de que trata o art. 51
da Lein. 8.666/1993;

Il - conduzir os pregdes do Tribunal, sendo substituido pelos demais pre-
goeiros em caso de auséncia, impedimento ou afastamento;

Il - integrar, coordenar e orientar o rol de pregoeiros anualmente designa-
dos pela autoridade superior;

IV - assinar os editais licitatorios;

V - em conjunto com o0s demais membros da Comissao de Licitagcao, nas
modalidades licitatorias previstas na Lei de Licitacoes e Contratos:

a) analisar a documentacao apresentada pelos interessados em participar
de licitagbes, ndo cadastrados em 6érgao publico;

b) autorizar a participacao nos certames licitatérios, na modalidade convite,
de empresas nao convidadas pela Administracao;

C) receber documentagao e propostas de licitantes;

d) analisar e julgar a documentacao e as propostas apresentadas nas
licitagoes;

e) conduzir as sessbes de abertura e julgamento da documentacao e
das propostas;

f) fornecer a Secretaria de Administragao e Orcamento elementos para
decidir acerca de impugnacoes e julgar recursos administrativos referentes
as licitacoes;

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

VI - nos pregdes presenciais:

a) efetuar o credenciamento dos interessados;

b) receber os envelopes das propostas de precos e da documentagao
de habilitagao;

c) analisar e julgar as propostas apresentadas;

d) conduzir as sessOes de abertura e julgamento das propostas e 0s
procedimentos relativos a fase de lances;

e) proceder a abertura do envelope de documentacao do licitante que
apresentar a melhor proposta e a respectiva analise e julgamento;

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

j) receber e processar os recursos interpostos, fornecendo a autoridade
superior elementos para decidir sobre eles;

k) ap6s o julgamento final do certame, encaminhar os procedimentos
administrativos a unidade competente, para homologacéao;

VII - nos pregoes eletrénicos:
a) coordenar o processo licitatorio;

b) receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboracao;

c) conduzir a sessao publica na internet;

d) verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos
no instrumento convocatorio;

e) dirigir a etapa de lances;
f) verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

g) receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
superior quando mantiver sua decisao;

h) indicar o vencedor do certame;
) adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
J) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

k) encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e
propor a homologacao;

VIII - contribuir, disponibilizando forga de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

IX - exercer outras atribuicdes definidas pela legislacao que disciplina as
licitagoes.

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, o pregoeiro e 0s
membros da Comissao de Licitagdo gozam de autonomia na analise € no

julgamento da documentacdo e das propostas apresentadas nos certames
licitatorios, resguardado o direito de peticao dos interessados.

SecaoV
Das Chefias dos Cartérios Eleitorais

Art. 46. As atribuicoes das fungbes comissionadas das Chefias dos
Cartorios Eleitorais e das Assisténcias vinculadas as Chefias dos Cartorios
Eleitorais serao previstas em ato normativo préprio.
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Secao VI
Da Assisténcia de Gestao

Art. 47. A Assisténcia de Gestao vinculada & Diregao-Geral cumpre:

| - acompanhar e manter registros do cumprimento das metas estra-
tégicas do Tribunal e de outros indicadores considerados relevantes pela
Administracao;

Il - obter periodicamente, junto as unidades, os dados estatisticos, de
metas ou de indicadores acompanhados pelo Tribunal ou por outras instan-
cias, alimentando os respectivos sistemas e submetendo seus resultados a
apreciacao do Diretor-Geral para divulgacao;

Il - acompanhar junto as Unidades o andamento tatico e operacional dos
projetos e agoes de alcance institucional;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Diregao-Geral.

CAPITULO IlI
DAS UNIDADES ORGANICAS SUBORDINADAS A DIRECAO-GERAL

Secao |
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 48. A Secretaria Judiciaria compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e o0 controle das atividades cartorarias, judiciais e administrativas de compe-
téncia do Tribunal e das desenvolvidas pelo Gabinete e pelas Coordenadorias
a ela subordinadas;

Il - secretariar, por delegacao, as sessoes de julgamento do Tribunal,
lIl - providenciar a lavratura das atas das sessoes;

IV - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia da Secretaria;

V - coordenar a elaboracao da Resenha Eleitoral, em conjunto com a
Escola Judiciaria Eleitoral;

VI - priorizar atividades que apresentem alto grau de complexidade, de
urgéncia ou de volume, considerando a oportunidade para redirecionar a forga
de trabalho das unidades a ela subordinadas e manter servicos considerados
essenciais;

VII - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execugao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;
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VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Diregao-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 49. Ao Oficial de Gabinete da Secretaria Judiciaria cumpre:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Secretaria;

Il - apurar metas e indicadores de responsabilidade da Secretaria Judiciaria;

Il - elaborar planejamento continuo de melhorias dos servigos judiciarios
prestados;

IV - concentrar o contato institucional da Secretaria, mantendo cadastro
dos projetos desenvolvidos em colaboragao com Secretarias Judiciarias de
outros Tribunais;

V - atuar nas atividades de planejamento das eleicoes;

VI - promover a atualizacao do cadastro dos juizes do Tribunal e das auto-
ridades publicas, bem como de outros necessarios a correspondéncia oficial;

VII - gerenciar a agenda do titular da Secretaria, providenciando os do-
cumentos e materiais necessarios a realizacao de reunides e convocando 0s
participantes;

VIII - elaborar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;

IX - manter organizados arquivos de documentos do Gabinete, providen-
ciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

X - requisitar o material necessario as atividades do Gabinete;

Xl - auxiliar o titular da Secretaria Judiciaria no planejamento € na con-
ducgéao das atividades desenvolvidas pela unidade e pelas coordenadorias a
ela vinculadas;

XIl - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XIII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Subsecao li
Da Coordenadoria de Apoio ao Pleno
Art. 50. A Coordenadoria de Apoio ao Pleno tera seu titular escolhido
apds serem ouvidos os Juizes do Pleno, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades referentes as asses-
sorias e as sessoes de julgamento;
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Il - secretariar as sessoes do Tribunal nas faltas ou impedimentos do titular
da Direcao-Geral ou da Secretaria Judiciaria;

Il - zelar pelo quérum das sessoes de julgamento, convocando, por de-
terminacao do Presidente, juizes substitutos, na forma regimental;

IV - fornecer informacdes sobre o cumprimento dos prazos processuais;

V - dar ciéncia das deliberagoes plenarias a Administracao;

VI - elaborar e divulgar a lista de processos aptos a julgamento;

VII - formalizar a Presidéncia as comunicacoes de férias, licencas e afas-
tamentos dos juizes, quando por eles determinado;

VIII - organizar, acompanhar e secretariar as audiéncias designadas pelos
juizes nos processos de competéncia originaria do Tribunal;

IX - organizar e divulgar a escala de plantao dos juizes, quando necessario;

X - prestar apoio as atividades correlatas dos juizes do Pleno, quando
estes forem designados para integrarem comissoes, grupos de trabalho ou
funcoes especificas, e aos juizes auxiliares;

Xl - organizar as eleicOes dos dirigentes do Tribunal;
Xl - apoiar as atividades de cerimonial nas sessoes solenes;

XIIl - organizar a forca de trabalho da Coordenadoria € a gestao adminis-
trativa da unidade;

XIV - coordenar, com o apoio da Comissao de Cerimonial e Eventos, as
atividades concernentes a realizacao das Sessoes Solenes do Tribunal;

XV - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela
vinculadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prio-
ritarias pela Administragao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

XVI - executar outras atividades correlatas as atribuicdbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 51. Nas assessorias vinculadas a Coordenadoria de Apoio ao
Pleno, cada assessor ficara funcionalmente vinculado a um juiz do Pleno,
de acordo com a designacao da Presidéncia e mediante indicacao do juiz
efetivo, competindo-Ihe:

| - prestar assessoria em matéria juridico-eleitoral e constitucional-admi-
nistrativa aos juizes;

Il - auxiliar os juizes na analise e na conducao dos processos judiciais,
elaborando minutas de acdérdaos, decisdes e despachos;

Il - indicar, segundo orientacao dos juizes, 0s processos que serao inclu-
idos na pauta de julgamentos;

IV - assistir os juizes nas audiéncias de instrucao dos processos de com-
peténcia originaria do Tribunal;
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V - prestar apoio aos juizes durante as sessoes;
VI - providenciar retificacdes nos acordaos havidas durante as sessoes;

VII - realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias relacionadas aos
processos conclusos;

VIII - atender os advogados e as partes;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata
ou pelos juizes do Pleno.
Art. 52. A Secao de Composicao de Acédrdaos e Decisdes cumpre:

| - prestar apoio as assessorias vinculadas a Coordenadoria de Apoio
ao Pleno;

Il - organizar arquivos de legislacao, doutrina e jurisprudéncia correlacio-
nados a area de atuacao das assessorias;
Il - receber 0s processos conclusos aos juizes;

IV - recepcionar os advogados e as partes, prestando-lhes as informacoes
no ambito de suas atribuicoes;

V - revisar a tramitagao processual, encaminhando 0s processos para
regularizar o registro de partes, advogados e peticdes pendentes;

VI - auxiliar as assessorias no gerenciamento dos prazos de conclusao;

VIl - encaminhar processos para inclusao na pauta de julgamentos;

VIII - gerenciar a padronizagao de acérdaos;

IX - proceder a formatacao, a revisdo gramatical e a composicao dos
acordaos;

X - organizar processos para julgamento em bloco;

X| - disponibilizar aos juizes, antes do inicio da sesséo, por meio eletrénico,
0s votos dos relatores;

XII - registrar o posicionamento dos juizes durante a sessao;

XIIl - registrar os acordaos, as decisdbes monocraticas e os despachos no
sistema informatizado de acompanhamento processual;

XIV - disponibilizar o inteiro teor dos acérdaos proferidos pela Corte;

XV - manter atualizado o acervo de acordaos, decisbes monocraticas e
despachos nos respectivos sistemas de gestao documental;

XVI - considerando a complexidade e a urgéncia dos processos conclusos,
redirecionar a forca de trabalho dos assistentes dos juizes;

XVII - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XVIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordena-
doria, conforme determinacao de seu titular.
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Art. 53. Nas Assisténcias vinculadas a Secao de Composigao de
Acordaos e Decisbes, cada assistente ficara funcionalmente vinculado a um
assessor, de acordo com a designacao da Direcao-Geral e mediante indicacao
do juiz efetivo, cumprindo-lhe:

| - prestar auxilio ao assessor na elaboracao de minutas de acordaos, de-
cisdes e despachos, bem como nas pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

Il - auxiliar no atendimento dos advogados e das partes;

Il - auxiliar na formatagao e na revisao gramatical dos acordaos;

IV - prestar apoio a outros assessores de juizes, de acordo com a orien-
tacao da chefia imediata;

V - substituir os assessores em casos de auséncias, afastamentos e férias;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 54. A Secao de Preparacao, Acompanhamento e Registro das
Sessoes Plenarias cumpre:

| - elaborar proposta de cronograma anual de sessoes e, apos sua apro-
vacao, encaminha-lo para publicacao no meio oficial e no site do Tribunal;

Il - receber os procedimentos administrativos e expedientes a serem
apreciados em sessao;

Il - disponibilizar previamente aos juizes e ao Procurador Regional Eleitoral
as matérias administrativas que serao apreciadas em sessao;

IV - elaborar as pautas de julgamentos, providenciando a sua publicacao
no meio oficial e no site do Tribunal;

V - gerenciar os sistemas eletronicos de julgamentos e de transmissao
das sessoes;

VI - certificar nos autos a inclusao dos processos na pauta de julgamentos
e a sua publicacao;

VIl - realizar as intimacodes urgentes de inclusao em pauta;

VIIl - proceder a intimagao do Ministério Publico Eleitoral e, quando ne-
cessario, das partes, acerca da inclusao de processos judiciais na pauta de
julgamentos;

IX - elaborar as certiddes de julgamento;

X - elaborar as atas das sessoes e encaminha-las para discussao e apro-
vacao do Tribunal na sessao seguinte;

Xl - registrar no sistema informatizado de acompanhamento processual
as atividades realizadas;

Xl - proceder a degravacao de pronunciamentos proferidos em sessao,
por determinacao da Presidéncia;

46 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA (

Xl - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XIV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 55. As Assisténcias vinculadas & Segdo de Preparacédo, Acompa-
nhamento e Registro das Sessoes Plenarias cumpre:

| - prestar apoio a chefia imediata, especialmente no que diz respeito a
elaboracao das pautas, das certiddes de julgamento e das atas das sessoes;

Il - disponibilizar copias da pauta de julgamentos aos advogados, as partes
e aos demais interessados;
Il - receber e distribuir os memoriais apresentados pelos advogados;

IV - anotar pedidos de sustentacao oral e de preferéncia na ordem dos
julgamentos, informando-os ao secretario da sessao;

V - prestar assisténcia aos juizes, ao Procurador Regional Eleitoral, ao
Diretor-Geral ou ao Secretario Judiciario durante as sessoes, realizando a
movimentacao de processos e documentos e colhendo assinaturas;

VI - aferir o comparecimento dos juizes e do Procurador Regional Eleitoral
as sessoes do Pleno;

VII - manter registro da numeracao dos acordaos;

VIII - enviar os autos dos processos julgados, com as respectivas decisoes,
as unidades organicas competentes;

IX - elaborar os extratos de ata dos julgamentos;

X - dar encaminhamento as deliberacoes plenarias, remetendo copia dos
respectivos documentos aos interessados;

Xl - disponibilizar o inteiro teor das atas das sessoes judiciais € adminis-
trativas, para consulta no site do Tribunal,
XlI - zelar pela infraestrutura e pelo uso da sala de sessdes e do conselho;

Xl - verificar o funcionamento de equipamentos e instalagbes da sala
de sessoes, organizando o material de expediente e 0 acervo bibliografico;

XIV - providenciar e armazenar as vestes talares dos participantes da
Sessao;

XV - fornecer copia em meio magnético do conteldo audiovisual da sessao
aos interessados;

XVI - registrar no sistema informatizado de acompanhamento processual
as atividades realizadas;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordena-
doria, conforme determinagao de seu titular.
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Subsecao il
Da Coordenadoria de Registro e Informacoes Processuais

Art. 56. A Coordenadoria de Registro e Informacodes Processuais com-
pete:

| - planejar, orientar, coordenar e avaliar as atividades cartorarias referentes
aos processos judiciarios de competéncia do Tribunal,

Il - promover medidas de uniformizacao de procedimentos cartorarios, de
forma a garantir a extracao de estatisticas processuais confiaveis;

Il - zelar pela melhoria dos fluxos de trabalho para aperfeicoar a tramitagao
processual;

IV - zelar pelo cumprimento de despachos exarados em processos judi-
ciais;

V - subscrever os atos necessarios ao cumprimento das determinacoes
judiciais;

VI - zelar pelo sigilo e pela seguranca das informacdes processuais;

VIl - organizar a escala de plantao no periodo eleitoral;

VIII - organizar a forca de trabalho da Coordenadoria e a gestao adminis-
trativa da unidade;

IX - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 57. A Secao de Atendimento Cartorario e Realizagao de Diligéncias
cumpre:

| - atender o publico, prestando informacoes acerca do tramite processual,
providenciando acesso para vista e copia de processos nas hipoteses legais;

Il - atuar como Oficial de Justica nos feitos de competéncia do Tribunal,
mantendo registro das diligéncias realizadas;

Il - gerenciar a carga de autos, nas hipoteses legais;

IV - receber as comunicacoes oficiais eletronicas procedentes dos juizos
eleitorais de primeiro grau e das secretarias judiciarias dos tribunais eleitorais,
dando-lhes o devido encaminhamento;

V - receber as solicitacdes de cooperacao jurisdicional nacional;

VI - manter em meio informatizado o registro das penalidades aplicadas
nos processos de competéncia do Tribunal, elaborando relatérios e certidoes
necessarios;

VIl - acompanhar e controlar os procedimentos administrativos de parce-
lamento concedidos nos processos de competéncia originaria do Tribunal;
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VIII - providenciar o recebimento, a conferéncia fisica e a remessa de pro-
cessos judiciais e procedimentos administrativos e, ainda, de documentos e
correspondéncias que tramitam na Coordenadoria;

IX - gerenciar o arquivo intermediario da Coordenadoria;

X - providenciar o recolhimento dos documentos e processos para o Ar-
quivo Central ou para descarte, considerando os prazos previstos na Tabela
de Temporalidade;

XI - autenticar copias de documentos originais;
Xl - requisitar o material de consumo da unidade;

Xl - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XIV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 58. A Secao de Autuacéo e Processamento cumpre:

| - autuar e distribuir os processos judiciais de competéncia originaria
e recursal do Tribunal, bem como os administrativos a serem submetidos a
apreciacao dos juizes do Pleno;

Il - processar os feitos distribuidos aos juizes do Tribunal, inclusive aos
juizes auxiliares, desde a autuacao até a baixa para remessa ou arquivamento
dos autos, observando os comandos judiciais, a legislagao e demais normas
de regéncia;

Il - certificar nos autos a distribuicao por dependéncia ou prevencao;

IV - controlar a distribuicdo dos processos de competéncia originaria e
recursal, para assegurar a prevencao de competéncia;

V - verificar a regularidade da representacao processual das partes, cer-
tificando eventuais inconsisténcias nos autos;

VI - proceder, de oficio, a revisdo da autuacao quando constatadas alte-
racoes na representacao processual das partes;

VII - redistribuir os processos nos casos previstos em lei ou no regimento
interno do Tribunal;

VIII - preparar os processos a serem conclusos aos juizes da Corte, 0s
com vista ao Ministério Publico Eleitoral e os que, por determinacao judicial
ou legal, devam ser remetidos as unidades orgéanicas deste Tribunal para o
fornecimento de informagbes ou emissao de parecer técnico;

IX - efetuar a juntada de peticdes, documentos e recursos nos autos;
X - efetuar o desentranhamento de peticoes e documentos dos autos;
Xl - providenciar a abertura de volumes dos autos e a formacao de anexos;

XII - controlar os prazos para a pratica de atos processuais de partes e de
terceiros, certificando seu decurso nos autos;
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XIIl - prestar informacdes nos autos, por dever de oficio ou quando de-
terminado;
XIV - processar os recursos dirigidos ao Tribunal Superior Eleitoral;

XV - proceder a revisao dos processos previamente a baixa para remessa
ou arquivamento dos autos;

XVI - fornecer, a requerimento da parte interessada, certidées pertinentes
ao processamento dos feitos;

XVII - registrar o processamento dos feitos no sistema informatizado de
acompanhamento processual;

XVIII - manter controle quantitativo de atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XIX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 59. A Assisténcia vinculada & Secéo de Autuagéo e Processamento
cumpre:

| - auxiliar o titular da Secao no desempenho das atribuigcoes referentes a
autuacao, a distribuicao e ao processamento de feitos;

Il - auxiliar o titular da Secao na pesquisa e no estudo da legislagao e das
resolugdes aplicaveis as atividades da unidade;

Il - elaborar o edital de distribuicéo e redistribuicao dos processos;

IV - fiscalizar a distribuicao equitativa de processos aos juizes do Tribunal,

V - manter atualizado o cadastro de partes e advogados no sistema infor-
matizado de acompanhamento processual;

VI - manter o cadastro de procuracdes arquivadas em Secretaria, nos
casos previstos em lei;

VII - verificar, periodicamente, 0s autos sobrestados ou paralisados na
unidade aguardando a realizacao de diligéncias;

VIII - providenciar o registro das condenacdes criminais e dos beneficios
de suspensao condicional do processo e de transacao penal, bem como a
ocorréncia da extincao da punibilidade, quando decorrentes de decisao pro-
ferida nos processos criminais de competéncia originaria do Tribunal;

IX - providenciar a inscricao de multas eleitorais aplicadas pelo Tribunal e
a remessa do respectivo termo de inscricao e demais documentos a Procu-
radoria da Fazenda Nacional;

X - formalizar os procedimentos administrativos da Coordenadoria;

X| - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 60. A Secao de Comunicacao de Atos Processuais cumpre:

| - elaborar os atos necessarios (cartas de ordem e precatdria, mandados,
oficios, e-mails, fax, editais, publicacbes e mensagens eletrbnicas) para o
cumprimento das determinacdes do Presidente, dos juizes do Tribunal e dos
juizes auxiliares;
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Il - expedir os editais a serem publicados no meio oficial de publicagao
do Tribunal, certificando nos autos;

Il - providenciar a publicacao dos acérdaos, resolucoes e despachos no
meio oficial de publicacao do Tribunal, certificando nos autos;

IV - remeter copia de acérdaos, resolucoes e decisdes publicadas aos
interessados, quando for o caso;

V - providenciar a publicacéo, no meio oficial de publicacao do Tribunal,
dos balancgos contabeis referentes as prestacoes de contas anuais dos partidos
politicos, certificando nos autos;

VI - elaborar e divulgar em lista publica a ordem cronolégica de efetivacao
dos pronunciamentos judiciais;

VIl - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinagao de seu titular.

Art. 61. A Secao de Administracdo Processual e Estatistica cumpre:

| - acompanhar os fluxos de trabalho processual da Coordenadoria, pro-
pondo melhorias, alteracdes e modernizacoes;

Il - gerenciar os sistemas informatizados desenvolvidos para acompanha-
mento de documentos e processos;

Il - gerenciar os sistemas de processo judicial eletronico;

IV - prestar suporte aos usuarios dos sistemas informatizados de processos
gerenciados pela Secao;

V - definir a politica de acesso aos sistemas informatizados de processos
gerenciados pela Secao;

VI - realizar treinamentos periddicos para os usuarios dos sistemas infor-
matizados de processos gerenciados pela Secao;

VII - criar mecanismos para acompanhamento e fiscalizagao da correta
utilizacao dos sistemas informatizados de processos gerenciados pela Secao;

VIII - elaborar estatisticas processuais para fundamentar a tomada de
decisdes do Tribunal;

IX - elaborar a estatistica mensal das atividades judicantes do Tribunal,
de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Judiciaria e pelo Pleno;

X - fornecer dados estatisticos processuais do Tribunal, bem como aqueles
solicitados pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo Conselho Nacional de Justica,
no tocante a atividade judicante;

XI - fornecer ou orientar, quando solicitado, outros relatérios estatisticos e
de indicadores necessarios ao planejamento ou a execucao das atividades de
outras unidades, quando as informagoes estiverem disponiveis nos sistemas
informatizados de processos;
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Xl - identificar continuamente indicadores de tramitacao processual para
a avaliagao da razoavel duracao do processo, submetendo-os a Secretaria
Judiciaria e aos juizes do Tribunal,

XlIl - participar da elaboragcao dos manuais de pratica cartoraria, propondo
melhorias com base nos dados estatisticos levantados;

XIV - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Gestao da Informacao

Art. 62. A Coordenadoria de Gestdo da Informagao compete planejar,
coordenar e controlar as atividades relacionadas ao protocolo, expedicao,
arquivo, documentos eletronicos, publicacoes institucionais, Diario da Justica
Eleitoral, legislacao, jurisprudéncia, biblioteca, museu e ainda:

| - coordenar atividades relacionadas a gestao documental e da infor-
magao, disseminando a cultura da gestao do conhecimento no ambito do
Tribunal;

Il - promover a gestao, a preservagao e 0 acesso a documentos e infor-
macoes da sua esfera de competéncia;

Il - propor a adocao de medidas para a preservagao e 0 acesso a docu-
mentos e informacdes do Tribunal;

IV - acompanhar a aplicacao de principios, diretrizes, normas e procedi-
mentos do Programa de Gestao Documental;

V - propor a implementacao de atividade arquivistica para garantir que o
ciclo documental se cumpra integralmente no Tribunal;

VI - sugerir aprimoramento do sistema de arquivos da Justica Eleitoral;
VIl - coordenar o sistema de gestao eletronica de documentos do Tribunal;

VIII - integrar a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD,
no ambito do Tribunal;

IX - coordenar atividades relacionadas a pesquisa, ao resgate e a preser-
vacao da memoria do Tribunal;

X - planejar as atividades da sua esfera de competéncia voltadas a exe-
cucao das eleigoes;

Xl - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas
pelas Secoes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de agao
e programas de trabalho;

Xl - organizar a for¢a de trabalho da Coordenadoria e a gestao adminis-
trativa da unidade;
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XIII - contribuir, disponibilizando for¢a de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XIV - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 63. A Secao de Protocolo cumpre:
| - receber, selecionar, protocolizar e classificar documentos e processos
no ambito do Tribunal,

Il - proceder ao exame do conteldo dos documentos e dos processos
recebidos, identificando os dados de origem, o remetente e sua qualificacao,
0 assunto e a unidade organica a que se destinam, registrando-os em sistema
informatizado;

Il - distribuir internamente correspondéncias, documentos, procedimentos
administrativos e processos judiciais, emitindo o respectivo recibo de entrega
ao destinatario;

IV - controlar e acompanhar a tramitacdo de documentos e processos até
a sua remessa ao destinatario;

V - realizar pesquisas e prestar informacdes acerca da localizagao dos
documentos e dos processos;

VI - encaminhar a correspondéncia oficial do Tribunal para expedicao,
mantendo o devido registro e controlando os comprovantes de remessa;

VII - controlar a numeracao dos oficios expedidos, procedendo ao registro
e ao arquivamento em sistema informatizado;

VIIl - manter o sigilo necessario a natureza do servico;

IX - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins es-
tatisticos;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 64. A Secao de Arquivo cumpre:
§ 1° Do Arquivo:

| - receber, conferir, registrar, classificar e custodiar os documentos desti-
nados a integrar 0 seu acervo;

Il - estabelecer procedimentos de recolhimento de documentos para o
arquivo permanente e sobre eles orientar as zonas eleitorais e as unidades
organicas do Tribunal;

Il - controlar a consulta, 0 empréstimo e a devolucao dos documentos sob
sua custddia, bem como o seu arquivamento e desarquivamento, conservando
as relacoes de transferéncia/recolhimento de documentos;

IV - arranjar o acervo documental permanente;
V - zelar pela guarda, sigilo e conservacao de seu acervo;
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VI - preservar 0 acervo promovendo a higienizacao, desinfecgéo e res-
tauracao de documentos e processos, bem como o controle biolégico e de
temperatura e umidade;

VII - gerenciar as informagodes constantes do sistema informatizado de
acompanhamento de documentos e processos relativas aos documentos
arquivados na unidade;

VIII - inventariar o acervo em sistema automatizado proprio;

IX - descrever 0 acervo permanente elaborando instrumentos de pesquisa;

X - atender os usuarios internos e externos do Arquivo Central do Tribunal,
orienta-los e a eles disponibilizar documentos para pesquisa;

Xl - propor medidas para preservacao e difusdo do acervo, elaborando
projetos basicos para a contratacao de servicos e para a aquisicao de produtos
necessarios as atividades da Secao de Arquivo;

XII - proceder a digitalizacéao, indexacao e microfiimagem dos documentos
pertencentes ao acervo com o objetivo de garantir alongevidade dos arquivos,
produzir uma cdpia de seguranca e permitir 0 acesso instantaneo a informacao;

XlIlI - acompanhar a visitacao ao acervo do Arquivo Central;

XIV - promover a divulgagao do acervo e a disseminacao de informacoes;

XV - analisar e propor a atualizacao do plano de classificacao e da tabela
de temporalidade;

XVI - propor normatizacao, sistematizacao e padronizacao para elaboragéo,
manuseio, conservacao e acondicionamento de documentos institucionais;

XVII - propor medidas para a padronizagao e normatizagao da migracao
de suporte dos documentos institucionais, com o fim de garantir sua difusao,
acesso e preservacgao;

XVIIl - acompanhar, divulgar e zelar pelo cumprimento da legislacao re-
ferente a arquivologia;

XIX - promover estudos e projetos de melhoria das condicOes de trabalho
e aprimoramento das técnicas de trabalho relativos as suas atividades;

XX - integrar a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD,
no ambito do Tribunal.

§ 2° Do Museu:

| - organizar e administrar o Centro de Memaria Desembargador Adao
Bernardes;

Il - pesquisar, avaliar, selecionar e tratar os documentos histéricos a serem
preservados e incorporados ao acervo da Justica Eleitoral;

[l - efetuar o arrolamento de materiais e documentos suscetiveis de incor-
poracao ao acervo do Centro de Memria;
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IV - inventariar o acervo em sistema informatizado proprio;

V - preservar, conservar, restaurar e expor o acervo, sua evolugao histori-
ca, cientifica e tecnoldgica dentro do contexto municipal, estadual, nacional
e mundial;

VI - elaborar e executar projetos de pesquisa, recuperacao e exposicao
de documentos que resgatem a memaria da Justica Eleitoral;

VII - divulgar o patriménio histérico e cultural da Justica Eleitoral catari-
nense;

VIII - promover exposicoes itinerantes dos bens que compdem o Centro
de Memodria;

IX - acompanhar a visitagao ao Centro de Meméria Desembargador Adao
Bernardes;

X - manter contato com instituicoes de ensino objetivando a visitacao ao
Centro de Memoria;

Xl - conservar e manter atualizada a galeria de presidentes do Tribunal;

XII - executar as atividades relacionadas a divulgacao, no site do Tribunal
na internet e na intranet, dos documentos histoéricos da Justica Eleitoral a
disposicao do publico interno e externo, promovendo a integracao entre a
instituicao, 6rgaos publicos e sociedade em geral;

XIIl - prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de com-
peténcia;

XIV - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 65. A Secdo de Gerenciamento de Documentos Corporativos
cumpre:

| - executar as politicas e as diretrizes de gestao do conteddo corporativo
definidas pela Administracao, relacionadas com o ciclo de vida dos documen-
tos oficiais do Tribunal;

Il - administrar e configurar os sistemas de gestao documental, estabele-
cendo as politicas de gestao dos documentos e de acesso aos conteldos;

Il - gerenciar os canais de distribuicao de conteddos, relacionados com
a legislacao e a jurisprudéncia eleitorais;

IV - gerenciar as politicas de classificagao e de indexagao dos conteudos
multimidia, assim como as politicas de acesso;

V - gerenciar a videoteca do Tribunal;

VI - fomentar a migracao de suporte dos documentos do Tribunal, auxi-
liando as demais unidades;
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VIl - monitorar a produgao documental das unidades do Tribunal para
garantir a observancia ao Programa de Gestao Documental,

VIII - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 66. A Secao de Legislacéo, Jurisprudéncia e Biblioteca cumpre:
§ 1° Da Legislagao e Jurisprudéncia:
| - selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar os julgados do Tri-

bunal, utilizando o Tesauro da Justiga Eleitoral, de forma a manter atualizado
o0 sistema eletrénico de jurisprudéncia;

Il - selecionar e promover a divulgacao de informacdes técnico-adminis-
trativas, leis, decretos, acérdaos, resolucoes, além de estudos e analises de
assuntos de interesse da Justica Eleitoral, de acordo com o perfil dos usuarios
internos - SDI (Disseminacao Seletiva de Informacao);

Il - realizar pesquisas de carater juridico-eleitoral, formuladas por juizes
e servidores do Tribunal;

IV - pesquisar e fornecer material para publicacdes juridico-eleitorais;

V - organizar e consolidar o inteiro teor das normas administrativas do
Tribunal, para pesquisa e recuperacao;

VI - compilar prazos de desincompatibilizagdo ou afastamento a serem
observados pelos candidatos ocupantes de cargos ou funcdes geradores de
inelegibilidades;

VII - acompanhar as decisdes do Tribunal Superior Eleitoral que reformam
ou mantém os julgados desta Corte, bem como as inovacdes e as novas
tendéncias adotadas pela Corte Superior em seus julgados;

VIII - disseminar os produtos e servigos da Segao disponiveis aos usuarios,
fornecendo orientacao quanto a sua utilizagéo;

IX - estabelecer intercambio de informagdes com outros érgaos do Poder
Judiciario, de acordo com a orientagao superior;

X - realizar, periodicamente, pesquisa de satisfacao aos usuarios internos
e externos;

Xl - orientar a direcao superior € as demais unidades da Secretaria quanto
a adequagao técnico-normativa de regulamentacoes propostas no ambito do
Tribunal;

Xl - elaborar informativo das alteracdes jurisprudenciais e legais que
afetem a atividade judicante do Tribunal, de modo a subsidiar a tomada de
decis&o dos magistrados;

X' - participar do desenvolvimento e da implantacdo de programas de
melhoria do atendimento das necessidades de informacao aos usuarios.

56 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO INTERNO DA ESTRUTURA

§ 2° Da Biblioteca:

| - organizar, conservar e manter atualizado o acervo de livros, periddicos,
revistas especializadas, jornais e demais publicacoes de interesse do Tribunal
ou materiais especiais colecionados na Biblioteca “Desembargador José
Rocha Ferreira Bastos”, objetivando sua utilizacao como fonte de pesquisa;

Il - desenvolver atividades técnicas relacionadas com a selecao, a aquisi-
cao, a catalogacao, a classificacao, a referenciagao, a indexacéao, o arranjo,
a guarda, a conservacao, o emprestimo, o controle e a divulgacao do acervo
bibliografico;

Il - estabelecer critérios de selecao das obras a serem adquiridas pelo
Tribunal;

IV - propor aquisicao de obras e assinatura de periddicos necessarios a
atualizagcao do acervo, apos consulta as unidades do Tribunal;
V - gerenciar, consultar e manter o registro atualizado no sistema de auto-

macao da Biblioteca, zelando pela padronizacao adotada pela REJE - Rede
de Bibliotecas da Justica Eleitoral;

VI - selecionar o material disponivel para empréstimo, consulta local,
empreéstimo permanente e circulagao dirigida;

VII - orientar, atender e cadastrar usuarios, controlar empréstimos, reservas,
devolugoes, lavrando termo de ocorréncia;

VIII - organizar o acervo de publicagcdes a ser doado ou permutado e
elaborar listas de duplicatas, encaminhando-as aos servidores da Secretaria
e dos cartorios eleitorais e a outras bibliotecas e centros de documentacao
de instituicbes congéneres;

IX - atualizar os repertorios de legislacao, jurisprudéncia, material biblio-
grafico e outros documentos necessarios ao bom andamento dos servicos
do Tribunal;

X - estabelecer intercambio com bibliotecas e centros de documentacao
de instituicbes congéneres;

Xl - promover a disseminacao seletiva de informacdes as zonas eleitorais
e as unidades organicas do Tribunal, de acordo com as respectivas areas de
interesse e atuacao, inclusive por meio do Portal da Biblioteca;

Xl - divulgar servicos e produtos da Biblioteca, por meio da promocao
de eventos artisticos e culturais em parceria com a Escola Judiciaria Eleitoral;

XIII - realizar pesquisas com o fim de atender a pedidos de informacdes
sobre conteldo do acervo;

XIV - inventariar periodicamente o acervo;

XV - encaminhar a Secao de Arquivo documentos historicos a serem preser-
vados e incorporados ao Centro de Memaoria Desembargador Adao Bernardes;

XVI - promover a conservacgao, a higienizacao e a desinfeccao dos materiais
que integram o acervo;
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XVII - expedir certiddes sobre quitagao de servidores ou estagiario que
estejam se desligando do Tribunal, no tocante as obras emprestadas pela
Biblioteca;

XVIII - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XIX - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 67. A Secao de Publicacdes Técnico-Eleitorais cumpre:

| - promover a publicacao oficial, no DJESC, dos atos judiciais e adminis-
trativos dos 6rgaos da Justica Eleitoral catarinense, conforme regulamentacao
especifica;

Il - definir, em conjunto com as demais unidades, o rol de publicacdes a
serem editadas pelo Tribunal, estabelecendo cronogramas para a sua elabo-
ragao e supervisionando 0 seu cumprimento;

lIl - estabelecer normas e procedimentos para a elaboracao das publi-
cacoes técnico-eleitorais do Tribunal, visando a criacdo de repertoérios de
jurisprudéncia e a divulgacao de legislacao, doutrina e de outras matérias de
interesse da Justica Eleitoral;

IV - elaborar projeto basico para a contratacao de servicos graficos,
definindo as caracteristicas técnicas a serem observadas em cada pu-
blicacao;

V - analisar, compilar, padronizar, editorar e divulgar as publicagoes edita-
das pelo Tribunal, supervisionando todas as etapas do processo;

VI - acompanhar as publicagbes nos fornecedores, visando ao cumpri-
mento das especificacdes técnicas do projeto e do prazo estipulado para as
edicoes;

VII - utilizar ferramentas digitais para ilustracao, tratamento de imagens e
a editoracao eletrénica de publicacoes;

VIII - disponibilizar e manter atualizado no sitio do Tribunal (internet e
intranet), para consulta e download, o catalogo de publicagoes, inclusive em
formato eletronico (e-Book);

IX - divulgar e distribuir as publicacoes aos interessados, mantendo ca-
dastro de usuarios atualizado;

X - administrar o sitio da revista eletronica Resenha Eleitoral, responsa-
bilizando-se pela elaboracao de cronogramas e editoracao do conteudo e
mantendo contato permanente com colaboradores para o recebimento de
artigos doutrinarios a serem publicados na revista;

Xl - elaborar a revista Resenha Eleitoral impressa, em conjunto com a
Escola Judiciaria Eleitoral;

XIl - manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;
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XIIl - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Secao |l
Da Secretaria de Administracao e Orcamento

Art. 68. A Secretaria de Administracdo e Orcamento compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e o controle das atividades ordinarias e eleitorais relativas a gestao orgamen-
taria, imobiliaria e patrimonial da Justica Eleitoral catarinense, além daquelas
desenvolvidas pelo Gabinete e pelas Coordenadorias a ela subordinadas;

Il - mediante delegacao do Diretor-Geral, observado o disposto no para-
grafo Unico do art. 36:

a) desempenhar, por meio de seu titular ou substituto, as atribuicoes de
ordenador de despesas do Tribunal;

b) autorizar a realizagao de licitagdes nas modalidades previstas em lei,
assim como a aquisicao de bens e a contratacao de servigos;

c) homologar, anular e revogar, total ou parcialmente, os procedimentos
licitatérios, praticando todos os demais atos a eles inerentes, na forma da lei;

d) reconhecer a dispensa ou a inexigibilidade de licitacao;

e) celebrar contratos, convénios, termos aditivos e demais instrumentos
gue gerem obrigacdes para o Tribunal, dentro de sua area de atuacéao;

f) decidir os recursos interpostos contra decisao proferida pela Comissao
de Licitacao e pelos Pregoeiros, quando for de sua competéncia;

g) aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servicos,
ressalvada a competéncia atribuida por lei a Presidéncia;

h) autorizar alienacao, cessao, transferéncia e outras formas de desfazi-
mento de bens;

Il - autorizar a entrega de suprimento de fundos e aprovar a respectiva
comprovacao;

IV - visar o cronograma de desembolso, balancetes, demonstracoes e
demais documentos, referentes a movimentagao de créditos do Tribunal;

V - autorizar modificacdes no detalhamento de despesas, relativos aos
creditos orgamentarios consignados ao Tribunal, cientificada a Direcao-Geral,

VI - assinar, juntamente com o titular da Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade, os documentos correspondentes a gestao orca-
mentaria e financeira;

VII - solicitar a realizacéo de auditoria extraordinaria;

VIII - autorizar a substituicao de garantia exigida nos procedimentos licita-
torios e nos contratos, bem como, quando comprovado o cumprimento das
respectivas obrigacdes, a sua liberagao e restituicao;
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IX - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia da Secretaria;

X - visar o inventario do material permanente, o balanco anual do almoxa-
rifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

Xl - priorizar atividades que apresentem alto grau de complexidade, de
urgéncia ou de volume, considerando a oportunidade para redirecionar a forca
de trabalho das unidades a ela subordinadas e manter servigos considerados
essenciais;

Xl - contribuir, disponibilizando forga de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XlII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Diregao-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 69. Ao Oficial de Gabinete da Secretaria de Administracéo e Orga-
mento cumpre:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Secretaria;

Il - autuar e encaminhar os procedimentos administrativos de competéncia
da Secretaria;

Il - instruir os procedimentos administrativos submetidos a Secretaria,
subsidiando a decisdo de mérito de seu titular;

IV - prestar informagdes nos autos, por dever de oficio ou quando deter-
minado;

V - controlar o cumprimento dos prazos processuais, mantendo registros
atualizados do tramite dos procedimentos administrativos da Secretaria;

VI - avaliar os projetos basicos e termos de referéncia submetidos a
apreciagao da Secretaria;

VIl - analisar os fluxos de trabalho da Secretaria, propondo medidas de
otimizagao de resultados e reducao de custos;

VIII - agendar as reunides do titular da Secretaria, providenciando os
documentos e materiais necessarios a sua realizacao e convocando 0s
participantes;

IX - elaborar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;

X - manter organizados os arquivos de documentos do Gabinete, provi-
denciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

Xl - auxiliar o titular da Secretaria de Administracéao e Orcamento no pla-
nejamento e na conducao das atividades desenvolvidas pela unidade e pelas
coordenadorias a ela vinculadas;
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Xl - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Subsecao li
Da Coordenadoria de Orgcamento, Financas e Contabilidade

Art. 70. A Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade
compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - exercer, por meio de seu titular, as funcbdes de gestor financeiro,
assinando, juntamente com o ordenador de despesas, 0os documentos cor-
respondentes;

Il - coordenar o planejamento e a gestao orcamentaria, financeira e contabil
do Tribunal, segundo diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Administragcao
e Orgamento;

IV - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 71. A Secao de Planejamento, Programagao e Execugao Orgamen-
taria cumpre:

| - elaborar as propostas orgamentarias, ordinaria e de eleigdes, em con-
junto com o titular da Coordenadoria;

Il - solicitar a abertura de crédito especial, suplementar e/ou extraordinario;

Il - elaborar a solicitacao de provisdes destinadas as atividades do pro-
cesso eleitoral;

IV - providenciar, perante a unidade competente do Tribunal Superior Elei-
toral, a liberagcao dos recursos orgamentarios destinados as atividades das
consultas plebiscitarias e eleicoes nao-oficiais/parametrizadas;

V - acompanhar e registrar os dados fisicos e financeiros de todos os pro-
gramas de trabalho utilizados pelo Tribunal em sistema préprio de informacoes
e de planejamento da Uniao;

VI - controlar os recursos referentes aos créditos orcamentarios, especiais
e adicionais, concedidos ao Tribunal;

VIl - elaborar as projecdes mensais das despesas contratuais e daquelas
indispensaveis a manutencao das atividades administrativas;

VIII - registrar dados em sistema especifico de gestao orgamentaria da
Justica Eleitoral, bem como sugerir melhorias relativas a sua utilizacao;

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 61



TO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

IX - elaborar a programacao orcamentaria para o exercicio, por categoria
de gastos e fontes de recursos;

X - analisar a evolucao da despesa, identificando distor¢oes, apontando
suas causas e consequéncias e sugerindo medidas corretivas;

Xl - controlar a classificacao das despesas por plano interno, sugerindo
inclusdes e alteracdes, quando necessario;

XII - emitir os documentos comprobatdrios relativos a execucao orcamen-
taria em sistemas proprios disponibilizados pela Unido;

XlIl - controlar a execucao orcamentaria por elemento de despesa, subitem
e plano interno;

XIV - conferir a documentagéao e a conformidade da despesa com a
programacao orcamentaria nos procedimentos administrativos em que haja
necessidade de informar a disponibilidade orcamentaria;

XV - informar a disponibilidade orcamentaria nos procedimentos adminis-
trativos de contratacao, bem como nos de despesas com pessoal;

XVI - acompanhar e controlar as indenizacoes relativas a diligéncias e
mandados cumpridos por Oficiais de Justica, concernentes a Justica Eleitoral
catarinense;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordena-
doria, conforme determinacao de seu titular.

Art. 72. A Assisténcia vinculada a Secao de Planejamento, Programagao
e Execucao Orcamentaria cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao
no desempenho das suas atribuigdes e executar outras atividades correlatas
determinadas pela Coordenadoria.

Art. 73. A Secao de Preparacao de Pagamentos e Analise Tributéria
cumpre:

| - analisar os procedimentos administrativos de pagamento e prestar as
informacoes pertinentes;

Il - realizar pesquisas legais, normativas e jurisprudenciais de natureza tribu-
taria, trabalhista, previdenciaria, contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - realizar analises técnico-juridicas abordando as areas tributaria, traba-
Ihista, previdenciaria, contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV - elaborar os pareceres técnico-juridicos dos procedimentos admi-
nistrativos de pagamento, emitindo, quando for o caso, as notas técnicas
correspondentes;

V - verificar a regularidade dos fornecedores, bem como o regime de
tributacao, previamente ao pagamento;

VI - realizar o controle preventivo da regularidade dos pagamentos reali-
zados pelo 6rgao, conferindo e analisando os procedimentos administrativos
de pagamento antes do seu encaminhamento a Secretaria de Administracao
e Orgamento;
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VII - tomar as providéncias necessarias ao atendimento de diligéncias
constantes de procedimentos administrativos de pagamento;

VIII - processar e instruir os formularios de pagamento eletronico de diarias
e de indenizacao de transporte a oficiais de justica;

IX - processar e instruir os procedimentos de suprimento de fundos;

X - verificar a regularidade dos fornecedores, bem como o regime de
tributacao, previamente ao pagamento;

XI - efetuar o célculo de diarias e indenizacdes de transporte, em confor-
midade com a legislacao vigente;

Xl - manter e controlar o arquivo corrente dos procedimentos administra-
tivos de pagamento;

Xl - providenciar o arquivamento dos procedimentos administrativos de
pagamento;

XIV - controlar o arquivamento dos documentos fiscais relativos aos
pagamentos;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 74. A Assisténcia vinculada & Secéo de Preparacao de Pagamentos
e Analise Tributaria cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no
desempenho das suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas
determinadas pela Coordenadoria.

Art. 75. A Secao de Programacao e Execugao Financeira cumpre:

| - elaborar a programacao financeira por categoria de gastos, fontes
de recursos e vinculacoes e providenciar, perante a unidade competente do
Tribunal Superior Eleitoral, a liberagao dos recursos financeiros destinados ao
pagamento de pessoal e de despesas de custeio e capital,

Il - efetuar a apropriacao, liquidacao e pagamento da folha de ativos,
inativos, pensoes civis e de juizes e promotores eleitorais, chefes de cartério
e estagiarios;

Il - controlar os saldos financeiros por categoria de despesas, fonte de
recursos e vinculacao de pagamento;

IV - apropriar e acompanhar os contratos firmados pelo Tribunal no SIAFI
e registrar em sistema especifico de controle de contratos;

V - gerar boletos referentes a Guia de Recolhimento da Unido, controlar os
saldos gerados pelo seu recolhimento e classificar contabilmente os valores;

VI - efetuar a apropriacao, liquidacao e o pagamento relativo a suprimento
de fundos;

VIl - elaborar, no que se refere aos pagamentos efetuados a fornecedores
e prestadores de servicos, a Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte
- DIRF, a ser encaminhada a Receita Federal;
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VIII - registrar os dados em sistema especifico de recolhimento do Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo e de prestacao de informacodes a Previdéncia
Social - SEFIP, bem como operacionalizar o Sistema Conectividade Social;

IX - efetuar a apropriagéo, liquidacao e pagamentos a fornecedores por
meio do Subsistema de Contas a Pagar, incluindo a emissao de documentos
de arrecadacao financeira, guias da Previdéncia Social, guias de recolhimento
da Uniao e ordens bancarias;

X - efetuar apropriacao, liquidacao e pagamento de diarias e indenizacao
transporte;

Xl - efetuar apropriacao, liquidacao e pagamento da indenizacado de
transporte a oficiais de justica;

XlI - comunicar a fornecedores e prefeituras as retencdes de tributos e os
pagamentos realizados;

XIIl - realizar servicos externos diarios de natureza bancaria;

XIV - emitir os documentos comprobatorios relativos a execugéao financeira
em sistemas proprios disponibilizados pela Uni&o;

XV - providenciar os documentos necessarios junto as prefeituras referentes
ao recolhimento do ISS - Imposto sobre Servicos e controlar sua retencao,
bem como prestar as informacoes necessarias;

XVI - registrar os valores referentes a antecipacao e a devolugao de férias
e ao pagamento de gratificacao natalina;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordena-
doria, conforme determinacao de seu titular.

Art. 76. A Assisténcia vinculada & Secédo de Programacéo e Execugdo
Financeira cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempe-
nho das suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas determinadas
pela Coordenadoria.

Art. 77. A Secao de Contabilidade cumpre:

| - executar as atividades relacionadas a andlise de documentacao com-
probatéria para execucao orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil da
despesa;

Il - conferir, de forma preventiva, os documentos fiscais dos procedimentos
administrativos de pagamento, bem como a devida atestagao da despesa, a
conformidade com a nota de empenho e com o respectivo contrato, se houver;

[l - efetuar, diariamente, a conferéncia dos documentos emitidos no dia
anterior, relativos a execucao das despesas, com vistas a regularidade dos
respectivos demonstrativos contabeis;

IV - realizar, preventivamente, a fiscalizacao contabil, orcamentaria, finan-
ceira e patrimonial de todas as contratagoes e procedimentos de pagamento
realizados pelo 6rgao, a luz da legislacao e jurisprudéncia vigentes;
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V - efetuar o registro da conformidade de gestao relativa aos atos prati-
cados pelo ordenador de despesas e dos operadores do SIAFI do Tribunal,
informando a unidade gestora executora eventuais restricoes;

VI - elaborar os calculos de reajustes, reequilibrios econdmico/financeiros
e repactuacoes dos contratos celebrados pelo Tribunal;

VII - elaborar a prestacao de contas de convénios relativos a consultas
plebiscitarias e eleicbes nao oficiais/parametrizadas;

VIII - orientar os supridos quanto a correta aplicacao de suprimento de
fundos e analisar as respectivas prestagdes de contas;

IX - reclassificar as despesas efetuadas por meio de suprimento de fundos,
de acordo com o plano de contas da Uniao;

X - langar os dados dos relatérios de movimentacao mensal e anual dos
materiais permanentes e do almoxarifado, expedidos pela Coordenadoria de
Contratacdes e Materiais no SIAFI, realizando os ajustes necessarios;

Xl - lancar os dados financeiros dos iméveis de propriedade do Tribunal
em sistema proéprio da Uniao;

Xl - acompanhar e analisar os balancos financeiro, patrimonial e orca-
mentario, as variagoes patrimoniais e o demonstrativo de disponibilidades;

XlII - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal em estrita observancia a legis-
lacao vigente, bem como providenciar sua remessa aos 6rgaos competentes
e sua publicacao;

XIV - atualizar, sempre que ocorrer alteracao no SIAFI, o rol de responsaveis
do Tribunal, conforme as normas originarias do Tribunal de Contas da Uni&o;

XV - controlar os valores referentes a antecipacao e a devolugao de férias
e ao pagamento de gratificacao natalina;

XVI - providenciar o lancamento mensal da depreciacgao;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordena-
doria, conforme determinacao de seu titular.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Contratacdes e Materiais

Art. 78. A Coordenadoria de Contratagbes e Materiais compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - gerenciar os procedimentos de contratacao;

Il - coordenar a gestao do patriménio e do almoxarifado do Tribunal, se-
gundo diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Administragao e Orcamento;
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IV - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 79. A Secao de Instrucao de Contratagdes cumpre:

| - receber as solicitagbes de contratagao, observando as especificagoes
e condicOes necessarias a sua perfeita identificacao;

Il - realizar pesquisas de preco para instrugao dos procedimentos admi-
nistrativos de contratacao, sugerindo o enquadramento das despesas nos
termos legais;

lIl - processar as contratacoes relativas a atas de registro de precos € as
que se enquadrem nas hipoteses de dispensa e inexigibilidade de licitacao,
até a emissao das notas de empenho;

IV - instruir os procedimentos licitatérios com os respectivos valores de
referéncia e encaminha-los a Secéo de Licitacoes;

V - gerenciar e controlar as atas de registro de pregos assinadas pelo
Tribunal,

VI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VIl - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos adminis-
trativos que tramitam na Secao;

VIII - prestar informacgodes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

IX - providenciar as publicacdes de matérias relativas a area de compe-
téncia da Secéao, efetuando o respectivo controle;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 80. A Assisténcia vinculada a Secao de Instrugao de Contratagdes
cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das
suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas determinadas pela
Coordenadoria.

Art. 81. A Secao de Licitagdes cumpre:

| - conferir os dados formadores das planilhas de custos e sugerir a mo-
dalidade de licitacao a autoridade competente;

Il - elaborar minutas de editais licitatérios, contratos, convénios e outros
instrumentos similares, encaminhando-as para andlise das unidades com-
petentes;

Il - controlar o calendario de licitagoes;
IV - providenciar a publicidade dos editais e resultados de licitagoes;
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V - selecionar empresas especializadas para participarem de licitacao na
modalidade convite;

VI - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos adminis-
trativos que tramitam na Secao;

VIl - prestar informacdes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacdo de seu titular.

Art. 82. A Secao de Gerenciamento de Contratagdes cumpre:

| - providenciar a lavratura dos contratos, convénios, atas de registros de
pregos e outros instrumentos similares;

Il - elaborar minutas de termos aditivos e apostilas, providenciando a sua
lavratura;

Il - controlar a vigéncia dos contratos e demais ajustes, indicando a pos-
sibilidade de sua prorrogacao ou a necessidade de abertura de novo certame;

IV - providenciar o envio das notas de empenho, contratos, convénios,
termos aditivos, apostilas e outros ajustes aos contratados, controlando os
respectivos prazos de execucao e anotando no cadastro de fornecedores
eventuais penalidades aplicadas;

V - gerenciar os reajustes e as garantias contratuais;

VI - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos adminis-
trativos que tramitam na Secao;

VII - instruir os procedimentos de alteragao contratual com os elementos
necessarios a decisao da autoridade competente;

VIII - providenciar as publicacdes de matérias relativas a area de compe-
téncia da Secao, efetuando o respectivo controle;

IX - averiguar a regularidade das despesas na prestagao de contas de
Suprimento de Fundos, verificando se ha cobertura contratual dos itens ad-
quiridos pelo suprido;

X - prestar informacgoes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

X| - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 83. A Assisténcia vinculada a Segao de Gerenciamento de Contra-
tacoes cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho
das suas atribuicOes e executar outras atividades correlatas determinadas
pela Coordenadoria.

Art. 84. A Secao de Almoxarifado e Patriménio cumpre:
| - elaborar o inventario anual dos materiais permanentes e do almoxarifado;
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Il - elaborar os relatérios de movimentagao mensal e anual dos materiais
permanentes e do almoxarifado;

Il - instruir os procedimentos administrativos relativos a doagao, transferén-
cia, cessao, inutilizacao ou alienacao dos materiais permanentes inserviveis;

IV - controlar o estoque de materiais de consumo do almoxarifado, visando
a sua reposicao;
V - catalogar e codificar os materiais de consumo em uso no almoxarifado;

VI - realizar avaliaces periddicas no estoque do almoxarifado, propondo
a descarga do material de consumo inativo;

VIl - receber, classificar e escriturar o material de consumo adquirido pelo
Tribunal;

VIII - gerenciar a distribuicdo do material de consumo do almoxarifado as
zonas eleitorais e unidades orgéanicas do Tribunal;

IX - gerenciar o sistema de almoxarifado e patriménio;

X - elaborar solicitagbes de compras dos materiais de consumo para o
almoxarifado;

Xl - averiguar a regularidade das despesas na prestacao de contas de
Suprimento de Fundos, verificando se ha itens armazenados no Almoxarifado
e adquiridos pelo suprido;

XII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 85. A Assisténcia de Almoxarifado cumpre:

| - atender as requisicoes de material de consumo do almoxarifado;

Il - efetuar o recebimento provisorio e definitivo dos materiais de consu-
mo adquiridos para o almoxarifado, informando ao titular da Segao qualquer
inconsisténcia;

[ll - inventariar, trimestral e anualmente, o material de consumo do almo-
xarifado;

IV - providenciar o armazenamento adequado do material de consumo
em estoque no almoxarifado;

V - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 86. A Assisténcia de Patrimonio cumpre:
| - classificar, codificar, registrar e emplaquetar os materiais permanentes;
Il - gerenciar a conferéncia fisica do material permanente;

Il - promover o inventario dos materiais permanentes e lavrar os respecti-
vos termos de responsabilidade, quando da mudanca do titular de chefia de
cartorio eleitoral ou unidade orgéanica do Tribunal;

IV - administrar o depdsito dos materiais permanentes em desuso, zelando
pela observancia das normas de armazenamento e baixa patrimonial;
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V - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos

Art. 87. A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secodes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - gerenciar a implementacao das politicas mobiliaria e imobiliaria da
Justica Eleitoral catarinense, segundo diretrizes estabelecidas pela Secretaria
de Administracao e Orcamento;

Il - zelar pela qualidade e integracao dos servigos prestados pela Co-
ordenadoria, seja por meio de suas Secdes ou por empresas terceirizadas;

IV - elaborar a proposta orcamentaria anual da Coordenadoria, acompa-
nhando a sua execugao;

V - encaminhar e acompanhar a execucao das acoes estratégicas pro-
postas;

VI - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 88. A Secao de Apoio Administrativo cumpre:

| - programar as atividades da Secao, elaborando as solicitagdes de con-
tratagao necessarias, analisando propostas e minutas de edital e contratos
relativos a Secéo;

Il - elaborar termos de referéncias, pedidos de aditamento e solicitagdes de
prorrogacao dos contratos de servigos continuados de competéncia da Secao;

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servigos afetos a
Secao, encaminhando-as para pagamento;

IV - acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente, os servicos
terceirizados sob sua responsabilidade, inclusive no que se refere ao cum-
primento das obrigacoes trabalhistas, anotando, em registro especifico, as
falhas detectadas e comunicando ao titular da Coordenadoria as ocorréncias
de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

V - propor a substituicao de qualquer empregado disponibilizado a Secao
cuja atuagao, permanéncia e/ou comportamento sejam considerados prejudi-
ciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina estabelecida pelo Tribunal
ou ao interesse do servico publico;
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VI - administrar as areas comuns da sede do Tribunal e zelar pela sua
conservacao, informando a Secao de Manutencao Predial acerca dos servigos
de manutencao necessarios;

VIl - manter controle dos bens patrimoniais alocados nas areas comuns
da sede do Tribunal;

VIII - proceder a abertura e ao fechamento de todas as salas da sede do
Tribunal, quando os servigos de limpeza forem executados fora do horario de
expediente, registrando as irregularidades observadas;

IX - expedir a correspondéncia oficial e as encomendas postais do Tribunal,
mantendo o devido registro e organizando e controlando os comprovantes
de remessa;

X - administrar os servigos de reprografia, encadernacao e plastificagao de
documentos e efetuar o controle dos materiais utilizados nos equipamentos
reprograficos;

X| - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 89. A Assisténcia vinculada & Secao de Apoio Administrativo cumpre

prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas atribui-
cOes e executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.

Art. 90. A Secao de Seguranca e Transportes cumpre:

| - programar as atividades da Secao, elaborando as solicitagdes de con-
tratacao necessarias, analisando propostas e minutas de edital e contratos
relativos a Secéo;

Il - elaborar termos de referéncias, pedidos de aditamento e solicitacdes de
prorrogacao dos contratos de servigos continuados de competéncia da Secao;

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servigos afetos a
Secao, encaminhando-as para pagamento;

IV - acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente, os servicos
terceirizados sob sua responsabilidade, inclusive no que se refere ao cum-
primento das obrigacoes trabalhistas, anotando, em registro especifico, as
falhas detectadas e comunicando ao titular da Coordenadoria as ocorréncias
de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

V - propor a substituicao de qualquer empregado disponibilizado a Secao
cuja atuagao, permanéncia e/ou comportamento sejam considerados prejudi-
ciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina estabelecida pelo Tribunal
ou ao interesse do servico publico;

VI - supervisionar o controle de acesso e a circulacao de pessoas nas de-
pendéncias do Tribunal, realizado por vigilantes e recepcionistas terceirizados
responsaveis pela identificacao e cadastramento de visitantes;

VII - zelar pela seguranca fisica da sede do Tribunal, dos juizes, autoridades,
servidores e visitantes, adotando as medidas necessarias a sua preservacao
e protecao;
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VIII - responsabilizar-se pelo sistema de monitoramento de imagens, verifi-
cando diariamente as gravacoes, bem como zelar pelo perfeito funcionamento
dos dispositivos e equipamentos de seguranca instalados na sede do Tribunal,

IX - prestar apoio as atividades policiais relacionadas a seguranca da sede
do Tribunal nos periodos eleitorais e em outros eventos promovidos;

X - recolher objetos perdidos e achados na sede do Tribunal e manter sob
sua guarda até a identificacao;

X| - prestar apoio as sessoes e cerimoniais nas atividades de seguranca
e propor normas e procedimentos de segurancga;

XII - manter arquivo dos registros de entrada e saida de pessoas e bens
da sede do Tribunal e de outras ocorréncias;

XlII - administrar a garagem, controlando o movimento de entrada e saida
dos veiculos e zelando pelos que estiverem estacionados;

XIV- providenciar o transporte dos juizes, dos servidores e dos bens ma-
teriais do Tribunal, quando autorizado;

XV - proceder diariamente ao agendamento da utilizacdo dos veiculos,
conforme solicitado;

XVI - reservar e providenciar a emissao de passagens aéreas e rodoviarias;

XVII - providenciar anualmente o licenciamento, emplacamento, a legaliza-
cao dos veiculos de propriedade do Tribunal, bem como seguro total;

XVIII - controlar a utilizacéo dos veiculos, mediante boletins de circulacao,
orientando os usuarios acerca da sua manutencao e guarda;

XIX- responsabilizar-se pela administracao e manutencao da frota existente
e dos veiculos recebidos em cessao e locacao;

XX - avaliar a necessidade de renovacao e/ou ampliagao da frota, ela-
borando os pedidos de aquisicao de veiculos de acordo com as demandas
do Tribunal;

XXI - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 91. A Secao de Engenharia e Arquitetura cumpre:

| - elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento funcional
e estético do espaco fisico do Tribunal e das zonas eleitorais, incluidos os
projetos especiais de mobiliario, solicitando e acompanhando as alteracoes
determinadas pela Administracao;

Il - elaborar projetos arquitetbnicos e de engenharia de edificacoes,
urbanismo e paisagismo e planilha de custos, ou sugerir a sua contratacao;

Il - emitir pareceres técnicos em projetos contratados;

IV - promover estudos de viabilidade técnico-econdmica de projetos e
programas de arquitetura e engenharia;
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V - especificar, para compra e execucao de reformas e adequacoes de
espacos, os materiais a serem adquiridos, bem como 0s servicos necessarios;

VI - elaborar os projetos basicos para a contratacdo de obras e servicos
de engenharia e arquitetura e outros que visem a adequacao dos imoveis
ocupados pela Justica Eleitoral catarinense;

VII - elaborar termos de referéncias, analisar minutas de contrato e de
edital, pedidos de aditamento e solicitagbes de prorrogagao dos contratos
de servicos continuados de competéncia da Secao;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos administrativos
firmados na area de atuacao da Secao;

IX - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a Secao,
encaminhando-as para pagamento e mantendo registro em sistema especifico;

X - acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente, 0s servigcos
terceirizados sob sua responsabilidade, inclusive no que se refere ao cum-
primento das obrigacoes trabalhistas, anotando, em registro especifico, as
falhas detectadas e comunicando ao titular da Coordenadoria as ocorréncias
de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

X| - propor a substituicao de qualquer empregado disponibilizado a Secao
cuja atuagao, permanéncia e/ou comportamento sejam considerados prejudi-
ciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina estabelecida pelo Tribunal
ou ao interesse do servico publico;

XII - realizar avaliacdes preliminares de imoveis, para fins de aquisicao,
desapropriacao, permuta, cessao, locagao ou alienacao;

XIIl - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao rece-
bimento de obras e servicos de engenharia;

XIV - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros,
a execucao de obras e/ou servigcos de engenharia, com o objetivo de asse-
gurar a coordenacao do projeto, o cumprimento dos prazos e o padrao de
qualidade e de seguranca;

XV- promover estudos de ergonomia e padronizacao relativos aos postos
de trabalho da Justica Eleitoral catarinense;

XVI - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 92. A Assisténcia vinculada & Secao de Engenharia e Arquitetura
cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das
suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas determinadas pela
Coordenadoria.

Art. 93. A Secao de Manutengao Predial cumpre:

| - elaborar os projetos basicos para a contratagao de servigcos que visem
amanutencao predial dos imoveis ocupados pela Justica Eleitoral catarinense;
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Il - solicitar, receber, inspecionar, distribuir e efetuar o controle do uso dos
materiais de consumo imediato e permanentes relativos a manutencao;

Il - elaborar termos de referéncias, analisar minuta de contrato e de edital,
pedidos de aditamento e solicitagcOes de prorrogacao dos contratos de servigos
continuados de relativos a Secéao;

IV - gerir e fiscalizar os contratos mantidos na area de manutencao predial
e de manutencao dos elevadores dos imdveis situados na regiao da sede do
Tribunal, acompanhando, quantitativa e qualitativamente, 0s servicos terceiriza-
dos sob sua responsabilidade, inclusive no que se refere ao cumprimento das
obrigagoes trabalhistas, anotando em registro especifico as falhas detectadas
e promovendo as medidas corretivas que se fizerem necessarias;

V - propor a substituicao de qualquer empregado disponibilizado a Secao
cuja atuacao, permanéncia e/ou comportamento sejam considerados prejudi-
ciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina estabelecida pelo Tribunal
ou ao interesse do servico publico;

VI - receber, atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamento, refe-
rentes a aquisicao de materiais e aos servicos afetos a Secao;

VI - inspecionar os imoveis da sede do Tribunal e seus anexos e acom-
panhar a situacao dos imdéveis das zonas eleitorais, com o auxilio da Secao
de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais, solicitando providéncias para a
conservacao ou reparagao, inclusive quanto as instalacoes elétricas, hidros-
sanitarias e de seus elementos estruturais;

VIII - planejar os servigcos de manutencao preventiva e de conservacao
predial, e supervisionar e efetuar o0 controle da execucao de servigos de
reparos em geral;

IX - atender aos servidores, dirimindo duvidas e solucionando problemas
relativos as instalacdes prediais, procedendo a contratacao especifica;

X - programar e acompanhar os servicos de limpeza das caixas d’agua,
cisternas, dedetizacao e desratizacao e a manutencao dos sistemas preven-
tivos de incéndio;

Xl - responsabilizar-se pelo sistema de controle de solicitagoes de ma-
nutencao predial;

Xl - apoiar o processo de mudanca de endereco das zonas eleitorais;

XlII - propor e promover 0 aprimoramento da qualidade das edificagcdes
ou visando economia com energia, agua, materiais, insumos, entre outros,

gastos nas atividades relacionadas com a manutengao dos prédios da Justica
Eleitoral;

XIV - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.
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Art. 94. A Assisténcia vinculada & Secao de Manutengao Predial cumpre
prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas atribui-
cOes e executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.

Art. 95. A Secao de Administracao de Equipamentos e Moveis cumpre:

| - solicitar, receber, inspecionar, armazenar, distribuir e efetuar o controle
do uso dos materiais de consumo e permanentes relativos a Se¢ao;

Il - elaborar os pedidos de compra de méveis, aprovados pela Secao de
Engenharia e Arquitetura, bem como de equipamentos, controlando a garantia
e mantendo reserva técnica;

lIl - elaborar os projetos basicos para a contratacao de servigcos que
visem a manutencao dos equipamentos e maoveis, a excecao dos bens de
informatica;

IV - elaborar os pedidos de compra e de contratacao de servicos relativos
a climatizagao dos imoveis da Justica Eleitoral, acompanhando e fiscalizando
as suas execucoes;

V - elaborar termos de referéncias, analisar minuta de contrato e de edital,
pedidos de aditamento e solicitagoes de prorrogagao dos contratos de servigos
continuados de relativos a Secéao;

VI - efetuar a fiscalizagao, gerenciamento e o controle das linhas fixas e
moveis e dos aparelhos telefénicos do Tribunal;

VII - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a
Secao, encaminhando-as para pagamento;

VIII - acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente, 0s servicos
terceirizados sob sua responsabilidade, inclusive no que se refere ao cum-
primento das obrigacoes trabalhistas, anotando, em registro especifico, as
falhas detectadas e comunicando ao titular da Coordenadoria as ocorréncias
de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

IX - propor a substituicao de qualquer empregado disponibilizado a Secao
cuja atuagao, permanéncia e/ou comportamento sejam considerados prejudi-
ciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina estabelecida pelo Tribunal
ou ao interesse do servico publico;

X - programar os servigos de manutencao e conservagao dos equipamen-
tos e moveis, exceto os de informatica, fiscalizando a execugao dos contratos
firmados;

Xl - atender aos servidores, dirimindo dlvidas e solucionando problemas
relativos a equipamentos e méveis do Tribunal, e, quando solicitados pela
Secéao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais, dos cartérios eleitorais;

Xl - desenvolver rotinas visando a correta utilizacao de equipamentos e
moveis;

Xl - gerenciar a distribuicao de equipamentos e moéveis, na sede do
Tribunal e seus anexos;
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XIV - acompanhar a vistoria dos bens a serem reparados;
XV - efetuar o controle de saida e retorno dos bens submetidos a reparos;
XVI - administrar a central telefénica instalada na sede;

XVII - providenciar os servicos de remocao, transporte e alocacao de
moveis e equipamentos da sede do Tribunal e de seus anexos, e, quando
solicitados pela Secao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais, dos
cartorios eleitorais;

XVIII - realizar a movimentacao fisica de méveis e equipamentos, exce-
to os de informatica, registrando a movimentacao no sistema de controle
patrimonial;

XIX - efetuar o envio aos cartérios eleitorais de moveis e equipamentos, a
excegao dos bens de informatica, de acordo com as demandas levantadas
pela Secao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais;

XX - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 96. A Assisténcia vinculada & Secdo de Administracdo de Equi-
pamentos e Mdveis cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no
desempenho das suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas
determinadas pela Coordenadoria.

Art. 97. A Secéo de Suporte Administrativo &s Zonas Eleitorais cumpre:

| - orientar as zonas eleitorais quanto aos procedimentos administrativos
da Coordenadoria;

Il - receber, encaminhar e gerenciar os pedidos oriundos das zonas elei-
torais, relacionados a area de atuacao da Coordenadoria;

Il - orientar a utilizacao das linhas telefénicas das zonas eleitorais, segundo
as disposicoes contratuais;

IV - providenciar as transferéncias e reparos de linhas telefénicas conven-
cionais requeridos pelos cartérios eleitorais ou determinados pelo Tribunal
para as zonas eleitorais;

V - orientar as zonas eleitorais quanto a aquisicao de materiais ou contra-
tacao de servicos por meio de suprimento de fundos;

VI - manter arquivo atualizado, dos iméveis ocupados pela Justica Eleitoral
de Santa Catarina, de todos os dados referentes as suas instalacoes fisicas, a
fim de subsidiar a Coordenadoria no acompanhamento da situacao;

VII - receber, conferir, registrar e dar encaminhamento as notas fiscais
apresentadas para pagamento, relacionadas aos contratos das zonas eleitorais
e, quando necessario, diligenciar junto as empresas contratadas para sanar
as impropriedades constatadas;

VIII - receber e encaminhar documentos e procedimentos administrativos,
referentes as zonas eleitorais;

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 75



MENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

IX - orientar e gerenciar os servicos de postagem das zonas eleitorais,
conforme regulamentacao especifica;

X - orientar acerca do procedimento de locacao das zonas eleitorais;

Xl - gerenciar o processo de mudanca de endereco das zonas eleitorais,
com 0 apoio das demais secoes;

XlI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 98. A Assisténcia vinculada & Secao de Suporte Administrativo
as Zonas Eleitorais cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no
desempenho das suas atribuicOes e executar outras atividades correlatas
determinadas pela Coordenadoria.

Secao lll
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 99. A Secretaria de Gestao de Pessoas compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a super-
vis&o e o controle das atividades ordinarias e eleitorais relativas a gestao de
pessoas e daquelas desenvolvidas pelo Gabinete e pelas Coordenadorias a
ela subordinadas;

Il - propor a lotacao de servidores;
Il - propor a realizacao de concursos publicos e sua prorrogacao ou nNao;
IV - subscrever carteiras de identidade funcional dos servidores;

V - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia a Secretaria;

VI - proferir decisao final em pedidos de:

a) auxilios natalidade, pré-escolar e transporte;

b) licenca a gestante;

C) licenga-paternidade;

d) alteracao da escala anual de férias por interesse do servidor;

e) interrupgao de férias por motivo de calamidade publica, comogao in-
terna, convocacao para juri ou para o servigo militar formulados por servidor;

f) concessao de horario especial a servidora lactante;
g) concessao de horario especial ao servidor estudante;

h) inclusao de conjuge e filhos como dependentes para fins de calculo de
imposto de renda retido na fonte;

) aceitacao de atestado médico entregue tardiamente para justificativa
de faltas ao servico;
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VIl - estabelecer escalas e o critério de proporcionalidade para a con-
tribuicao de forca de trabalho para a execugao de atividades institucionais
consideradas prioritarias pela Administracao, comunicando a cada unidade
os perfis e quantitativos a disponibilizar, bem como o calendario para essa
disponibilizacao;

VIII - priorizar atividades que apresentem alto grau de complexidade, de
urgéncia ou de volume, considerando a oportunidade para redirecionar a forca
de trabalho das unidades a ela subordinadas e manter servicos considerados
essenciais;

IX - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucéao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao desta Secretaria;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Diregao-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 100. Ao Oficial de Gabinete da Secretaria de Gestado de Pessoas
cumpre:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Secretaria;

Il - agendar as reunides do titular da Secretaria, providenciando os do-
cumentos e materiais necessarios a sua realizacao e convocando os parti-
cipantes;

Il - elaborar e expedir a correspondéncia oficial da Secretaria;

IV - manter organizados arquivos de documentos da Secretaria, providen-
ciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

V - prestar auxilio a Secretaria na elaboracao de estudos e pesquisas;

VI - autuar e encaminhar os procedimentos administrativos de competéncia
da Secretaria;

VIl - efetuar a juntada de documentos e pareceres nos autos e o respec-
tivo registro no sistema informatizado de acompanhamento de documentos
€ processos;

VIII - providenciar a abertura de novos volumes dos autos sempre que
alcancarem aproximadamente duzentas e cinquenta folhas;

IX - controlar os prazos para a pratica de atos processuais, certificando
seu decurso nos autos;

X - prestar informacodes nos autos, por dever de oficio ou quando deter-
minado;
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Xl - providenciar a lavratura de termos e certidoes relacionados a todos
0s atos processuais;

XII - manter atualizado o cadastro dos processos que se encontram
sobrestados no Gabinete da Secretaria, prestando as devidas informacoes;

XIIl - receber das unidades organicas as matérias a serem publicadas no
Boletim Interno do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina;

XIV - elaborar o Boletim Interno do Tribunal Regional Eleitoral de Santa
Catarina e proceder a sua publicacao;

XV - elaborar minutas de despachos a pedido do titular da Secretaria;

XVI - gerenciar as informacoes pertinentes aos servidores publicadas pela
Secretaria de Gestao de Pessoas na intranet deste Tribunal;

XVII - gerenciar os integrantes de grupos de trabalho;

XVIII - compilar as informagdes encaminhadas pelas demais Coordenado-
rias desta Secretaria para compor os relatérios referentes a gestao;

XIX - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagao correlacio-
nadas a area de gestao de pessoas;

XX - auxiliar o titular da Secretaria de Gestao de Pessoas no planejamento
e na conducao das atividades desenvolvidas pela unidade e pelas coordena-
dorias a ela vinculadas;

XXI - executar outras atividades correlatas as atribuicdbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Subsecao li
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 101. A Coordenadoria de Pessoal compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - compilar os dados informados em auditorias, bem como acompanhar
as providéncias contidas nos relatérios de auditoria no ambito de sua com-
peténcia;

Il - providenciar os dados necessarios ao calculo atuarial, com o apoio
das demais unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas, para envio anual
ao Ministério da Previdéncia Social;

IV - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.
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Art. 102. A Secao de Registros Funcionais cumpre:
| - relativamente aos servidores do quadro de pessoal do Tribunal:

a) organizar e manter atualizados os dados cadastrais, fornecendo-os
para a instrugao dos procedimentos administrativos;

b) providenciar anualmente o recadastramento dos servidores em licenca
por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro ou removidos para
acompanhar cénjuge ou companheiro, a fim de verificar a permanéncia das
condicdes que ensejaram a concessao da licenca ou da remocao;

c) efetivar anualmente o recadastramento relativo a acumulagao de cargos
publicos;

d) conferir a frequéncia;

e) gerenciar o sistema de controle da jornada de trabalho;

f) registrar e controlar o horario de estudante;

g) processar o servigo extraordinario;

h) expedir carteiras funcionais;

i) registrar a escala anual de férias;

j) fornecer os elementos necessarios ao pagamento de vencimentos,
vantagens e adicionais;

k) expedir a Certidao de Tempo de Contribuicao;
[l - relativamente aos servidores removidos:

a) organizar e manter atualizados os dados cadastrais, fornecendo-os
para a instrucao dos procedimentos administrativos;

b) conferir e informar a frequéncia aos 6rgaos de origem;

C) gerenciar o sistema de controle da jornada de trabalho;

d) registrar e controlar o horario de estudante;

e) processar o servico extraordinario;

f) expedir carteiras funcionais;

g) registrar a escala anual de férias;

Il - relativamente aos servidores aposentados e aos pensionistas:

a) organizar e manter atualizados os dados cadastrais, fornecendo-os
para a instrucao dos procedimentos administrativos;

b) providenciar, com o apoio da Secao de Agentes Politicos e Quadro
Suplementar, o recadastramento anual;

IV - organizar e manter atualizados os registros de fungdes comissionadas
e cargos em Comissao;

V - encaminhar dados estatisticos para fins orcamentarios;

VI - efetivar as publicacdes de sua competéncia determinadas pelo Con-
selho Nacional de Justica;
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VII - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;

VIII - minutar documentos referentes aos atos especificos da Secao;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacdo de seu titular.

Art. 103. A Assisténcia vinculada a Secéo de Registros Funcionais
cumpre:

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes;

Il - organizar e manter atualizadas as pastas funcionais;

Il - organizar o processamento da frequéncia mensal e do servico extra-
ordinario;

IV - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a res-
pectiva Secao;

IV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao do seu titular.

Art. 104. A Secéo de Agentes Politicos e Quadro Suplementar cumpre:

| - relativamente aos juizes do Tribunal, juizes auxiliares e aos juizes e
promotores eleitorais:

a) efetuar o controle do término de biénio de juizes do Tribunal, adotando
as providéncias administrativas ao preenchimento das vagas;

b) realizar o controle do rodizio de juizes eleitorais e coordenadores das
centrais de atendimento ao eleitor;

c) controlar a frequéncia mensal;
d) realizar os registros nos sistemas informatizados;

e) fornecer os elementos necessarios ao pagamento das gratificacoes
eleitorais;

Il - relativamente aos servidores requisitados, cedidos e em exercicio
provisorio na sede do Tribunal e nos cartérios eleitorais:

a) conferir e informar a frequéncia aos 6rgaos de origem;
b) gerenciar o sistema de controle da jornada de trabalho;
c) registrar e controlar o horario de estudante;

d) expedir carteiras funcionais;

e) registrar a escala de férias;

f) processar o servico extraordinario;

g) gerenciar a requisicao de servidores;

Il - organizar e manter atualizado os dados cadastrais;

IV - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
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V - encaminhar dados estatisticos para fins orcamentarios;

VI - efetivar as publicacoes de sua competéncia determinadas pelo Con-
selho Nacional de Justica;

VII - expedir certiddes e declaracoes de matéria de sua competéncia;

VIII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao,
inclusive os atos de designagao do Juiz Ouvidor e do Diretor da Escola Judi-
ciaria Eleitoral de Santa Catarina;

IX - prestar apoio a Secao de Registros Funcionais no recadastramento
anual dos servidores aposentados e dos pensionistas;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 105. A Assisténcia vinculada a Secao de Agentes Politicos e Quadro
Suplementar cumpre:

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes;
Il - organizar e manter atualizados os registros dos agentes politicos e dos

servidores requisitados, cedidos e em exercicio provisério na sede do Tribunal
e nos cartorios eleitorais;

Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a respec-
tiva Secao;

IV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 106. A Secao de Satde cumpre:

| - gerenciar o Programa Qualidade de Vida, organizando as atividades de
assisténcia a saude, incluindo as de prevencao e emergenciais;

Il - autorizar as requisicoes de procedimentos de saude médico-odonto-
l6gicos e realizar auditoria técnica;

Il - prestar aos servidores orientacao a saude, colaborando na promocao
de atividades educativas;

IV - adotar as providéncias indispensaveis, perante os 6rgaos competentes,
para a obtencao da documentacao necessaria a regularidade do funciona-
mento da unidade de saude;

V - com relacao a materiais, equipamentos e medicamentos:

a) efetuar o levantamento das necessidades e proceder a analise das
propostas referentes a aquisicao;

b) controlar os estoques respectivos;

VI - organizar e arquivar a documentagao referente aos prontuarios de
saude;
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VIl - providenciar a reavaliacao das condicOes que ensejaram a concessao
da remocao por motivo de saude, aposentadoria por invalidez e isencao de
imposto de renda;

VIII - controlar os prazos e manter atualizado o cadastro dos processos
que se encontram sobrestados na Secao, prestando as devidas informagoes;

IX - gerenciar os contratos e convénios mantidos pela Secao;
X - quanto ao Programa de Assisténcia a Saude:

a) efetuar o seu controle, propondo mudancas e adequacoes na regula-
mentacao interna;

b) dar encaminhamento as questdes administrativas decorrentes da
execugao do Programa;

c) orientar os beneficiarios e prestar informagoes técnicas relacionadas
ao Programa;

d) fornecer a Coordenadoria de Pagamento e de Legislacao elementos
necessarios ao pagamento das despesas com o Programa;

e) efetuar o levantamento de dados necessarios a elaboracao da proposta
orcamentaria;

f) gerenciar os critérios de ressarcimento de despesas;

g) emitir, para fins de declaracao de imposto de renda, relatério anual de
ressarcimentos de despesas efetuadas na modalidade indireta, forma livre
escolha, por beneficiario-titular;

Xl - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

Xl - gerenciar e publicar as informacgoes pertinentes a Secao no Portal
Saude da intranet deste Tribunal;

Xlll - encaminhar dados estatisticos para fins orcamentarios;

XIV - efetivar as publicacbes de sua competéncia determinadas pelo
Conselho Nacional de Justica;

XV - expedir certiddes e declaracoes de matéria de sua competéncia;
XVI - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordena-
doria, conforme determinacao do seu titular.

Art. 107. A Assisténcia do Programa de Assisténcia a Satide cumpre:

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes referentes ao Programa de Assisténcia a Saude;

Il - organizar e manter atualizados os registros dos beneficiarios do Pro-
grama;

Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados ao Pro-
grama;
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IV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao do seu titular.

Art. 108. A Assisténcia do Programa Qualidade de Vida cumpre:

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicdes referentes ao Programa Qualidade de Vida;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a respectiva
Secao;

Il - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao do seu titular.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Pagamento e de Legislacao

Art. 109. A Coordenadoria de Pagamento e de Legislacao compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secles a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - executar outras atividades correlatas as atribuigcbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 110. A Secdo de Pagamento de Agentes Politicos e Controle de
Beneficios cumpre:

| - relativamente aos juizes do Tribunal, juizes auxiliares, juizes e promotores
eleitorais e servidores requisitados na sede do Tribunal e nos cartérios eleitorais:

a) elaborar a folha de pagamento;

b) fornecer os valores necessarios para subsidiar a Coordenadoria de
Orgcamento, Finangas e Contabilidade na elaboracgao das previsdes de paga-
mento de gratificacOes eleitorais;

c) efetuar calculos de atualizacdo monetaria e juros para pagamentos
provenientes de decisdes administrativas ou judiciais;

d) elaborar a Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;
e) lancar as diarias concedidas no sistema de folha de pagamento;
Il - disponibilizar o contracheque;

Il - inscrever o servidor no Programa de Assisténcia ao Servidor Publico
- PASEP;

IV - relativamente aos beneficios concedidos aos servidores e requisitados:
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a) elaborar calculos de inclusao, exclusao e descontos relativos aos
beneficios de auxilio-alimentacao, auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade e au-
xilio-transporte com vistas ao encaminhamento de informacao para a inclusao
em folha de pagamento;

b) elaborar e manter atualizada planilha de calculos para reajustes de
beneficios de auxilio-alimentacao e pré-escolar;

C) gerenciar a inclusao e a exclusao, e manter atualizado o cadastro dos
beneficios de auxilio-transporte, auxilio-alimentacao, auxilio pré-escolar, auxi-
lio-natalidade, auxilio-funeral e outros que venham a ser criados;

d) acompanhar a concessao de empréstimos consignados, procedendo a
ajustes, inclusodes e exclusdes, no modulo respectivo, conforme os relatérios
mensais fornecidos pelas instituicbes bancarias;

e) promover a alimentacao dos médulos de beneficios e auxilios do SGRH,
com os langamentos correspondentes aos beneficios de sua competéncia,
incluindo os sindicatos, as associacoes € 0s bancos;

V - encaminhar para publicagao no o Boletim Interno do Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina a concessao de auxilio-natalidade;

VI - manter atualizada a forca de trabalho dos beneficios de sua compe-
téncia, com vistas a informacao a Coordenadoria de Orcamento, Financas e
Contabilidade e a publicagao nos referidos portais;

VII - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

VIII - expedir certiddes e declaracbes de matéria de sua competéncia;

IX - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao;

X - executar outras atividades correlatas as atribuigcdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 111. A Secéo de Pagamento de Servidores Ativos, Inativos e Pen-
sionistas cumpre:

| - relativamente aos servidores ativos, inativos, removidos, cedidos e em
exercicio provisorio, e aos pensionistas:

a) elaborar a folha de pagamento;

b) efetuar célculos de atualizagcdo monetaria e juros para pagamentos
provenientes de decisOes administrativas ou judiciais;

c) elaborar calculo das novas aposentadorias concedidas no ambito
deste Tribunal;

d) elaborar, emitir e disponibilizar o contracheque e outros formularios que
venham a ser criados;

e) elaborar a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e
a Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

f) lancar as diarias concedidas;
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Il - atender a solicitacdes e cumprir decisdes judiciais referentes a pensao
alimenticia;

Il - informar a margem consignavel dos servidores para fins de empréstimo;

IV - providenciar as inclusoes, suspensoes e exclusoes relativas as con-
signacdes em folha, para repasse as entidades autorizadas;

V - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

VI - expedir certiddes e declaragdes de matéria de sua competéncia;

VII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 112. A Assisténcia vinculada & Secao de Pagamento de Servidores
Ativos, Inativos e Pensionistas cumpre:

| - organizar e manter atualizados os arquivos da Secao;

Il - providenciar o arquivamento de documentos do interesse da respectiva
Secao;

Il - efetuar, mensalmente, o controle e lancamento das remuneracdes de
contribuigoes dos servidores ativos;

IV - promover a alimentacao do modulo de PREVIDENCIA, com os lanca-
mentos correspondentes a filiacao ao FUNPRESP-JUD;

V - encaminhar as guias de recolhimento da Unido com os valor da pre-
vidéncia dos servidores licenciados sem remuneracao;

VI - minutar, quando necessario, os documentos referentes aos atos es-
pecificos da respectiva Secao;

VII - operacionalizar as rotinas pertinentes aos empréestimos consignados;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinagao de seu titular.

Art. 113. A Secao de Legislacao cumpre:
| - relativamente a legislacao:

a) pesquisar, organizar e atualizar a base de dados de legislacao e jurispru-
déncia sobre matéria administrativa e financeira, com reflexos aos servidores
e agentes politicos, referente a area de gestao de pessoas;

b) elaborar pesquisas, estudos e consultas em matéria de sua competén-
cia, sugerindo regulamentacoes internas;

c) prestar informagcdes em matéria de sua competéncia, por solicitacao
superior;

d) prestar informacoes aos servidores sobre legislacao e procedimentos
em matéria de sua competéncia;
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e) divulgar as publicacdes oficiais relacionadas a matéria de sua compe-
téncia as unidades de interesse da Secretaria de Gestao de Pessoas;

f) compilar as informacdes prestadas pelas Secoes da Coordenadoria,
para compor os relatorios referentes a gestao;

g) instruir procedimento administrativo para inclusao de filhos e conjuge
como dependente do servidor para fins de Imposto de Renda;

h) compilar os dados informados pela Coordenadoria em auditorias
realizadas pela Secretaria de Controle Interno e Auditoria, bem como acom-
panhar as providéncias contidas nos relatérios de auditoria e arquivar esses
procedimentos;

) prestar esclarecimentos a respeito do Fundo de Previdéncia dos Ser-
vidores Publicos aos novos servidores do quadro de pessoal deste Tribunal;

j) acompanhar as matérias publicadas no Diario Oficial da Unido e no
Boletim Interno do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina, relativas a
matérias de seu interesse, bem como acompanhar os tramites dos Procedi-
mentos Administrativos de interesse desta Coordenadoria;

k) acompanhar as Sessodes Plenarias Judiciais e Administrativas deste
Tribunal, quando ha julgamentos de interesse desta Coordenadoria;

) elaborar consultas — inclusive a 6rgaos externos, como o Tribunal Su-
perior Eleitoral e a Receita Federal do Brasil — e promover estudos a respeito
de matérias do interesse desta Coordenadoria, sugerindo regulamentacoes
internas, ou alteracdes das ja existentes, quando necessario para melhor
compreensao da matéria no ambito deste Tribunal;

m) responder as diligéncias determinadas pelo Conselho Nacional de
Justica, pelo Tribunal Superior Eleitoral, pela Advocacia-Geral da Unido, pelo
Tribunal de Contas da Uni&ao, ou por outros 6rgaos, relacionadas a area de
pessoal e de pagamento;

Il - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

Il - expedir certidoes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
IV - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao;
V - relativamente a aposentadoria € pensao:

a) elaborar mapa de tempo de servico/contribuicdo com base nas infor-
macdes repassadas pela Secao de Registros Funcionais;

b) encaminhar as informagoes pertinentes a Secretaria de Controle Interno
e Auditoria;

c) informar a Secao de Pagamento desta Coordenadoria as alteracoes
ocorridas em aposentadorias e pensoes, bem como a relagao de servidores
inativos em abono provisorio e a relacao de servidores ativos em abono de
permanéncia;
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d) responder as consultas dos servidores ativos sobre o implemento das
condicoes exigiveis para a aposentadoria e abono de permanéncia;

e) atualizar e consolidar os dados relacionados as datas de implemento
dos requisitos de abono de permanéncia e aposentadoria;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 114. As Assisténcias vinculadas a Secao de Legislagdo cumpre:

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos referentes a legislagao e
jurisprudéncia;

Il - registrar no SGRH as averbacdes por tempo de servico e de contribui-
cao dos servidores, discriminando suas finalidades;

IV - solicitar, receber e arquivar os formuléarios relativos as declaracoes
de bens e rendas ou as autorizacdes para acesso, pelo Tribunal de Contas
da Uniado, aos dados constantes da Receita Federal dos servidores deste
Tribunal,

V - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a unidade;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional

Art. 115. A Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Segodes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acgao e
programas de trabalho;

Il - sugerir medidas e praticas administrativas que fommentem a qualificacao
permanente das chefias, visando a formacao de liderancas efetivas, de modo
a favorecer a profissionalizagao gerencial do Tribunal,

Il - planejar e coordenar as acdes que envolvem a implantagao e execugao
da gestao por competéncia no Tribunal;

IV - orientar, planejar e sugerir medidas administrativas que fomentem o
bem-estar do servidor e a qualidade dos servicos prestados;

V - contribuir, disponibilizando for¢a de trabalho das unidades a ela
vinculadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas
prioritarias pela Administracao, sob a coordenacgao da Secretaria de Ges-
tao de Pessoas;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 87



ENTO INTERNO DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 116. A Secao de Desenvolvimento Organizacional cumpre:

| - planejar e executar as acoes voltadas a gestao por competéncia;

Il - orientar a EJESC, com base no planejamento e implantacao da gestao
por competéncia, o levantamento das necessidades de capacitacao;

Il - coordenar as acdes voltadas ao desenvolvimento de competéncias
organizacionais e desenvolvimento de liderangas;

IV - gerir e adotar as providéncias administrativas referentes a avaliacao
de desempenho funcional e ao estagio probatorio;

V - elaborar estudos com vistas a manter o processo de avaliacao de
desempenho sempre atualizado e propor alteracoes, quando necessario,
para cumprir 0 seu proposito;

VI - propor acoes, a partir da andlise das avaliacdes de desempenho, que
visem suprir as necessidades do servidor, bem como a melhoria da qualidade
dos servicos prestados;

VIl - auxiliar no planejamento e na execugao de agoes promovidas pelo
Programa de Qualidade de Vida, coordenado pela Secao de Saude da Co-
ordenadoria de Pessoal;

VIII - desenvolver e gerenciar o Programa de Ambientacao dos servidores
ingressos no Tribunal,

IX - propor a lotacao de servidores, tendo como referéncia estudos que
envolvam a adequacéao do perfil do servidor as atribuigdes do cargo;

X - promover avaliagao do clima organizacional e propor acdes que visem
a melhoria da qualidade organizacional do trabalho;

XI - intermediar, quando necessario, as relacoes interpessoais conflituosas
e propor agdes que visem a melhoria do ambiente de trabalho e o bem estar
do servidor;

Xll - coordenar o Programa de Preparacao para a Aposentadoria;
XIII - organizar os eventos voltados a integracao dos servidores;
XIV - quanto ao adicional de qualificagao:

a) efetuar o registro do adicional de qualificacao no Sistema de Gerencia-
mento de Recursos Humanos da Justica Eleitoral - SGRH;

b) encaminhar relatério dos adicionais de qualificacao a Coordenadoria
de Pagamento e de Legislacao;

XV - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

XVI - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
XVII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secéao;

XVIII - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a respec-
tiva Secao;
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XIV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 117. A Secao de Lotacao cumpre:
| - operacionalizar a lotagao de servidores;

Il - gerir a forga de trabalho dos servidores do quadro efetivo de pessoal
do Tribunal;

lIl - gerenciar as admissoes e desligamentos de servidores do Tribunal,
encaminhando os respectivos formularios ao Tribunal de Contas da Uniao;

IV - operacionalizar a formacao de equipes especiais para a execucao de
atividades institucionais;

V - propor a extincdo e a transformacao de cargos efetivos do Tribunal;

VI - administrar os dados do quadro de pessoal do Tribunal, providenciando
a sua publicacao anual;

VII - gerenciar os procedimentos de redistribuicao obrigatoria e facultativa
entre Tribunais Regionais Eleitorais;

VIII - quanto a concursos publicos:

a) avaliar a necessidade de realizacao;
b) providenciar as publicagdes oficiais;
C) controlar o prazo de validade;

d) efetivar o os procedimentos necessarios para a nomeacao dos candi-
datos aprovados;

IX - quanto a remocao de servidores:

a) promover e adotar as providéncias administrativas para a realizacao de
concursos internos de remocao;

b) viabilizar a participacdo dos servidores nos concursos nacionais de
remocgao;
X - quanto ao Programa de Estagio para Estudantes:

a) coordenar o Programa, adotando as providéncias administrativas per-
tinentes a admisséao de estagiarios e ao desligamento;

b) levantar as necessidades de estagiarios;
C) prestar orientacdes ao estagiario e ao supervisor de estagio;
d) providenciar as avaliacdes de desempenho do estagiario;

e) conferir a frequéncia e encaminhar as informacoes referentes ao paga-
mento da Bolsa de Estagio a Coordenadoria de Pagamento e de Legislagao
ou, se for o caso, ao agente de integracao;

f) enviar o relatério das atividades desenvolvidas pelo estudante a respec-
tiva instituicao de ensino ou, se for o caso, ao agente de integracao;

g) manter atualizado e disponibilizar o Manual de Estagio;
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Xl - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;

Xl - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;

XIII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 118. As Assisténcias de Lotacao vinculadas & Secéo de Lotagao
cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das
suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas determinadas pela
Coordenadoria.

Secao IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

Art. 119. A Secretaria de Tecnologia da Informacao compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e 0 controle das atividades ordinarias e eleitorais relativas a gestao do parque
tecnologico da Justica Eleitoral catarinense e daquelas desenvolvidas pelo
Gabinete e pelas Coordenadorias a ela subordinadas;

Il - supervisionar as operacoes relacionadas com administracao das urnas
eletrbnicas e dos equipamentos necessarios a realizacao de pleitos eleitorais;

Il - subsidiar as Secretarias de Gestao de Pessoas e de Administracao e
Orcamento com elementos necessarios ao estabelecimento dos parémetros
de alocacao de recursos humanos e materiais, no que se refere a operacio-
nalizacao das eleigoes;

IV - definir as prioridades de desenvolvimento de solucdes tecnoldgicas,
considerando as estratégias determinadas pelo Tribunal;

V - avaliar, tecnicamente, as solicitacoes e proposigdes de aquisicao,
obtencao, desenvolvimento e disponibilizacao de solugdes informatizadas,
guanto a adequagao a plataforma tecnolégica da Justica Eleitoral;

VI - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia da Secretaria;

VII - adotar as providéncias necessarias a aquisicao e contratacao e ao
gerenciamento dos recursos de informatica — incluindo os meios de arma-
zenamento, servicos de rede, equipamentos informatizados e respectiva
infraestrutura — e promover o seu uso adequado;

VIII - priorizar atividades que apresentem alto grau de complexidade, de
urgéncia ou de volume, considerando a oportunidade para redirecionar a forca
de trabalho das unidades a ela subordinadas e manter servicos considerados
essenciais;
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IX - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Direcao-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 120. Ao Oficial de Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Infor-
macao cumpre:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao
pronto e permanente atendimento a Secretaria;

Il - agendar as reunides do titular da Secretaria, providenciando os do-
cumentos e materiais necessarios a sua realizacdo e convocando os parti-
cipantes;

Il - elaborar e expedir a correspondéncia oficial da Secretaria;

IV - manter organizados arquivos de documentos da Secretaria, providen-
ciando a sua remessa ao Arquivo Central do Tribunal;

V - prestar auxilio a Secretaria na elaboracao de estudos e pesquisas;

VI - autuar e encaminhar os procedimentos administrativos de competéncia
da Secretaria;

VIl - efetuar a juntada de documentos e pareceres nos autos e o respec-
tivo registro no sistema informatizado de acompanhamento de documentos
e processos;

VIII - prestar informacdes nos autos, por dever de oficio ou quando de-
terminado;

IX - manter atualizado e disponivel o cadastro de contatos dos servidores
e demais pessoas a servico da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

X - auxiliar o titular da Secretaria de Tecnologia da Informacao no plane-
jamento e na conducéao das atividades desenvolvidas pela unidade e pelas
coordenadorias a ela vinculadas;

X| - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Subsecao li
Da Coordenadoria de Eleicoes

Art. 121. A Coordenadoria de Eleicbes cumpre:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;
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Il - gerenciar as atividades e 0s sistemas eleitorais relacionados com elei-
tores, partidos politicos, candidatos, propaganda politico-partidaria e eleitoral,
juntas eleitorais, logistica de urnas, voto informatizado, apuragéao e totalizagao
das eleicoes e diplomacéo;

Il - estabelecer metodologia de trabalho e logistica para a execucao, pelas
zonas eleitorais, das atividades sob sua competéncia relativas as eleicoes;

IV - propor a criagao de material institucional referente a atividades rela-
cionadas com as eleicoes;

V - propor o cronograma de capacitacdo, em matérias afetas a sua com-
peténcia, dos recursos humanos envolvidos com as eleicoes;

VI - definir os materiais, suprimentos e servicos necessarios a execucao das
atividades sob sua competéncia, no ambito do Tribunal e das zonas eleitorais;

VIl - planejar e gerenciar as atividades relacionadas com as audiéncias
publicas e auditorias das eleicoes;

VIIl - gerenciar a logistica de armazenamento, distribuicdo e manutencéao
das urnas e suprimentos;

IX - definir o leiaute, a instalacéo e a utilizacao dos equipamentos para
coleta de dados biométricos dos eleitores, observadas as normas tecnicas;
X - gerenciar as atividades relacionadas as eleicbes comunitarias;

Xl - prestar informacgdes em processos judiciais e administrativos sobre
matéria de sua competéncia;

Xl - fornecer certiddes sobre os dados sob sua guarda;

XlII - manifestar-se nos processos de criagao e recomposicao das zonas
eleitorais quanto as informacdes sob sua competéncia;

XIV - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracdo, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Secretaria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 122. A Secao de Administragao de Urnas cumpre:

| - administrar o parque de urnas e seus suprimentos, executando as
rotinas de manutencao;

Il - administrar as atividades de carga das baterias e os testes dos com-
ponentes eletrdnicos das urnas;

Il - verificar o estado de conservagao e as condicdes operacionais das
urnas, elaborando relatérios e quadros estatisticos;

IV - fiscalizar as atividades de manutencao das urnas efetuadas por ter-
ceiros, mantendo registro das operacoes realizadas;

V - solicitar o conserto das urnas, acompanhando o trabalho de assis-
téncia técnica;
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VI - gerenciar a movimentacao das urnas e demais suprimentos;

VIl - providenciar a distribuicao e recepcao das urnas entre o Tribunal e 0s
cartorios eleitorais ou as entidades envolvidas em eventos eleitorais;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 123. A Secao de Eleitores e Biometria cumpre:

| - orientar e prestar suporte operacional especializado sobre o sistema
de cadastro de eleitores aos cartoérios eleitorais;

Il - configurar perfil de usuarios e conceder acesso ao sistema de cadastro
de eleitores;

lIl - prestar apoio a manutencéo do Sistema do Cadastro Eleitoral, re-
portando ao TSE os problemas detectados na sua utilizacao e sugerindo as
providéncias corretivas que entender necessarias;

IV - registrar no sistema de cadastro de eleitores as mudancas dos locais
de votacao oriundas de processos de recomposicao e/ou criagao de zonas
eleitorais e autorizar o processamento das transferéncias e uniao de secoes
cadastradas pelos cartérios eleitorais;

V - monitorar o processamento de rotinas especiais relacionadas ao
cadastro eleitoral, incluindo os arquivos de faltosos e de justificativas e 0s
cancelamentos por revisao do eleitorado;

VI - consolidar os dados do cadastro de eleitores para a preparacao do
ambiente de votacao e de totalizacao (fechamento do cadastro);

VIl - propor, acompanhar, homologar e supervisionar o leiaute de instala-
cao e a utilizagao dos equipamentos para coleta de dados biométricos dos
eleitores, observadas as normas técnicas;

VIII - acompanhar o envio ao Tribunal Superior Eleitoral dos dados biogra-
ficos e biométricos dos eleitores;

IX - gerenciar a convocacao de eleitores que atuardo como mesarios e
auxiliares nas eleicoes;

X - propor cronograma, elaborar contetdo e atuar como instrutor e mul-
tiplicador no treinamento de mesarios e auxiliares para atuar nas eleicoes;

Xl - propor e administrar a agregacao de secoes eleitorais para a realiza-
cao das eleicoes;

Xl - gerar e distribuir as etiquetas numeradas para inscrigao eleitoral;

XlIl - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacdo de seu titular.

Art. 124. A Secao de Logistica de Eleicdes cumpre:

| - gerenciar a criacao e a vistoria de locais de votacao, inclusive quanto
as alteragcbes emergenciais proximas ao pleito;
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Il - planejar e definir os locais de transmissao de dados para a apuragao
das eleigoes;

Il - estabelecer os requisitos e critérios para a criacao de mesas receptoras
de justificativas e a quantificagao de urnas eletronicas para esse fim;

IV - orientar os cartérios eleitorais quanto a definicdo dos locais estrategi-
Cos, supervisionando os dados dos locais de apuracéo, centrais e postos de
suporte aos mesarios e de armazenamento de urnas;

V - elaborar pareceres sobre a criagao e recomposicao de zonas eleitorais;

VI - atualizar e disponibilizar os dados de composicao, abrangéncia,
localizacao geografica e endereco das zonas eleitorais;

VII - orientar e prestar suporte a definicao das rotas de distribuicao e
recolhimento de urnas e midias de resultado, estabelecendo os requisitos e
critérios de contratacao do servico;

VIII - definir os quantitativos totais para o Estado e a distribuicdo por zona
eleitoral dos materiais eleitorais provenientes do Tribunal Superior Eleitoral,

IX - imprimir e/ou orientar a impressao pelos cartérios eleitorais dos
formularios e documentos eleitorais utilizados nas audiéncias publicas com
urnas, nas mesas receptoras de votos/ justificativas e em outras etapas dos
processos de votagao e apuracao;

X - definir os requisitos para contratacao de servicos e materiais de eleicao;

Xl - prestar suporte técnico ao sistema de gerenciamento de materiais
eleitorais e de unidades eleitorais;

Xl - gerenciar a expedigao dos diplomas dos eleitos e suplentes;
Xl - manter registro permanente dos diplomas expedidos nas eleicoes;

XIV - atuar na capacitagao de servidores que atuarao nas eleicoes, elabo-
rando e ministrando conteudo relacionado as atividades de sua competéncia;

XV - estabelecer 0s requisitos e critérios para a contracao do servico de
apoio técnico as eleigdes (técnicos de urna);

XVI - organizar e executar os procedimentos relativos as nomeacoes dos
membros das juntas eleitorais;

XVII - organizar as audiéncias publicas de competéncia do Tribunal e
acompanhar e prestar suporte nas de competéncia das zonas eleitorais;

XVIII - gerenciar o registro, o cadastro e o sistema informatizado de pes-
quisas eleitorais;

XIX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 125. A Secao de Partidos Politicos e Apuracao de Eleicdes cumpre:

| - gerenciar o cadastro e os sistemas informatizados de partidos politicos,
candidaturas, propaganda e apuracao de eleicoes;
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Il - especificar as metodologias de implantacao dos sistemas de partidos
politicos, de candidaturas, de propaganda e de apuragao de eleicoes;

Il - dar publicidade da composicao dos 6rgaos partidarios anotados no
Tribunal, das candidaturas e dos resultados de eleicao;

IV - gerenciar o sistema de propaganda politico-partidaria, prestando in-
formacdes sobre as datas disponiveis e consolidando o calendario aprovado
pelo Tribunal;

V - orientar os 6rgaos estaduais dos partidos politicos sobre os procedi-
mentos afetos a sua competéncia;

VI - participar de reuniées com partidos politicos;

VII - prestar suporte especializado aos diretérios estaduais dos partidos
politicos na operacao dos sistemas informatizados, na sua esfera de com-
peténcia;

VIII - manter o registro dos delegados dos partidos politicos credenciados
perante o Tribunal;

IX - providenciar os dados que comporao os editais de registro de candi-
daturas, em eleigcdes de competéncia originaria do Tribunal

X - fornecer certiddes sobre candidaturas em eleicoes de competéncia
originaria do Tribunal;

Xl - prestar suporte especializado aos cartérios eleitorais nos temas da
sua esfera de competéncia;

Xl - atuar na capacitacao de servidores e auxiliares que atuarao em re-
gistro de candidaturas, propaganda e na apuracao de eleicdes, elaborando e
ministrando conteldo relacionado as atividades de competéncia;

Xl - fornecer os dados de candidatos para os procedimentos relativos
a votacao;

XIV - organizar e acompanhar a execuc¢ao de testes e simulados dos siste-
mas de partidos politicos, candidaturas, propaganda e de apuracao de votos;

XV - gerenciar as permissdes de acesso aos usuarios dos sistemas
eleitorais;

XVI - gerenciar o processo de apuracao e totalizacdo das eleicoes;

XVII - expedir e publicar os relatérios contendo os resultados das eleicoes;
XVIII - gerenciar, sistematizar e disponibilizar o histérico de eleicoes;

XIX - produzir estatisticas relativas as eleicoes;

XX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 126. A Secao de Voto Informatizado cumpre:

| - integrar os dados necessarios a producao de midias, para configuracao
das urnas;
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Il - avaliar, testar e distribuir, as zonas eleitorais, as midias de configuracao
das urnas, inclusive as de treinamento;

[l - manter os dados e as midias utilizadas nos eventos informatizados;

IV - elaborar relatério técnico para instrugao dos processos de eleicoes
da comunidade;

V - orientar 6rgaos publicos e entidades da sociedade civil a respeito da
organizacao e dos procedimentos para a realizacao de eleicoes comunitarias;

VI - organizar as atividades necessarias a execucao de eleicbes da comu-
nidade inclusive suporte técnico especializado;

VIl - atuar na capacitacao de servidores e auxiliares, elaborando e minis-
trando conteldo relacionado as atividades de preparacao de urnas para as
eleicdes oficiais e comunitarias;

VIII - organizar os sistemas e os dados relativos aos eventos informatizados,
mantendo banco de dados especifico;

IX - elaborar material de apoio para a realizacao das audiéncias publicas
de geracao de midias e preparagao das urnas;

X - executar outras atividades correlatas as atribuigcdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Solucoes Corporativas

Art. 127. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - administrar o portfélio de demandas por solugdes tecnoldgicas, consi-
derando as diretrizes de priorizacao definidas pela Administracao;

Il - avaliar tecnicamente, inclusive no que diz respeito a exequibilidade,
compatibilidade e padronizacao, as solicitagoes e proposicoes de desenvol-
vimento e disponibilizacao de solugdes tecnologicas;

IV - promover o apoio tecnolégico aos procedimentos administrativos,
judiciais e eleitorais por meio do desenvolvimento de sistemas e automacao
das atividades e processos de trabalho;

V - avaliar e validar os padroes tecnoldgicos identificados e propostos
pelas Secoes a ela subordinadas;

VI - coordenar o planejamento e acdes de governanca de Tecnologia da
Informagao;

VII - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vin-
culadas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;
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VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 128. A Secao de Administragao de Dados cumpre:
| - projetar e administrar os bancos de dados corporativos ou locais;

Il - implementar as politicas de acesso as informacdes institucionais ar-
mazenadas em banco de dados;

Il - estabelecer estratégias de armazenamento, recuperacao e manutengao
dos bancos de dados corporativos;

IV - desenvolver, integrar, automatizar e disponibilizar consultas e relatérios
gerenciais e estatisticos dos sistemas corporativos;

V - dimensionar, monitorar, instalar, manter, otimizar e dar suporte a siste-
mas gerenciadores de banco de dados;

VI - planejar e executar atualizagbes das bases de dados corporativas;

VIl - implementar procedimentos internos de banco de dados, comple-
mentares ao desenvolvimento de sistemas;

VIII - apoiar a equipe do Tribunal Superior Eleitoral na gestao das bases
de dados dos sistemas nacionais que possuem replicacao de dados local,

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.
Art. 129. A Secao de Administragao de Sistemas cumpre:

| - administrar a implantagao, a atualizacao e a manutencao dos sistemas
informatizados corporativos;

Il - gerenciar os ambientes de execucao, 0s arquivos e a documentacao
técnica e de operacao dos sistemas informatizados corporativos;

lIl - apoiar tecnicamente o suporte aos sistemas informatizados corpo-
rativos;

IV - operacionalizar e manter a plataforma tecnoldgica para os sistemas
informatizados do Tribunal;

V - administrar aplicativos e métodos informatizados;

VI - gerenciar a concessao de acesso dos usuarios aos sistemas corpo-
rativos;

VII - promover acOes preventivas para garantir a seguranca, disponibilidade
e o desempenho das solucdes tecnologicas adequadas as necessidades do
Tribunal;

VIII - propor melhorias continuas na infraestrutura para os sistemas infor-
matizados do Tribunal;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacdo de seu titular.
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Art. 130. A Assisténcia de Implantagao de Sistemas cumpre:

| - produzir e disponibilizar documentacao para os usuarios dos sistemas
e servigos implantados;

Il - auxiliar na execucao dos testes preliminares a implantagéo dos sis-
temas;

Il - preparar e ministrar a capacitacao dos usuarios relativos aos sistemas
e servicos implantados;

IV - acompanhar, orientar e prestar apoio técnico aos usuarios durante a
fase de implantacao dos sistemas;

V - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 131. A Secao de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas cumpre:
| - projetar, implementar e manter os sistemas corporativos;
Il - implementar a automacao dos processos de trabalho;

Il - pesquisar e propor a plataforma tecnoldgica ao qual o conjunto de
sistemas corporativos se integra;

IV - providenciar a integracao dos sistemas informatizados a plataforma
tecnologica da Justica Eleitoral;

V - implementar adequacdes necessarias para implantacao de solucdes
tecnologicas;

VI - propor melhorias continuas na infraestrutura de desenvolvimento,
tendo em vista a atualizacao tecnoldgica para melhoria da produtividade da
equipe ou nos servigos prestados;

VII - prestar apoio técnico a implantagao dos sistemas, estabelecendo os
requisitos e configuragoes iniciais no ambiente, sob 0 qual os sistemas serao
disponibilizados;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 132. A Assisténcia de Andlise e Mapeamento de Processos cumpre:

| - analisar os processos de negocio os respectivos fluxos de informacéo,
com vista a sua otimizacao e automacao;

Il - realizar o mapeamento dos processos de trabalho, propondo melhorias
nas rotinas e atividades, envolvendo ou nao o desenvolvimento de solugao
tecnologica;

Il - implementar formuléarios eletrbnicos que comporao os fluxos de ati-
vidades dos processos, definir sequenciamento das atividades e configurar
a atribuicao de responsabilidade dos processos de trabalho no sistema de
fluxo de trabalho em uso.

IV - elaborar e disponibilizar a documentagao dos processos de trabalho;
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V - identificar, analisar e manter atualizados os requisitos dos sistemas
informatizados;

VI - participar dos projetos de desenvolvimento de sistemas, intermediando
a interacao entre as unidades demandantes e a equipe técnica;

VII - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 133. A Assisténcia de Garantia da Qualidade e Testes cumpre:
| - planejar, implementar e executar os testes dos softwares desenvolvidos;

Il - administrar o repositdrio de artefatos de software, estabelecendo dire-
trizes para garantia da seguranca, integridade e rastreabilidade;

Il - construir e disponibilizar versdes preliminares dos sistemas para
testes e homologacao;

IV - manter o repositério de bibliotecas externas necessarios para o de-
senvolvimento e execucao dos sistemas;

V - manter a infraestrutura de desenvolvimento que estabelece os padroes
e ferramentas utilizados pela Secao na concepcao dos sistemas;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 134. A Secao de Governanga e Planejamento de Tl cumpre:

| - planejar, acompanhar e documentar a execugao dos projetos de tec-
nologia da informacao;

Il - identificar e promover a adaptacao, no Tribunal, dos padroes informa-
tizados definidos na legislacdo ou em outras normas aplicaveis;

lIl - mediar e prestar suporte a implantacao dos padroes informatizados
nas unidades organicas do Tribunal;

IV - coordenar, mapear e definir os processos de gestao e governanca de
tecnologia da informacao bem como acompanhar a efetividade dos processos;

V - coordenar, conduzir e acompanhar o processo de planejamento es-
tratégico de tecnologia da informacéo;

VI - prestar informagdes aos 6rgaos externos e interno de controle;

VII - estabelecer planos de acédo para atender aos 6rgaos externos e
interno de controle;

VIII - definir metodologias, diretrizes e politicas para o gerenciamento dos
projetos e portfolio de projetos de tecnologia da informagao;

IX - implantar e manter o processo de desenvolvimento de software;

X - identificar, fomentar e implantar boas praticas de governanca e gestao
de tecnologia da informacao;

Xl - alinhar as praticas de governanga, gestao e de uso de TIC com as
estratégias de negdcio do Tribunal;
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Xl - propor e acompanhar os indicadores e métricas de tecnologia da
informacao;

Xl - assegurar que os produtos de trabalho e a execugao dos processos
estejam em conformidade com os planos, procedimentos e padrdes estabe-
lecidos;

XIV - apoiar a Secretaria de Tecnologia da Informacao na gestao orgcamen-
taria e no planejamento das contratagoes;

XV - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.
Art. 135. A Secao de Gestao de Contelido Web cumpre:

| - projetar, desenvolver e manter a presenca web do Tribunal na internet,
intranet e extranet;

Il - Implantar e administrar a infraestrutura dos portais corporativos;

Il - administrar o acesso aos servicos de publicacao dos portais corpo-
rativos;

IV - definir e gerenciar a arquitetura da informacao, navegacao, usabilidade
e acessibilidade dos portais corporativos;

V - definir a identidade visual dos portais e sistemas corporativos;

VI - estabelecer normas e padrées para publicagdo de conteddo nos
portais corporativos;

VIl - capacitar, orientar e prestar suporte técnico aos responsaveis pelo
conteudo dos portais corporativos;

VIII - acompanhar e analisar as estatisticas de visitagao aos portais corpo-
rativos, propondo melhorias na disposicao dos conteldos com base nestas
informacoes;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuigdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura Tecnologica

Art. 136. A Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura Tecnoldgica
compete:
| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas

Secdes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e
programas de trabalho;

Il - propor a atualizagao do parque computacional, sugerindo opgoes de
avanco tecnoldgico;

Il - coordenar as atividades referentes a manutencao dos equipamentos
de informatica, bem como a logistica para montagem de ambientes compu-
tacionais;
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IV - supervisionar a prestacao de suporte técnico aos usuarios de Tl da
rede de computadores da Justica Eleitoral catarinense;

V - promover o apoio tecnolégico aos procedimentos de testes e homo-
logacao dos sistemas eleitorais e corporativos;

VI - supervisionar as atividades referentes a administracéo das politicas de
seguranga da informacao da rede corporativa da Justica Eleitoral catarinense;

VIl - planejar as atividades de aquisicoes de novos ativos de tecnologia da
informag&o ou sistemas, bem como a manutencao dos existentes;

VIII - gerenciar o processo de gerenciamento de mudangas no ambiente
de TI;

IX - contribuir, disponibilizando forca de trabalho das unidades a ela vincu-
ladas, para a execucao de atividades institucionais consideradas prioritarias
pela Administracao, sob a coordenacao da Secretaria de Gestao de Pessoas;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Secretaria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 137. A Secao de Gestao de Servigos de Tl cumpre:

| - gerenciar as operagoes relativas a incidentes, requisicoes e entrega
dos servigos de TI;

Il - gerenciar a Central de Servicos de TI;

lIl - gerenciar a Base de Conhecimento de TI;

IV - monitorar o cumprimento do Acordo de Nivel de Servigo de Tl;

V - gerenciar os registros de distribuicao das licencas de programas
aplicativos adquiridos;

VI - planejar e executar a instalacao ou atualizagao de programas aplica-
tivos, licenciados ou proéprios, no ambiente computacional do Tribunal, apos
a devida homologacao;

VIl - operacionalizar as atualizacdes corretivas e evolutivas dos sistemas
utilizados nas estacodes de trabalho e periféricos;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacdo de seu titular.

Art. 138. A Assisténcia de Gestao de Incidentes de Tl cumpre:

| - atuar como ponto Unico de contato entre os usuarios e as areas técni-
cas do Tribunal, prestando suporte técnico em TI, registrando, classificando
e acompanhando as requisicoes de servico e incidentes e restabelecendo
0 servico de forma a minimizar os impactos na area de negocio do Tribunal,

Il - monitorar a qualidade dos servicos prestados pela Central de Servigcos
de TI;

Il - orientar os usuarios quanto ao uso dos recursos de Tl;

IV - documentar, atualizar e manter a base de conhecimento dos proce-
dimentos da Segéo;
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V - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 139. A Secao de Administracao de Redes e de Servidores cumpre:

| - gerenciar o ambiente de rede de computadores e comunicacao de
dados do Tribunal;

Il - zelar pela disponibilidade do ambiente de producao;

Il - gerenciar os servidores de rede, planejando sua aquisigao, capacidade
e disponibilidade;

IV - gerenciar estratégias de salvaguarda de dados em meio digital;
V - gerenciar o armazenamento de dados para os ambiente de producao;

VI - coordenar equipes ad hoc de resposta a incidentes de seguranca da
informacao;

VII - garantir a aderéncia dos servicos e ativos de rede as normas de
seguranca da informagéao, dentro do escopo de sua atuacao;

VIII - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 140. A Assisténcia de Gestao de Disponibilidade dos Servicos de
Tl cumpre:

| - definir e administrar a topologia e tecnologia da rede de computadores
e de comunicacao de dados do Tribunal, prezando pela disponibilidade do
ambiente;

Il - administrar os equipamentos servidores, abrangendo virtualizacao,
hardware e sistemas operacionais, dentro do escopo de sua atuagao;

[l - administrar as rotinas de armazenamento e salvaguarda de dados;
IV - manter registros (logs) dos sistemas e ativos de rede;
V - administrar os registros de autorizacdes de acesso a rede corporativa;

VI - prover servigos de TIC relacionados com o escopo da unidade: mo-
nitoramento do ambiente de producéao, antivirus, correio eletrénico, listas de
distribuicao, autoridade certificadora (TRESC-CA), acesso a internet, arquivos,
comunicagao instantanea e impressao em rede;

VII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 141. A Secao de Gestédo de Ativos de Tl cumpre:

| - gerenciar o processo de gerenciamento da configuracao;

Il - elaborar o planejamento e controle das contratacoes de TI;

[l - manter o registro patrimonial dos bens de TI;

IV - gerenciar a guarda, distribuicao e manutencao dos equipamentos de Tl;
V - administrar o desfazimento dos bens de informatica;

VI - gerenciar as operagdes de manutencao da infraestrutura tecnolégica;
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VII - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 142. A Assisténcia de Aquisicoes e Contratos de Tl cumpre:

| - participar na elaboragao dos documentos relativos ao processo de
contratacoes de solucdes de T,

Il - acompanhar o processo de aquisicao, emitindo pareceres e prestar
apoio técnico as licitagoes de TI;

Il - controlar os itens de configuracao de Tl no banco de dados do geren-
ciamento da configuracao;

IV - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 143. A Assisténcia de Manutencao de Equipamentos e Infraestrutura
de Tl cumpre:

| - realizar manutencdes corretivas e preventivas visando manter a infra-
estrutura tecnoldgica;

Il - planejar e coordenar a execucao de atividades de manutencao da
infraestrutura fisica de redes de computadores;

lIl - controlar a abertura e encerramento de chamados para servigcos de
garantia de equipamentos de T,

IV - monitorar os incidentes e requisicoes, relacionados com a infraestrutura
fisica ou equipamentos de TI;

V - gerenciar a instalacao, manutengao e substituicao de equipamentos
de TI;

VI - gerenciar as atividades de aceite de novos equipamentos de T,

V - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacgao de seu titular.

Art. 144. A Segéo de Gestdo de Mudangas e Problemas de Tl cumpre:

| - avaliar e planejar as mudancgas na infraestrutura de Tl gerenciando sua
implantacao de forma a promover o menor impacto possivel;

Il - prestar suporte de segundo nivel nos ambientes computacionais da
sede e zonas eleitorais;

Il - pesquisar e testar novas tecnologias para a melhoria do ambiente de Tl;
IV - testar e homologar equipamentos e sistemas de T,

V - realizar instalacéo e configuracao de sistemas operacionais;

VI - realizar backup de estacdes substituidas;

VIl - identificar e promover acdes para melhoria e correcao do ambiente
de TI;

VIII - buscar solugao para os problemas de Tl, identificando a causa raiz
e aplicar técnicas para evitar suas recorréncia;
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IX - padronizar os procedimentos de atualizacao de hardware e software,
minimizando os riscos de incidentes através de testes e controles na implan-
tacao;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

Art. 145. A Assisténcia de Gerenciamento de Mudancas e Liberacées
de Tl cumpre:

| - deliberar, planejar e priorizar as requisicoes de mudancas normais e
emergenciais com o comité consultivo de mudancas (CCM);

Il - analisar e gerenciar a construgao das liberacoes junto as areas téc-
nicas da TI;

lIl - monitorar as atividades relacionadas com a execucao das mudancas
e liberacoes de sistemas de TI;

IV - agendar com as areas técnicas as liberacdbes em ambiente de produ-
cao, informando as areas envolvidas;

V - mapear e otimizar fluxos de mudancas e liberacoes;

VI - gerenciar o Catalogo de Servicos de TI, promovendo a respectiva
atualizacao e manutencao;

VIl - coordenar e avaliar liberagdes de servicos em ambiente de pro-
ducao;

VIII - garantir que as mudancas sejam rastreaveis, seguras e que apenas
versdes corretas, autorizadas e testadas sejam liberadas em ambiente de
producao;

IX - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da Coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular.

TITULO VI
DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 146. A acao administrativa da estrutura organica do Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina obedecera as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal
Superior Eleitoral, 6rgao de coordenacao central dos sistemas da Justica
Eleitoral, nas areas de planejamento de eleicoes, tecnologia da informacao,
gestao de pessoas, administragcao financeira, controle interno de material e
patriménio, objetivando a rapida e eficiente consecucéao de suas finalidades.
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CAPITULO II
DA DELEGAGCAO DE COMPETENCIA

Art. 147. A delegacao de competéncia, observadas as limitacdes de
lei, sera utilizada como instrumento de descentralizacao administrativa, com
a finalidade de assegurar maior objetividade e celeridade as decisoes, situan-
do-as na proximidade de fatos, pessoas ou questdes a atender.

§ 1° A delegacao devera ser avalizada pelo titular do 6rgao ou da unida-
de organica que, de acordo com a sua abrangéncia, podera submeté-la ao
crivo da autoridade superior, considerada esta Ultima, no que diz respeito a
Secretaria, o titular da Diregao-Geral.

§ 2° O ato de delegagao devera indicar, com precisao, o delegante e o
delegado e a competéncia objeto da delegacao.

CAPITULO IlI
DO CONTROLE

Art. 148. O controle das atividades da estrutura organica do Tribunal
Regional Eleitoral de Santa Catarina sera exercido em todos 0s niveis e em
todas as unidades organicas, compreendendo:

| - execugao de programas;
Il - observancia das normas que regulam o exercicio dessas atividades;

Il - desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade,
observados os padroes adequados na execucao das atividades e o nimero
de servidores compativel com a carga de trabalho;

IV - guarda e utilizacdo adequada de bens e valores;
V - aplicagao dos recursos financeiros.

TiITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 149. Ao titular da Direcao-Geral incumbem as atribuicoes elencadas
no art. 36 deste Regulamento, bem como promover, por meio dos titulares
de cargos em comissao, a atuacao alinhada ao planejamento estratégico do
Tribunal.

CAPITULO Il
DOS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAO NIVEL CJ-3

Art. 150. Aos titulares de cargos em comisséao nivel CJ-3, além das atri-
buicdes descritas nos artigos especificos de cada unidade orgéanica, compete:
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| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e o0 controle das atividades desenvolvidas pelo Gabinete e pelas Coordenado-
rias subordinadas, tomando todas as decisdes e providéncias necessarias e
propondo a Direcao-Geral as que nao sejam de sua competéncia;

Il - supervisionar a elaboracao dos planos de acao e programas de trabalho
das unidades organicas subordinadas, encaminhando-os a Direcao-Geral;

lIl - orientar, coordenar e fiscalizar a execugcao dos servicos afetos as
unidades organicas subordinadas;

IV - propor a Direcao-Geral o estabelecimento de critérios disciplinadores
da execucao dos trabalhos afetos as respectivas Secretarias;

V - realizar reunides periédicas com os titulares das unidades organicas
subordinadas, para analise dos servigos executados e seu aperfeicoa-
mento;

VI - auxiliar o Diretor-Geral e os demais secretarios em matéria pertinente
a sua area de atuacao;

VIl - fazer observar, antes de realizar toda despesa, as normas de controle
da execucao orcamentaria, tendo como pressupostos para qualquer paga-
mento a necessidade de autorizacao e empenhamento prévios, bem como a
regular liquidagao da despesa;

VIIl - submeter ao titular da Direcdo-Geral a escala anual de férias dos
servidores de sua Secretaria;

IX - sugerir ao titular da Direcao-Geral a proposicao de elogios a servidores;

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

Xl - elaborar o relatério anual de atividades das unidades organicas su-
bordinadas, encaminhando-o a Direcao-Geral,

Xl - responsabilizar-se pela exatidao das informacdes prestadas pelos
servidores de sua unidade;

XIIl - visar as certiddes ou copias autenticadas fornecidas pelas unidades
organicas subordinadas;

XIV - consolidar, anualmente, o levantamento das necessidades de trei-
namento dos servidores de sua Secretaria;

XV - examinar a matéria a ser publicada no meio de publicacao oficial do
Tribunal, pertinente a respectiva Secretaria;

XVI - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Diregao-Geral.
CAPITULO IlI
DOS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAO NIVEIS CJ-2 E CJ-1

Art. 151. Aos titulares de cargos em comisséo niveis CJ-2 e CJ-1, além
das atribuicbes descritas nos artigos especificos de cada unidade organica,
compete:
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| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das sec¢oes ou assis-
téncias subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e programas
de trabalho;

Il - programar a execucao das atividades relacionadas a unidade;

lIl - sugerir medidas para a racionalizagao e simplificacao dos procedi-
mentos de rotina;

IV - responsabilizar-se pela exatidao das informacdes prestadas pelos
servidores de sua unidade;

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

VI - assinar os termos de responsabilidade relativos a equipamentos e
materiais;

VIl - elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelas autoridades
competentes.

CAPITULO IV
DOS TITULARES DE FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 152. Aos titulares de funcdes comissionadas, além das atribuicoes
descritas nos artigos especificos de cada unidade organica, cumpre:

| - responder pela organizacao e bom andamento dos servigcos a seu cargo;

Il - sugerir a revisao e a atualizacao de formularios, impressos em geral e
sistemas informatizados utilizados na execucao de suas atividades;

Il - supervisionar e efetuar o controle da recepcao, do protocolo, da selecao
e do encaminhamento dos expedientes externos e internos, dos processos
judiciais e procedimentos administrativos remetidos a unidade, registrando
as movimentacoes no sistema informatizado de acompanhamento de docu-
mentos e processos;

IV - providenciar o levantamento das necessidades e a requisi¢ao de
material de expediente, servicos de manutencao predial e de informatica;

V - providenciar a conferéncia fisica do material permanente da respectiva
unidade;

VI - exercer outras atividades inerentes as funcdes comissionadas para
as quais foram designados.

CAPITULO V
DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 153. Aos servidores do Tribunal e da Corregedoria Regional Eleitoral
cumpre executar as tarefas que Ihes forem determinadas pelos superiores
imediatos, de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas
as especificagdes pertinentes aos cargos que ocupem, e, ainda, zelar pelo
uso adequado, pela guarda e conservacao dos materiais e bens patrimoniais,
comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade.
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Paragrafo Unico. Compete a cada servidor organizar e preservar, de acordo
com o Programa de Gestao Documental do Tribunal, os arquivos referentes a
expedientes, atos e demais documentos administrativos ou judiciais, correlatos
as atribuicoes da sua unidade, sejam eles fisicos ou digitais.

TITULO VIII
DAS SUBSTITUICOES

Art. 154. Serao substituidos, nos afastamentos e impedimentos, even-
tuais e regulamentares:
| - o Diretor-Geral, por titular de uma das Secretarias ou de unidade or-

ganica de assisténcia direta e imediata da Presidéncia ou da Direcao-Geral,
designado pelo Presidente;

Il - os secretarios, 0s coordenadores e 0s assessores e 0s ocupantes das
fungbes comissionadas, por servidores indicados pelos respectivos titulares
e designados pelo Presidente.

TITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art. 155. O quadro de pessoal do Tribunal tera sua estrutura organica
de cargos, vencimentos, vantagens, direitos e deveres, definidos em lei e
neste Regulamento.

§ 1° Em carater complementar podera o Tribunal expedir instrugoes espe-
cificas sobre matérias administrativas de interesse institucional e/ou funcional,
as quais terao carater normativo.

§ 2° Para a fiel execugao deste Regulamento, podera a Direcao-Geral
expedir portarias e ordens de servico, estabelecendo normas de trabalho e
procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicdes das zonas eleitorais
e unidades organicas, dentro da competéncia e da organizacao adotadas.

§ 3° Reger-se-ao, também, pelo presente Regulamento, os servidores em
exercicio provisorio, os requisitados e os cedidos.

Art. 156. Incumbe ao Diretor-Geral dar posse aos servidores nomeados
para o quadro de pessoal do Tribunal.

Art. 157. Os cargos em comisséo e as fungbes comissionadas da
estrutura organica do Tribunal serao distribuidos na forma do Anexo Il deste
Regulamento.

Art. 158. Os cargos em comisséo e as fungdes comissionadas serao
ocupados, preferencialmente, por servidores do quadro de pessoal do Tribunal.

§ 1° Para a investidura em cargos em comissao, ressalvadas as situacoes
constituidas, sera exigida formagao superior, devendo, para os de natureza
gerencial, ser exigida a participagao em curso de desenvolvimento gerencial.
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§ 2° Cabem, respectivamente, ao Presidente e ao titular da Direcao-Ge-
ral, a nomeacao e a designagao para o exercicio dos cargos e das funcoes
referidos no caput.

§ 3° As designacgbes para as funcdes comissionadas de natureza nao
gerencial deverao recair em servidores que possuam formacao ou experiéncia
compativeis com as respectivas areas de atuacao; as de natureza gerencial
serao exercidas, preferencialmente, por servidores com formacao superior.

§ 4° A Secretaria de Controle Interno e Auditoria tera como titular servidor
que possua escolaridade de nivel superior com formacao complementar ou
experiéncia especifica na area.

§ 5° Os ocupantes dos cargos em comissao e das funcdes comissionadas
existentes na Corregedoria Regional Eleitoral serao indicados pelo Corregedor
Regional Eleitoral.

Art. 159. Consideram-se unidades organicas, para efeitos deste Regu-
lamento, a Direcao-Geral, as Secretarias, as Assessorias, as Coordenadorias,
as Secoes, 0s Gabinetes e as Chefias dos Cartorios Eleitorais.

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, a Presidéncia, a Corregedoria
Regional Eleitoral e a Escola Judiciaria Eleitoral funcionarao como unidades
auténomas, reportando-se 0s respectivos servidores diretamente a Direcao-
-Geral para quaisquer providéncias administrativas da Secretaria.

Art. 160. Fica autorizado o Presidente, mediante Portaria, a proceder a
alteracdes na nomenclatura dos cargos em comissao e das funcdes comis-
sionadas e a definir a padronizagao de siglas das unidades administrativas
para utilizacao no sistema de comunicacao visual, correspondéncia oficial e
sistemas informatizados do Tribunal.

Art. 161. Qualquer juiz do Tribunal podera apresentar proposta de alte-
ragcao, reforma geral ou emenda a este Regulamento, mediante proposta por
escrito, que sera distribuida, discutida e votada em sessao com a presenca
de todos os integrantes e do Procurador Regional Eleitoral.

§ 1° Em se tratando de reforma geral, o projeto devera ser distribuido entre
0s juizes do Tribunal com antecedéncia de, pelo menos, trinta dias da sessao
em que sera discutido e votado.

§ 2° A proposta de alteragao, reforma geral ou emenda necessita, para
ser aprovada, do voto da maioria absoluta dos juizes.

TITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 162. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo no
Diario da Justica Eleitoral de Santa Catarina (DJESC), com efeitos a partir de
1° de fevereiro de 2016.
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Art. 163. Ficam revogadas as Resolucdes TRESC n. 7.545, de
17.09.2007, 7.802, de 28.7.2010, 7.827, de 15.8.2011, 7.853, de 9.4.2012, 7.860,
de 25.6.2012, 7.866, de 27.8.2012, 7.869, de 8.10.2012, 7.890, de 16.9.2013,
7.901, de 16.12.2013, 7.907, de 24.3.2014, e 7.916, de 25.6.2014.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA
CATARINA, em Floriandpolis, 09 de dezembro de 2015.

Juiz SERGIO ROBERTO BAASCH LUZ, Presidente

Juiz ANTONIO DO REGO MONTEIRO ROCHA

Juiz VILSON FONTANA

Juiza BARBARA LEBARBENCHON MOURA THOMASELLI
Juiz ALCIDES VETTORAZZI

Juiz HELIO DAVID VIEIRA FIGUEIRA DOS SANTOS

Juiza ANA CRISTINA FERRO BLASI

Dr. ANDRE STEFANI BERTUOL, Procurador Regional Eleitoral

» Publicado no BITRESC de 8.1.2016.
» Disponibilizado no DJESC de 15.12.2015.
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Coordenadoria de Registro e Informagdes Processuais CRIP CJ-2
Secéo de Alendimento Cartorrio ¢ Realizagdo de Diligéncias s Chefia - FC-6
Segéo Autuacio e Processamento Chefia - FC-5
Assisténcia de Autuacéo ¢ Processamento Assisténcia [V - FC-4
Segéo de Comunicagdo de Atos Processuais % Chefia - FC-6
Secao de Adminisiragdo Processual e Eslatistica = Chefla - FC-6
Coordenadoria de Gestde da Informagéo CGl CJ2
Secdo de Protocole : Chefia - FC-6
Seclo de Arquive 2 Chefia - FC-6
Secéo de Gerenciamento de Documentos Corporalives 2 Chefia - FC-6
Secdo de Legislagdo, Jurisprudéncia e Biblioteca 4 Chefia - FC-6
Seg8o de Publicagdes Técnico-Eleltorais < Chefia- FC6
Secretaria de Administragio & Orgamento SAQ CJ-3
Gabinete da Secretaria de Administracéo e Orgamento GAB-8A0 Oficial de Gabinete - FC-6
Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade CQFIC CJ-2
Secao de Planejamento, Programagéc e Execugao Crcamentdria : Chefia - FC-6
Assisténcia i Assisténcia | - FC-1
Secho de Preparacao de Pagamentos e Analise Tributdria £ Chefia - FC6
Assistencia i Assisténcia | - FC-1
Segao de Programagao & Execugdo Financeira ) Chefia- FC-&
Assisléncia > Assisténcia | - FC-1
Secéo de Contabilidade ) Chefia- FC6
Cocrdenadoria de Contratagdes e Materiais CCM CJ-2
$ecdo de Instrugdo de Contratagdes 2 Chefia - FC-6
Assisténcia i Assisténcia | - FC-1
Secéo de Licitaghes e Chefia - FC-6
Secdo de Gerenciamento de Contratagdes i Chefia - FC-6
Assisténcia ) Asgsisténcia | - FC1
Segfio de Almexarifado e Patriménio ) Chefia - FC-6
Agsisténcia de Aimoxarifado i Assisténcia | - FC-1
Assisténcia de Patrimdnio i Assisténcia | - FC-1
Coordenadotria de Infraestrutura ¢ Servigos Cls CJ-2
Secdo de Apoio Administrativo i Chefia - FC-6

Assisténcia Assigténcia | - FC-1
Secéc da Sequranca e Transportes i Chefia - FC-6
Secdo de Engenharia e Arquitetura i Chefia- FC-6
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Assisténcia

Assisténcia | - FC-1

Secdo de Administracdo de Equipamentos e Méveis

Chefia - FC-6

Assisténcia

Assisténcia | - FC-1

Secdo de Suporte Administrative s Zonas Eleitorais

Chefia - FC-6

Assisténcia

Assisténcia | - FC-1

Secretaria de Gestdo de Pessoas SGP CJ-3
Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas GAB-SGP Oficial de Gabinete - FC-6
Coordenadoria de Pessoal CcP CJ-2

Secdo de Registros Funcionais > Chefia - FC-6
Assisténcia ; Assisténcia | - FC-1
Se¢do de Agentes Politicos e Quadro Suplementar i Chefia - FC-6
Assisténcia : Assisténcia IV - FC-4
Secdo de Saude Chefia - FC-6
Assisténcia do Programa de Assisténcia 8 Saude Assisténcia IV - FC-4
Assisténcia do Programa Qualidade de Vida Assisténcia | - FC-1
Coordenadoria de Pagamento e de Legislagao CPL CJ-2

Secdo de Pagamento de Agentes Politicos ¢ Controle de Beneficios : Chefia - FC-6
Secao de Pagamento de Servidores Alivos, Inativos @ Pengionistas . Chefia - FC-6
Assisténcia ‘ Assisténcia [V - FC-4
Secao de Legislagdo 2 Chefia - FC-6
Assisténcia i Assisténcia IV - FC4
Assisténcia . Assisténcia IV - FC-4
Coordenadoria de Desenvalvimento Organizacional Cbo CJ-2

Secéo de Desenvolviments Organizacional ) Chefla - FC-6
Secao de Lotacdo i Chefia - FC-6
Assisténcia Assisténcia | - FC-1
Assisténcia - Assisténcia | - FC-1
Secretaria de Tecnologia da Informagao 5Tl CJ-3
Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao GAB-STI Oficial de Gabinete - FC-5
Coordenaderia de Eleigfes CEL CJ-2

Secdo de Administracio de Urnas - Chefia - FC-6
Secdo de Eleitores e Biometria Chefia - FC-6
Secdo de Logistica de Eleicbes Chefia - FC-6
Secdo de Partidos Politicos e ApuracBo de EleicSes Chefia - FC-6
Segao de Voto Informatizado Chefia - FC-6
Coordenadoria de Solugdes Corporativas CSC CJ-2
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Assisténcia de Implantagdo de Sistemas

Assisténcia | - FC-1

Secdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas

Chefia - FC-6

Assisténcia de Analise e Mapeamento de Processos

Assisiéncia IV - FC-4

Assisténcia de Garanlia de Qualidade e Testes

Assisténcia | - FC-1

Secéio de Governanga e Planejamento de TI - Chefia - FC-6
Secdo de Gestdo de Contetdo Web - Chefia - FC-6
Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura Tecnolbgica CSIT CJ-2

Secho de Cestdo de Servicos de Tl - Chefia - FC-6

Assisténcia de Gestao de Incidentes de Tl

Assisténcia | - FC-1

Secdo de Administracio de Redes e de Servidores

Chefia - FC-6

Assisténcia de Gestao de Dispenibilidade dos Servigos de Tl

Assisténcia | - FC1

Secao de Gestao de Alivos de Ti

Chefia - FC-6

Assisténcia de Aquisicdes e Contratos de Tl

Assisténcia | - FC-1

Assisténcia de Manutencdo de Equipamentos e Infraestruturas de T1

Assisténcia | - FC-1

Secéo de Gestdo de Mudangas ¢ Problernas de Tl

Chefia - FC-6

Assisténcia de Gerenciamentos de Mudangas e Liberagdes de Tl

Assisténcia | - FC-1
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