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REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA 1k |

RESOLUCAO N. 7.545, DE 17 DE SETEMBRO DE 2007

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

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA CATARINA, no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas pelo art. 96, I, “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. 19, II, da Resolucao TRESC n. 7.357, de 17.12.2003
(RITRESC), e

- considerando a necessidade de proceder a reorganizacao administrativa
do Tribunal, em face da sua nova estrutura organica, aprovada pela Resolugao
TRESCn. 7.515, de 11.9.2005 (com as alteragcdes promovidas pela Resolucao
TRESC n. 7.522, de 24.10.2006), e homologada pelo Tribunal Superior Eleitoral,
por meio da Resolucao n. 22.495, de 5.12.2006,

RE SO LV E aprovar o seguinte

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

LIVRO |

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 servigos administrativos e de apoio
as atividades jurisdicionais do Tribunal.

TiTuLon
DA ESTRUTURA ORGANICA

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

| - Presidéncia;

Il - Corregedoria Regional Eleitoral;
Il - Gabinete dos Juizes;

IV - Secretaria.

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 5
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Art. 32 A Presidéncia & composta pelas seguintes unidades organicas:
| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Assessorias Juridicas;
Il - Assessoria de Imprensa, Comunicagao Social e Cerimonial;
IV - Escola Judiciaria Eleitoral.
V - Coordenadoria de Controle Interno:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

) Secao de Exames de Contas Eleitorais e Partidarias;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

d) Secao de Anélise Contabil.
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 4° A Corregedoria Regional Eleitoral € composta pelas seguintes
unidades organicas:

| - Assessoria-Chefe;

Il - Gabinete da Corregedoria;

Il - Coordenadoria de Atividades Judiciarias e Correcionais:

a) Secao de Inspecao e Correicao;

b) Secao de Procedimentos Judiciarios;

IV - Coordenadoria de Supervisao e Orientacao do Cadastro Eleitoral:
a) Secao de Atualizacao da Situacao Eleitoral;

b) Secao de Supervisao e Orientacao as Zonas Eleitorais.

Art. 52 O Gabinete dos Juizes é composto pelas unidades organicas de
assessoria e assisténcia direta e imediata aos juizes do Tribunal.

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

| - Diregao-Geral,
Il - Secretaria Judiciaria;
Il - Secretaria de Administracao e Orcamento;
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REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA |

IV - Secretaria de Gestao de Pessoas;

V - Secretaria de Tecnologia da Informagao.

Art. 72 A Direcao-Geral é composta pelas seguintes unidades organicas:

| - Gabinete;

Il - Assessorias Juridicas:

a) Assessoria de Licitagdes e Contratos;

b) Assessoria de Recursos Humanos;

Il - Assessoria de Planejamento Estratégico e Gestao;

IV - Comissao Permanente de Licitacao;

V - Revogado pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Registro e Informagdes Processuais:

a) Secao de Processamento de Feitos;

b) Secao de Registro, Autuagao e Distribuicdo de Feitos;

) Secao de Comunicacgao de Atos Processuais;

d) Secao de Atendimento Cartorario e Realizacao de Diligéncias;

e) Secao de Partidos Politicos;

f) Secao de Procedimentos Eleitorais Especiais;

Il - Coordenadoria de Sessoes:

a) Secao de Preparacao e Apoio as Sessoes Plenarias;

b) Secao de Registro de Sessdes Administrativas e Judiciais;

IV - Coordenadoria de Gestao da Informagéo:

a) Secao de Legislacao, Doutrina e Jurisprudéncia;

b) Secao de Biblioteca;

) Secao de Arquivo;

d) Secao de Gerenciamento Eletrénico de Documentos;

e) Secao de Publicacbes Técnico-Eleitorais.

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

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011

a) Secao de Planejamento, Programacao e Execucao Orcamentaria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

b) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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C) Secao de Programacao e Execucao Financeira;
d) Secéao de Contabilidade;

e) Secao de Preparacao de Pagamentos e Analise Tributaria.
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Il - Coordenadoria de Contratacdes e Materiais:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
a) Secao de Editais Licitatérios;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
b) Secao de Compras Diretas, Pesquisas de Mercado e Registros de
Precos;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
c) Secao de Contratos;
d) Secao de Almoxarifado e Patriménio;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
e) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
IV - Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
a) Secao de Protocolo;
b) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
c) Secao de Servigos Gerais e Controle de Terceirizados;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
d) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
e) Secao de Engenharia e Arquitetura;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

f) Secao de Manutencao Predial,
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

g) Secao de Administracao de Equipamentos e Moéveis;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

h) Secao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

) Excluida pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 10. A Secretaria de Gestao de Pessoas € composta pelas seguintes
unidades organicas:

| - Gabinete;
Il - Coordenadoria de Pessoal:

a) Secao de Registros Funcionais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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b) Secao de Agentes Politicos e Quadro Suplementar;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

c) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

d) Secéao de Legislagédo, Aposentadoria e Pensao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

e) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
f) Secéo de Saude;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
g) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Il - Coordenadoria de Pagamento:

a) Secao de Pagamento de Agentes Politicos e Requisitados e Controle

de Beneficios;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

b) Secao de Pagamento de Servidores Ativos, Inativos e Pensionistas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

c) Secao de Legislacao de Pagamentos e Beneficios;
IV - Coordenadoria de Educagéao e Desenvolvimento:

a) Secao de Desenvolvimento e Capacitacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

b) Revogada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
C) Secao de Lotacao.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 11. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo ¢ composta pelas
seguintes unidades organicas:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Eleicoes:

a) Secao de Administragéo de Urnas;

b) Secao de Cadastro de Eleitores;

c) Secao de Organizacao Cartoraria;

d) Secao de Planejamento e Acompanhamento;
e) Secao de Processamento de Eleicoes;

f) Secao de Voto Informatizado;

Il - Coordenadoria de Solucdes Corporativas:
a) Secao de Administracao de Dados;

b) Secao de Administragéo de Sistemas;

c) Secao de Analise e Projetos;

d) Secao de Desenvolvimento de Sistemas;

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 9
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e) Secao de Padronizacao de Sistemas;

f) Secéao de Servicos On-line;

IV - Coordenadoria de Suporte e Infra-estrutura Tecnoldgica:
a) Secao de Atendimento Local;

b) Secao de Atendimento Remoto;

c) Secao de Comunicacao de Dados;

d) Secao de Manutencao de Equipamentos;

e) Secao de Patriménio de Informatica;

f) Secao de Suporte e Homologacéao.

TiITULO 1l

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIACAS 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 atribuigdes 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 realizacao;

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 - comunicar a convocagao, por determinagao do Presidente ou do Di-
retor-Geral, aos demais juizes do Tribunal e ao Procurador Regional Eleitoral,
quando houver realizagao de sessao extraordinaria ou alteragao do cronograma
preestabelecido;

VIl - manter organizados arquivos de documentos da Presidéncia, provi-
denciando a sua remessa ao arquivo geral do Tribunal;

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

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

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

10 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina
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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;

IV - subsidiar com pesquisas, analises e informacoes 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 participagao nos encontros do Colégio de Presidentes;

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

X - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Art. 14. As Assisténcias de Pesquisa Juridica das Assessorias Juridicas
da Presidéncia cumpre:

| - prestar auxilio na elaboragdo 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.

Coordenadoria de Gestao da Informagao | 11



L1 REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA

CAPITULO 1lI

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA, COMUNICAGAO SOCIAL
E CERIMONIAL

Art. 15. A Assessoria de Imprensa, Comunicagao Social e Cerimonial
compete:

| - auxiliar a Presidéncia na definicao da politica de comunicacao social
da Justica Eleitoral Catarinense;

Il - acompanhar o Presidente, o Corregedor e o Diretor-Geral em entrevistas,
audiéncias e reunides, quando solicitado;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Il - manter contatos com érgaos publicos e privados, visando a estabelecer
parcerias e estreitar relacoes, de acordo com a orientagcao superior,

IV - dar publicidade aos projetos desenvolvidos no Tribunal,
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

V - intermediar e estreitar relagdes entre o Tribunal e os veiculos de comunicacao,
acompanhando autoridades e servidores em entrevistas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VI - promover campanhas institucionais, de acordo com a orientacao
superior;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIl - organizar e coordenar os trabalhos da Central de Divulgacao das
Eleicbes, repassando aos veiculos de comunicacao, por determinacao da
Presidéncia, os resultados parciais e finais dos pleitos;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIII - participar da organizagao de eventos e coordenar os trabalhos da
comissao permanente designada para preparar e realizar o cerimonial e o
protocolo em solenidades oficiais do Tribunal,

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidén-
cia.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Incisos X a XV - Revogados pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Art. 16. A Assisténcia de Imprensa, nivel FC-6, cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

| - apoiar a Assessora no desempenho de suas atribuicoes legais e re-
gimentais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Il - apoiar a Assessora na elaboracao de solicitacdes de compras e de
projetos basicos relativos a contratagao dos servigos;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.
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Il - elaborar solicitacoes de prorrogacao dos contratos de prestacao de
servicos de competéncia da Assessoria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IV - dar encaminhamento aos procedimentos administrativos de compe-
téncia da Assessoria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

V - auxiliar nas atividades administrativas e orcamentarias da unidade;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VI - produzir matérias jornalisticas, com linguagem simples e eficaz, para
0 publico externo e interno, a respeito das acdes e projetos do Tribunal e das
decisbes do Pleno e dos juizes de 1° grau;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VII - enviar os textos produzidos para os veiculos de comunicacao de
todo o estado;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIII - organizar, gerenciar e publicar as matérias feitas pela Assessoria na
pagina do TRESC na internet e intranet;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IX - editar as fotos que serao publicadas junto com as matérias a fim de
ilustra-las;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

X - dirimir quaisquer dlvidas apresentadas pelos jornalistas, via telefone
ou via e-mail;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - monitorar sites ligados a Justica a fim de selecionar noticias para
publicacéo na pagina do TRESC;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - agendar e acompanhar entrevistas com servidores da Justica Eleitoral
e membros da Corte catarinense sobre tema de relevante valor social;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - realizar a leitura diéria do Diario da Justica Eleitoral para selecionar
as decisdes que rendem uma boa pauta;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XIV - manter atualizado o cadastro de contatos com os veiculos de im-
prensa;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XV - coordenar o credenciamento da imprensa na cobertura das Eleicoes
e demais eventos da Justica Eleitoral,
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XVI - gerenciar as informacdes das redes sociais Facebook e Twitter;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.
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XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da

Assessoria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Art. 16-A. A Assisténcia de Recursos Multimidia, nivel FC-5, cumpre:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

| - administrar, operar e incrementar recursos em sistemas multimidia e

redes sociais utilizados pelo TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

|l - preparar, gravar, distribuir e transmitir via intranet/internet o audio e video

das sessoes plenarias ordinarias, extraordinarias e solenes do TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Il - preparar, gravar, distribuir e transmitir via intranet/internet o audio e/ou

video do Conexao TRE e outros eventos pertinentes;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IV - gravar, editar, distribuir e publicar os videos do informativo Entre Nos

e TRE Noticias;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

V - auxiliar na producao de videos-aulas e recursos multimidias para o

EaD;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VI - filmar e produzir boletins de audio e/ou video;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIl - editar, publicar e gerenciar cursos e series produzidos em video e

distribuidos pelo TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIIl - administrar a Videoteca;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IX - administrar a utilizagao do estudio e equipamentos utilizados nos servigos,
mantendo plano de manutengao preventiva e corretiva;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

X - gerir 0s servicos de multimidia prestados por empresas contratadas
ao TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - administrar o Banco de Imagens do TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XlI - criar identidade visual e pecas publicitarias para eventos, servicos e
campanhas institucionais;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XIII - criar animacdes 2D/3D para produtos multimidia;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.
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XIV - editorar relatdrios, manuais, cartilhas, informativos e encartes de

jornal;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XV - diagramar documentos e formularios;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XVI - fazer arte-final para saida grafica [offset, laser etc.];
 Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XVII - catalogar, organizar e criar albuns referentes ao Banco de Imagens
do TRESC;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XVIII - supervisionar o suporte e execucao dos servicos de projecao, sono-
rizacao, gravacao e transmissao de audio e video em eventos de treinamento,
CUrsos e reunioes;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XIX - arquivar, catalogar e distribuir copias, quando solicitado, dos eventos
em midias digitais;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

XX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Assessoria.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Art. 16-B. A Assisténcia de Comunicagao Social, nivel FC-1, cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

| - planejar, organizar e executar estratégias de Comunicagao Institucional
tanto para o publico interno quanto externo;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Il - elaborar informativo voltado aos servidores e colaboradores da Justica
Eleitoral, de forma a enfatizar o conteido humano e valorizar a pessoa na
integra, contribuindo assim para o clima organizacional da instituicao;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IV - entrar em contato continuamente com as unidades e servidores, fazer
leitura do Boletim Interno do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina e
dos sites dos TREs e do TSE e monitorar assuntos de interesse geral na midia,
a fim de elaborar a pauta de cada informativo e definir o foco com que sera
tratado, de acordo com a linha editorial;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

V - produzir conteddo noticioso em diversas midias, como textos escritos,
fotos, videos e arquivos de audio a fim de alimentar os informativos;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.
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VI - fazer o levantamento de fotografias e videos na internet a fim de ser-
virem como imagens de apoio na edicao dos videos;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VII - acompanhar e auxiliar a edicao dos videos dos informativos junto a
Assisténcia de Recursos Multimidia;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

VIII - acompanhar e fiscalizar os contratos de jornalistas ou outros profis-
sionais que atuam na Comunicacgao Social;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

IX - elaborar roteiros de videos institucionais em conjunto com as unidades
requerentes;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

X - produzir os videos institucionais, atuando como apresentador ou orien-
tando quem o faca, realizando entrevistas, gravacoes de imagens e audio,
selecionando imagens de apoio e acompanhando a edicao até o resultado
final;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - atender a demanda de comunicacao das demais unidades do Tribu-
nal e das zonas eleitorais, elaborando estratégias de divulgagao e marketing
especificas;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - produzir material para as acdes de divulgagao, como campanhas,
mensagens de email, texto e locugcao de arquivos de audio, assim como textos
para cartazes, folders e banners, ou outro material que se julgar adequado;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Assessoria.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.907/2014.

CAPITULO IV
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 17. Revogado pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

CAPITULO V

DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
e Capitulo incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

Art. 17-A. A Coordenadoria de Controle Interno compete:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das Secoes 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 funcoes;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.
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Il - apoiar a Presidéncia e os titulares das demais unidades organicas na
gestao administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal,
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

Il - supervisionar a execucao do programa de auditoria interna;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

VI - zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administragao
contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

VII - propor medidas a serem observadas pelas unidades gestoras, visando
a sua conformidade com as normas de administracao financeira, contabil e
de auditoria;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

VIII - apresentar a Presidéncia, nos prazos legais, os procedimentos de
tomada de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos,
com 0s respectivos certificados e pareceres de auditoria;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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Xl - sugerir a instauracao de processo administrativo disciplinar sempre
que os relatérios de auditoria revelarem situacoes irregulares, as providéncias
indicadas aos gestores nao forem oportunamente tomadas ou a evidéncia de
irregularidades aconselharem tal medida;

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XV - representar o Tribunal perante os 6érgaos de controle interno e externo
da Uniao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVI - supervisionar as atividades relacionadas ao exame das contas elei-
torais e partidarias;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidén-
cia.
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

Incisos XVIII e XIX - Excluidos pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 17-B. A Secao de Acompanhamento, Avaliagio de Gestédo e Au-
ditoria - Area de Pessoal cumpre:

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

| - 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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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Il - propor a impugnacao de atos de gestao vinculados a area de pessoal,
considerados ilegais ou irregulares, sugerindo a realizagcao de auditoria, quando
0s elementos analisados demandarem tal medida;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

VI - sugerir ao 6rgao central do sistema de controle interno a normatizacéao,
a sistematizacao e a padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacao
e avaliagao de gestao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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 servigco publico;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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,

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XIII - certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatidao de
fatos ou situacdes incomuns ou extraordinarias;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XIV - organizar e manter as pastas transitéria e permanente das unidades
gestoras executoras do Tribunal,
e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XV - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao rela-
cionadas aos procedimentos de tomada de contas, admissao, desligamento,
aposentadoria e pensao;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVI - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Uniao;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVII - conservar o0s 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 Uni&o;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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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;

 Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XX - propor seja dada ciéncia ao Tribunal de Contas da Uniao sobre qual-
quer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de pra-
zos, eventualmente detectada nos procedimentos de admissao, desligamento,
aposentadoria e pensao, sob pena de responsabilidade solidaria;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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 pensdes aos ditames
da lei e da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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, subtracao, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade e responsabilidade da Uniao;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XXV - acompanhar a apreciacéo e o julgamento das contas dos gestores
pelo Tribunal de Contas da Unido, tomando providéncias para atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XXVI - fiscalizar o cumprimento das normas do Tribunal Superior Eleitoral
e das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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XXVII - realizar auditorias nas zonas eleitorais sempre que necessario;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXIX - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislagao,
normas e jurisprudéncia pertinentes as atividades da Secéao;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXXI - Excluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 17-C. A Secao de Acompanhamento, Avaliagio de Gestdo e Au-

ditoria - Area Administrativa cumpre:
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela

Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

VI - 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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

VII - sugerir ao 6rgao central do sistema de controle interno a normati-
zacao, a sistematizacao e a padronizacao dos procedimentos de auditoria,
fiscalizacao e avaliacao de gestao;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacdo dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

IX - 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;
e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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,

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

Xl - coordenar e executar 0os planejamentos de auditoria nas unidades
gestoras executoras do Tribunal;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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XIII - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas
de guarda, conservagao 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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XIV - acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades orgéanicas e
zonas eleitorais auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularida-
des eventualmente detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se
sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso, encaminhamento ao Tri-
bunal de Contas da Uniao para a juntada aos procedimentos administrativos

respectivos;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Uni&o;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVIII - 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,
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 Uni&o;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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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, subtracao, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de
propriedade e responsabilidade da Uniao;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXII - fiscalizar o cumprimento das normas do Tribunal Superior Eleitoral
e das decisdes do Tribunal de Contas da Uni&o;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXIII - realizar auditorias nas zonas eleitorais sempre que necessario;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacdo dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XXVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 17-D. A Secao de Exames de Contas Eleitorais e Partidarias cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

| - coordenar as atividades relativas ao exame das contas eleitorais e
partidarias;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.
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Il - acompanhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da utili-
zacao de sistemas de prestacao de contas eleitorais e partidarias;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

|l - orientar os partidos politicos quanto a aplicacao das normas pertinentes
a prestacao de contas eleitorais e partidarias;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

V - analisar as prestacdes de contas relativas as campanhas eleitorais,
de ambito estadual, e emitir parecer com o objetivo de avaliar a sua regula-
ridade;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

VI - analisar as prestacoes de contas anuais dos 6rgaos estaduais dos par-
tidos politicos e emitir parecer com o objetivo de avaliar a sua regularidade;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

Xl - orientar os servidores dos cartdrios eleitorais acerca dos exames das
contas anuais dos 6rgaos municipais dos partidos politicos, bem como das
prestacOes de contas de campanha eleitoral;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.
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XlI - elaborar instrucdes para exame das prestacdes de contas no ambito
da Justica Eleitoral Catarinense, sugerindo procedimentos de analise com
vistas a sua uniformizacao;

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

XIV - providenciar as pesquisas necessarias e responder as consultas que
versem sobre arrecadacao, aplicacao de recursos e prestacao de contas a
Justica Eleitoral, formuladas a Coordenadoria;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

XV - acompanhar e manter atualizados os dados relativos a apreciacao
e julgamento das contas dos diretdrios regionais e municipais dos partidos
politicos, especialmente no que se refere a aplicagao do fundo partidario, a
fim de subsidiar informacdes a serem encaminhadas aos diretdrios nacionais,
ao Tribunal Superior Eleitoral e ao Tribunal de Contas da Uni&o;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVI - elaborar relatério e certificado em tomada de contas especial instau-
rada para ressarcimento ao erario de recursos oriundos do fundo partidario
nao comprovados ou irregularmente aplicados;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVII - elaborar proposta de normas, aperfeicoamento e treinamento de
sistemas informatizados sobre prestacao de contas eleitorais e partidarias;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

XVIII - propor a implementacao de instrumentos técnico-operacionais
para conferir as informacoes prestadas por candidatos, comités financeiros
e partidos politicos;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.

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

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela

Res. TRESC n. 7.802/2010.
XX - manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre legislagéao,
normas e jurisprudéncia relacionadas as suas atividades;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.802/2010.
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XXI - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam determinadas
pelo titular da Coordenadoria.

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 17-E. A Secao de Analise Contabil cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Il - orientar e executar as atividades relacionadas a analise da documenta-
cao comprobatoria da execucao orcamentaria e financeira da despesa;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

VI - efetuar a conferéncia dos relatérios periddicos de movimentagao dos
bens moéveis e do material no almoxarifado do Tribunal, bem como dos res-
pectivos inventarios, inclusive dos bens imdveis, com os registros efetivados
no Sistema de Administracado Financeira da Unido - SIAFI e no Sistema de
Gerenciamento de Imdveis de Uso Especial da Uniao - SPIU;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

VIII - verificar a corregao e o atendimento as normas legais do Relatério de
Gestao Fiscal elaborado pela Coordenadoria de Orgamento e Financas;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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IX - validar os registros contabeis efetuados pelas Unidades Gestoras
Executoras do Tribunal no SIAFI, em confronto com os documentos originarios,
solicitando os ajustes cabiveis;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

X - orientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas as ope-
racoes do SIAFI nas unidades gestoras executoras do Tribunal;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XlI - realizar, em conjunto com a Secao de Acompanhamento, Avaliacao 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;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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 Orgamentarias e a Lei Orcamentaria
Anual;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XV - prestar suporte técnico-financeiro e contabil as demais Segoes da
Coordenadoria;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

XVIIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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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 da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 18. Ao Chefe de Gabinete compete:
| - planejar, coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas pelo Gabinete;

Il - elaborar minutas de resolucdes, acérdaos, despachos, provimentos,
portarias, orientacdes, recomendacdes, bem como pareceres juridicos e
quaisquer documentos de natureza eleitoral e administrativa, de competéncia
do Corregedor;

Il - pesquisar e acompanhar a jurisprudéncia dos Tribunais, disseminando a
informacgéao para as unidades organicas da Corregedoria Regional Eleitoral;

IV - manifestar-se em processo ou procedimento sobre matéria relativa
as atribuicoes da Corregedoria Regional Eleitoral ou submetida a seu exame,
com a supervisao do Assessor-Chefe;

V - compilar as informacdes apresentadas pelas unidades organicas da
Corregedoria Regional Eleitoral para elaboracao do respectivo relatorio anual
de atividades, por intermédio do Assessor-Chefe;

VI - atender a reclamacodes, consultas e contatos em geral do publico
externo, encaminhando-os as unidades organicas competentes e identifi-
cando distorcOes e necessidades de melhoria nos servicos prestados pela
Corregedoria Regional Eleitoral e pelos cartoérios eleitorais;

VIl - elaborar o planejamento das atividades eleitorais de competéncia da
Corregedoria Regional Eleitoral;

VIII - prestar informacodes sobre as atividades da Corregedoria Regional
Eleitoral e dos cartérios eleitorais, submetendo-as previamente a Assessoria-
Chefe;

IX - executar trabalhos correlatos que Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor
ou por determinagao legal, na conformidade das normas pertinentes.

Art. 19. Ao Oficial-de-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, apds despa-
chados, as unidades organicas competentes;
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Il - agendar as audiéncias e reunides da Corregedoria Regional Eleitoral,
providenciando os documentos e materiais necessarios a sua realizacao;

IV - auxiliar no planejamento, agendamento e na organizacao das ativida-
des administrativas do Gabinete;

V - relacionar-se, por delegacao, com as Corregedorias Regionais e a
Secretaria do Tribunal;

VI - promover a atualizagao do cadastro das autoridades publicas, bem
como de outros informes indispensaveis a elaboragao da correspondéncia
oficial;

VIl - recepcionar autoridades, advogados e demais visitantes da Corre-
gedoria Regional Eleitoral;

VIII - solicitar autorizagao para prestacao de servico extraordinario pelos
servidores da Corregedoria Regional Eleitoral;

IX - preparar requisicoes de diarias, passagens e transporte para autori-
dades e servidores;

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

XI - efetuar controle da transferéncia de material permanente, submetendo-
0 ao responsavel pela gestao patrimonial;

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

Xl - promover o descarte de material e documentos, ultrapassados 0s
prazos de guarda;

XIV - executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas pelo
Corregedor Regional Eleitoral ou por determinacao legal, na conformidade
das normas pertinentes.

Secao
Da Assessoria-Chefe da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 20. A Assessoria-Chefe compete:

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

Il - coordenar, orientar e supervisionar os servicos das unidades organicas
da Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - sugerir providéncias indispensaveis a observancia das normas eleito-
rais, a lisura dos pleitos e a regularidade do cadastro eleitoral, observados o0s
limites de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;
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IV - elaborar planos e propor estratégias de atuacao da Corregedoria Re-
gional Eleitoral nas eleicoes, objetivando aperfeicoar os servigos nas atividades
preparatorias dos pleitos;

V - submeter ao Corregedor propostas e projetos para aprimoramento dos
servigos dos cartorios eleitorais;

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

VIl - relacionar-se com a Secretaria do Tribunal, as Corregedorias € 0s jui-
Zos eleitorais, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual,
ressalvadas as atribuicoes inerentes ao titular de oficio de Justica;

VIII - executar outras atividades inerentes as suas atribuicoes que Ihe sejam
determinadas pelo Corregedor.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES ORGANICAS SUBORDINADAS A
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secao |
Da Coordenadoria de Atividades Judiciarias e Correcionais

Art. 21. A Coordenadoria de Atividades Judicidrias e Correcionais
compete:

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

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

Il - proceder aos atos ordinatérios, nos termos do art. 162, § 4°, do Cédigo
de Processo Civil, nos processos de competéncia do Corregedor, incluindo o
arquivamento de autos findos;

IV - expedir orientacdes e esclarecimentos aos cartérios eleitorais e propor
a expedicao de provimentos, portarias, orientacoes, recomendagoes e outros
atos relacionados a rotina cartoraria;

V - propor medidas de racionalizacao, simplificagao e uniformizagao dos
procedimentos e das rotinas cartorarias no ambito da unidade orgéanica e dos
cartorios eleitorais;

VI - supervisionar a tramitagao de documentos e feitos nos sistemas infor-
matizados de controle de documentos e processos, na Corregedoria Regional
Eleitoral e nos cartorios eleitorais, promovendo a sua correta utilizacao;

VII - assistir o Corregedor nas audiéncias realizadas no &mbito da Corre-
gedoria Regional Eleitoral;
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VIII - coordenar e promover a orientacao dos servidores dos cartorios
eleitorais na aplicacao das normas relativas as eleicoes, em especial quanto
a propaganda eleitoral e ao poder de policia, bem como organizar e acom-
panhar a elaboracdo e homologacao do plano de midia, presidida pelo
Corregedor Regional Eleitoral, para o uso do horario eleitoral gratuito, nas
eleicOes estaduais;

IX - propor e planejar eventos, cursos e treinamentos de capacitacao para
servidores dos cartorios eleitorais, com o apoio da Secretaria de Gestao de
Pessoas, ministrando palestras e elaborando material didatico;

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

XI - apresentar relatério anual das atividades desempenhadas pela Co-
ordenadoria;

XlI - informar ao Assessor-Chefe a necessidade de alteragao no horario de
funcionamento dos cartérios eleitorais, nos casos excepcionais;

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

XIV - executar quaisquer outras atividades afetas ao seu ambito de atuacao
ou que Ihe sejam atribuidas pelo Corregedor ou pelo Assessor-Chefe ou por
determinacao legal.

Art. 22. A Secéo de Procedimentos Judiciarios cumpre:

| - promover 0s atos necessarios ao registro, ao andamento, ao julgamento
e a guarda e conservacao dos feitos judiciais e administrativos de competéncia
do Corregedor e dos objetos e documentos que 0s acompanhem;

Il - atender as partes e aos advogados, prestando informacoes relativas ao
andamento dos feitos de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - adotar livros e pastas a serem utilizados na Segéao;

IV - preparar e encaminhar matérias destinadas a publicacao no meio oficial
de publicacao do Tribunal, relativas aos processos e procedimentos sob a
responsabilidade da Secéao, bem como acompanhar a efetivacao do ato;

V - encaminhar cartas precatorias recebidas de outros Estados as zonas
eleitorais correspondentes;

VI - lavrar certiddes referentes aos processos e procedimentos;

VII - administrar e alimentar o Sistema de Registro de Antecedentes
Criminais e Beneficios da Lei n. 9.099/1995 e lavrar as certiddes criminais
eleitorais;

VIII - supervisionar o tramite dos processos nos cartérios eleitorais, adotan-
do as providéncias cabiveis para solucao das impropriedades detectadas;
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IX - orientar os cartdrios eleitorais no que tange aos procedimentos car-
torarios;

X - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a serem utili-
zados nos cartérios eleitorais para uniformizar, simplificar e racionalizar os
Servigos;

Xl - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimen-
to dos servigos dos cartérios eleitorais, no ambito de suas atribuigoes, inclusive
para subsidiar o planejamento de visitas técnicas, inspecoes e correicoes;

Xl - participar de eventos destinados a orientacdo dos servidores dos

cartérios eleitorais, em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e
elaborando materiais didaticos;

XlII - desempenhar outros trabalhos afetos ao seu ambito de atuacéo ou
que Ihe forem atribuidos pelo Corregedor, Coordenador ou por determinacao
legal.

Art. 23. A Secao de Inspegao e Correicido cumpre:

| - planejar, organizar e executar os atos necessarios a consecucao das
inspegoes, correigOes ordinarias e extraordinarias e visitas tecnicas, utilizando
0s subsidios fornecidos pelas demais unidades orgéanicas da Corregedoria
Regional Eleitoral;

Il - informar ao Coordenador a necessidade de acompanhamento in loco
dos trabalhos cartorarios por servidor da Corregedoria Regional Eleitoral do
Tribunal, ou sua inclusao em treinamentos;

Il - propor ao Coordenador visita técnica as zonas eleitorais, com a fina-
lidade de orientar, sanar duvidas e repassar instrugoes;

IV - prestar orientacOes aos servidores das zonas eleitorais acerca das
rotinas cartorarias relacionadas as correicoes;

V - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a serem utilizados
pelas zonas eleitorais, para uniformizar e racionalizar os servigos cartorarios
relativos as correicoes;

VI - preparar, orientar e acompanhar as revisées de eleitorado, promovendo
as anotacgoes nos sistemas informatizados;
VIl - Revogado pela Res. TRESC n. 7.853/2012.

VIII - participar de eventos destinados a orientacao dos servidores das
zonas eleitorais, em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e
elaborando materiais didaticos;

IX - desempenhar outros trabalhos afetos ao seu ambito de atuacao ou

que Ihe forem atribuidos pelo Corregedor, Coordenador ou por determinacao
legal.
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Secao
Da Coordenadoria de Supervisao e Orientacao do
Cadastro Eleitoral

Art. 24. A Coordenadoria de Supervisdo e Orientagdo do Cadastro
Eleitoral compete:

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

Il - fiscalizar, supervisionar e orientar os cartérios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cadastro eleitoral e a filiagao partidaria;

Il - propor ao Assessor-Chefe metodologia de organizacao das zonas
eleitorais, com vista a racionalizacao, simplificacao e uniformizacao dos
procedimentos de atendimento aos eleitores e rotinas cartorarias relativas ao
cadastro eleitoral e a filiacao partidaria;

IV - responder a consultas formuladas por juizes eleitorais e demais au-
toridades, unidades organicas da Secretaria do Tribunal, 6rgaos externos e
eleitores, que versem sobre temas relativos ao cadastro eleitoral e a filiacao
partidaria;

V - expedir certidoes relativas ao cadastro eleitoral e a filiacao partidaria;

VI - auxiliar na elaboracao de planos, roteiros e cronogramas e na pro-
positura de estratégias de atuagao nas eleigoes, objetivando aperfeicoar os
servigos nas atividades preparatorias dos pleitos, incluindo o fechamento do
cadastro;

VIl - propor e planejar eventos, cursos e treinamentos de capacitagcao
dos servidores das zonas eleitorais, com o apoio da Secretaria de Gestao de
Pessoas, ministrando palestras e elaborando materiais didaticos;

VIII - propor a formacao de grupos de estudo para fins de treinamento,

instrucao e aplicagao da legislacao eleitoral na rotina cartoraria e na preparacao
das eleicdes, no ambito de atuacao da Coordenadoria;

IX - apresentar relatério anual das atividades desempenhadas pela Co-
ordenadoria;

X - informar ao Assessor-Chefe a necessidade de alteracao no horario de
funcionamento dos cartérios eleitorais, nos casos excepcionais;

Xl - executar quaisquer outras atividades afetas ao seu ambito de atuacao
ou que lhe sejam atribuidas pelo Corregedor ou pelo Assessor-Chefe ou por
determinacao legal.

Art. 25. A Secéo de Atualizagao da Situacao Eleitoral cumpre:

| - receber, analisar e controlar as informacoes relativas a suspensao de
direitos politicos, inelegibilidade e dbitos, procedendo aos registros necessarios
nos sistemas informatizados respectivos e ao encaminhamento aos cartérios
eleitorais e Corregedorias, conforme o caso;
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Il - orientar, acompanhar e supervisionar os cartérios eleitorais nas ativi-
dades relacionadas ao registro de 6bitos, de suspenséao e restabelecimento
de direitos politicos e de inelegibilidade;

Il - prestar informagdes para instrucao de procedimentos administrativos
de agrupamento de inscricbes com os registros da Base de Perda e Suspen-
sao de Direitos Politicos;

IV - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado
nos cartérios eleitorais, para uniformizar, simplificar e racionalizar os servigos
relativos a cancelamento por obito, suspensao e restabelecimento de direitos
politicos;

V - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimento
dos servigos nas zonas eleitorais, no ambito de suas atribuicoes;

VI - participar de eventos destinados a orientagado dos servidores das
zonas eleitorais, em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e
elaborando materiais didaticos;

VII - desempenhar outros trabalhos afetos ao seu ambito de atuagao ou
que lhe forem atribuidos pelo Corregedor, Coordenador ou por determinagao
legal.

Art. 26. A Secéo de Supervisdo e Orientagdo as Zonas Eleitorais cumpre:

| - supervisionar, acompanhar e orientar os procedimentos relativos ao
cadastro eleitoral e a filiacao partidaria, dirimindo duvidas, expedindo orien-
tacoes e zelando pela regularidade dessas atividades;

Il - receber, instruir e remeter aos juizos eleitorais e demais Corregedorias
0s expedientes, processos e procedimentos relativos ao cadastro eleitoral e
a filiacao partidaria, efetuando os registros necessarios no sistema corres-
pondente;

Il - supervisionar o uso, a atualizacao e o desfazimento de chancelas e
formularios oficiais de titulos eleitorais;

IV - atender as solicitacdes de acesso a dados de eleitores, observada a
legislacao vigente;

V - elaborar modelos de expedientes e material de apoio para as zonas
eleitorais, com o objetivo de uniformizar, simplificar e racionalizar 0s servicos
cartorarios relativos ao cadastro eleitoral;

VI - participar de eventos destinados a orientacao dos servidores das
zonas eleitorais, em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e
elaborando materiais didaticos;

VIl - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvi-
mento dos servicos das zonas eleitorais, no ambito de suas atribuicoes;

VIII - desempenhar outros trabalhos afetos ao seu ambito de atuacao ou
que Ihe forem atribuidos pelo Corregedor, Coordenador ou por determinacao
legal.
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TITULO V

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS DE
ASSESSORIA E ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AOS
JUIZES DO TRIBUNAL

CAPITULO | ,
DO GABINETE DOS JUIZES

Art. 27. As Assessorias dos Juizes compete:

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

Il - auxiliar os juizes na conducao dos processos judiciais, elaborando
minutas de acordaos, resolucoes, decisdes interlocutérias e despachos de
mero expediente;

Il - realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;
IV - encaminhar processos para inclusao na pauta de julgamentos;

V - assistir os juizes nas audiéncias de instrucao dos processos de com-
peténcia originaria do Tribunal;

VI - prestar 0 apoio necessario durante as sessoes, registrando o posi-
cionamento dos juizes e providenciando eventuais retificacdes nos acérdaos
e resolucgoes;

VIl - atender aos advogados e as partes;

VIII - disponibilizar aos juizes, antes do inicio da sesséo, por meio eletro-
nico, os votos dos relatores;

IX - formalizar as comunicaces de férias, licencas e afastamentos dos
juizes a Presidéncia, quando por eles determinado;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelos juizes.

Art. 28. As Assisténcias dos Juizes cumpre:
| - prestar auxilio nas pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;
Il - substituir os assessores em casos de auséncia e de afastamentos;

Il - prestar assisténcia aos juizes auxiliares nomeados pelo Tribunal, au-
xiliando-0s na pesquisa doutrinaria e jurisprudencial;

IV - auxiliar no atendimento dos advogados e das partes;

V - registrar e acompanhar a tramitagao processual no sistema informati-
zado de acompanhamento de documentos e processos;

VI - arquivar correspondéncias e demais documentos recebidos;

VII - organizar arquivos de legislacao, doutrina e jurisprudéncia correlacio-
nadas a area de atuacao da Assessoria;

VIIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelos juizes ou
pelos titulares das Assessorias.
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TITULO VI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS DA
SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 29. 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 orientacdes da Presidéncia, e propor, no ambito da Justica Elei-
toral Catarinense, diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados
na execugao das atividades de planejamento e logistica das eleicoes.

CAPITULO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 30. A Direcao-Geral incumbe:

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

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

lll - 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 finan-
ceira:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

a) desempenhar, por meio de seu titular ou substituto, as atribuicoes de
ordenador de despesas do Tribunal;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.
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C) autorizar a realizacao de licitacOes nas modalidades previstas em lei,
assim como a aquisi¢ao e a contratagao de bens e servicos;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

d) homologar, anular e revogar, total ou parcialmente, os procedimentos li-
citatérios, praticando todos os demais atos a eles inerentes, na forma da lei;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

e) reconhecer a dispensa ou a inexigibilidade de licitacao;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

f) ratificar ou n&o as dispensas e inexigibilidades de licitacao reconhecidas
pelo titular da Secretaria de Administracao e Orcamento;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

g) celebrar contratos, convénios, termos aditivos e demais instrumentos
que gerem obrigacdes para o Tribunal, dentro de sua area de atuacao;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

h) decidir os recursos interpostos contra decisao proferida pela Comissao
Permanente de Licitacao e pelos Pregoeiros;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

) aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servicos,
ressalvada a competéncia atribuida por lei a Presidéncia;
 Incluida pela Res. Res. TRESC n. 7.890/20183.

j) autorizar alienacao, cessao, transferéncia e outras formas de desfazi-
mento de bens;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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 fixacdo, antecipacao ou prorrogacao 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 deverao 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;

XIII - apresentar ao Presidente do Tribunal, até 30 (trinta) dias antes do
término de seu mandato, o relatdrio das atividades desenvolvidas pela Secretaria
do Tribunal durante a gestao daquela autoridade;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.901/2013.
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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
consolidacao do levantamento das necessidades de treinamento;

XVII - manifestar-se quanto a conveniéncia e oportunidade das contra-
tacoes;
XVIII - Revogado pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

XIX - julgar os recursos interpostos contra decisao proferida nos procedi-
mentos licitatorios pelo titular da Secretaria de Administracao e Orcamento;

XX - dispensar do expediente o servidor designado em assembléia para
representar a entidade classista em congressos, plenarias ou congéneres,
mediante compensacao de horario;

XXI - propor ao Presidente a abertura de sindicancia e a instauragao
de processo administrativo disciplinar, indicando nomes de servidores para
COMpPOr a CoOMIssao;

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

XXIII - decidir sobre pedidos de licenga:

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.860/2012.
a) por motivo de doenca em pessoa da familia, bem como a compen-

sacao de horario prevista na parte final do § 1° do art. 83 da Lei n. 8.112, de

11.12.1990;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

b) a servidora adotante;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

C) paternidade, por adogao;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

d) por acidente em servico ou doenca profissional;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

e) para prestacao de servico militar obrigatorio;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

f) prémio por assiduidade.
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

XXIV - decidir sobre pedidos de:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.
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a) concessao de horario especial ao servidor portador de deficiéncia ou
que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

b) inclusdo de dependentes que nao o conjuge e os filhos, para fins de
célculo de imposto de renda retido na fonte.

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

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

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.
XXVI - apreciar os pedidos de alteracéo e de interrupcao de férias por

necessidade de servigo, exceto quanto aos servidores subordinados a Cor-
regedoria Regional Eleitoral,

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

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

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.
XXVIII - exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Tribunal

ou pela Presidéncia.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

Paragrafo Unico. Os atos a que se refere o inciso VII nao poderao ser objeto
de delegacao quando se referirem a:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

| - autorizagbes de pagamentos de despesas relativas a pessoal e be-
neficios;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

Il - contratacdes de empresas para organizar concursos publicos para
provimento de cargos do quadro de pessoal do Tribunal;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

Il - contratacOes de obras e servigos de engenharia em valores superiores

a0 estabelecido no art. 23, |, a, da Lei n. 8.666/1993;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

IV - aquisicOes de materiais e contratagOes de servigos cujos valores anuais
sejam superiores ao estabelecido no art. 23, I, b, da Lei n. 8.666/1993;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

V - desfazimento de bens em procedimentos cujo montante ultrapasse o
valor estabelecido no art. 23, Il, a, da Lei n. 8.666/1993
e Incluido pela Res. TRESC n. 7.890/20183.
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CAPITULO Il

DAS UNIDADES ORGANI\CAS DE ASSISTENCIA DIRETAE
IMEDIATA A DIRECAO-GERAL

Secao |
Do Gabinete da Diregcao-Geral

Art. 31. Aos Oficiais-de-Gabinete da Diregao-Geral cumpre:

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

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

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

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

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

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

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

Secao
Das Assisténcias de Apoio a Direcao-Geral
Art. 32. As Assisténcias de Apoio & Diregao-Geral cumpre auxiliar o titular
da Direcao-Geral, exercendo as atribuicoes afetas ao seu ambito de atuacao

ou aquelas que Ihe sejam por ele determinadas, na conformidade das normas
pertinentes e do interesse da Administracao.

Secao ll
Das Assessorias Juridicas

Subsecao |
Da Assessoria de Licitacoes e Contratos

Art. 33. A Assessoria de Licitagdes e Contratos compete:

| - realizar o exame juridico de minutas de editais, contratos e convénios
e elaborar os respectivos pareceres;
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Il - emitir pareceres relacionados a area de licitacoes e contratos adminis-
trativos — incluindo convénios, dispensas e inexigibilidades de licitacdo —ou a
outros assuntos submetidos a analise da Direcao-Geral, oferecendo subsidios
legais a sua deliberacao e sugerindo as solucoes juridicas cabiveis;

Il - responder a consultas juridicas efetuadas pela Diregao-Geral ou pela
Secretaria de Administragao e Orgcamento, relativamente a area de licitagdes
e contratos administrativos;

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

V - sugerir a elaboragao de ato normativo sobre matérias correlacionadas
a area de atuacao da Assessoria;

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

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

VIl - elaborar, por determinagao da Direcao-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 - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Direcao-Geral.

Subsecao Il
Da Assessoria de Recursos Humanos

Art. 34. A Assessoria de Recursos Humanos compete:

| - emitir, por solicitacao do Diretor-Geral, pareceres em procedimentos
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 solugoes juridicas cabiveis;

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

Il - sugerir a elaboracao de ato normativo sobre matérias correlacionadas
2 area de atuacao da Assessoria;

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

V - subsidiar com pesquisas, analises e informacdes as decisdes da
Direcao-Geral relacionadas a sua area de atuagao;
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VI - elaborar, por determinacao da Direcao-Geral, minutas de despachos
a serem submetidos a sua apreciacao;

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

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

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

Subsecao Il
Das Assisténcias de Pesquisa Juridica

Art. 35. As Assisténcias de Pesquisa Juridica das Assessorias da Dire-
cao-Geral cumpre:

| - prestar auxilio as Assessorias, no que tange a elaboragao de estudos,
minutas de pareceres ou pesquisas juridicas;

Il - substituir os assessores em casos de auséncia e de afastamentos;
Il - elaborar o0 expediente a cargo das Assessorias;

IV - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagao, doutrina e
jurisprudéncia correlacionadas a area de atuacao das Assessorias;

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

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Direcao-Geral ou da Assessoria.

Secao IV
Da Assessoria de Planejamento Estratégico e Gestao

Art. 36. A Assessoria de Planejamento Estratégico e Gestao compete:

| - assessorar o titular da Direcao-Geral nas atividades de formulagao es-
tratégica e seus desdobramentos, definicao de planos de acao e formulagao
de diretrizes;

|l - apoiar as unidades organicas no atendimento ao principio do alinhamen-
to estratégico, especialmente no processo de desdobramento da estratégia
organizacional em programas, projetos e acoes;

lIl - apoiar o planejamento e 0 acompanhamento de programas e projetos
executados pelas unidades organicas;

IV - promover estudos e analisar proposicoes e projetos que contribuam
para o aprimoramento da estrutura organizacional do Tribunal;

V - elaborar, propor e acompanhar projetos e programas voltados para
a melhoria continua dos servicos da Justica Eleitoral, em observancia aos
principios da eficacia e da eficiéncia dos sistemas de gestao;
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VI - realizar pesquisas que avaliem a eficacia e eficiéncia dos sistemas de
gestao nos planos estratégico, tatico e operacional;

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

Secao V
Da Comissao Permanente de Licitagcao

Art. 37. Ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo compe-
te:

| - presidir os trabalhos da Comisséao;

Il - integrar o rol de pregoeiros e conduzir os pregdes do TRESC, sendo
substituido pelos demais pregoeiros em caso de auséncia, impedimento ou
afastamento;

[l - assinar os editais licitatérios:

IV - em conjunto com os demais membros da Comissao, has modalidades
licitatorias previstas na Lei de Licitagoes e Contratos:

a) analisar a documentacao apresentada pelos interessados em participar
de licitagdes, nao cadastrados em érgao publico;

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

c) receber documentacao e propostas de licitantes;

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

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

f) fornecer a Secretaria de Administracao 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;

V - nos pregoes:

a) receber os envelopes contendo as propostas e a documentacao dos
licitantes;

b) analisar e julgar as propostas apresentadas;

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

d) proceder a abertura do envelope de documentacao do licitante que
apresentar a melhor proposta e a respectiva analise e julgamento;
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e) declarar o vencedor do pregao;

f) adjudicar o objeto ao vencedor;

g) elaborar a ata da sessao publica;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) receber e processar 0s recursos interpostos, fornecendo a Secretaria de
Administragao e Orgamento elementos para decidir sobre eles;

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

VI - exercer outras atribuicoes definidas pela legislacao que disciplina as
licitagoes.

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, o pregoeiro e 0s
membros da Comissdo Permanente de Licitagdo gozam de autonomia na
analise e no julgamento da documentacao e das propostas apresentadas nos
certames licitatorios, resguardado o direito de peticao dos interessados.

Secao VI
Da Coordenadoria de Controle Interno

e Secao transformada no Capitulo V do Titulo Il pela Res. TRESC n.
7.802/2010.

Art. 38 a 42. Revogados pela Res. TRESC n. 7.802/2010.

CAPITULO Il

DAS UNIDADES ORGANICAS SUBORDINADAS A
DIRECAO-GERAL

Secao |
Da Secretaria Judiciaria

Art. 43. A Secretaria Judiciéria 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 sessdes de julgamento do Tribunal;

Il - providenciar a lavratura das atas das sessoOes, submetendo as das
sessoOes solenes do Tribunal, previamente a sua publicacao, a aprovacao do
Diretor-Geral;

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

V - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Diregao-Geral.
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Subsecao |
Do Gabinete

Art. 44. 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 - promover a atualizacdo do cadastro dos juizes do Tribunal e das
autoridades publicas, bem como de outros informes necessarios a corres-
pondéncia oficial,

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

IV - elaborar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;

V - manter organizados arquivos de documentos do Gabinete, providen-
ciando a sua remessa ao arquivo geral do Tribunal,

VI - requisitar o material necessario as atividades do Gabinete;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Registro e Informagoes Processuais

Art. 45. A Coordenadoria de Registro e Informacodes Processuais com-
pete:

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

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 46. A Secao de Processamento de Feitos cumpre:

| - verificar a regularidade da tramitacao dos processos distribuidos aos
juizes do Tribunal, inclusive aos juizes auxiliares, bem como dos inquéritos
policiais;

Il - 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 organicas deste Tribunal para o
fornecimento de informagbes ou emissao de parecer técnico;

Il - efetuar a juntada de peticoes e documentos nos autos e o respectivo
registro no sistema informatizado de acompanhamento de documentos e
pProcessos;
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IV - controlar os prazos para a pratica de atos processuais, certificando
seu decurso nos autos;

V - prestar informagoes nos autos, por dever de oficio ou quando deter-
minado;

VI - comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as condenacdes criminais
decorrentes dos processos de competéncia originaria deste Tribunal, bem
como a concessao dos beneficios de suspensao condicional do processo e
de transacao penal, e ainda, a ocorréncia de extincao da punibilidade;

VIl - acompanhar o processamento dos recursos dirigidos ao Tribunal
Superior Eleitoral;

VIII - proceder a revisao geral dos processos apos seu tramite regular, para
remessa dos autos a origem ou arquivamento na unidade competente;

IX - elaborar mapas estatisticos mensais (de processos distribuidos,
julgados e em tramitacao) e anuais (distribuidos e julgados) para publicacao
em sessao e, ainda, fornecer esses dados estatisticos quando solicitados
por érgaos externos;

X - manter atualizado o cadastro de multas eleitorais aplicadas nos pro-
cessos de competéncia originaria deste Tribunal;

Xl - 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 (PFEN);

Xl - Revogado pela Res. TRESC n. 7.916/2014.

XlIl - providenciar o registro das sentencas proferidas pelos juizes auxiliares
e a formacao dos respectivos livros;

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

XV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 47. A Secao de Registro, Autuacao e Distribuicio de Feitos cum-
pre:

| - registrar, autuar e distribuir os processos judiciais originarios e em grau
de recurso e os administrativos a serem submetidos a apreciacao dos juizes
do Tribunal, inclusive dos juizes auxiliares;

Il - providenciar a abertura de volumes dos autos;
Il - certificar nos autos a distribuicao por dependéncia ou prevencao;

IV - controlar a distribuicao dos processos originarios e dos recursos
recebidos, para assegurar a prevencao de competéncia;

V - elaborar a ata dos feitos distribuidos;

VI - fiscalizar a distribuigao equitativa de processos a cada um dos juizes
do Tribunal;
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VIl - formar os agravos de instrumento a serem encaminhados ao Tribunal
Superior Eleitoral;

VIII - efetuar e controlar o registro de pesquisas eleitorais;

IX - providenciar a guarda dos livros de registro dos processos autua-
dos;

X - manter atualizado o cadastro de advogados e partes no sistema infor-
matizado de acompanhamento de documentos e processos;

XI - manter o controle do quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 48. A Secdo de Comunicacao de Atos Processuais cumpre:

| - elaborar os atos necessarios ao cumprimento das determinagcoes do
Presidente, dos juizes do Tribunal e dos juizes auxiliares;

Il - expedir os editais a serem publicados no meio oficial de publicagao
do Tribunal;

Il - exercer as atribuicdes de escrivania nas audiéncias judiciais realizadas
no Tribunal, excetuadas as relativas a processos de competéncia da Corre-
gedoria Regional Eleitoral;

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

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

VI - providenciar a publicacao, no meio oficial de publicagao do Tribu-
nal, dos balangos contabeis referentes as prestagdes de contas anuais dos
partidos politicos e, em anos eleitorais, dos balancetes mensais, certificando
nos autos;

VII - providenciar a publicacao dos avisos referentes as pesquisas eleitorais
no meio oficial de publicagao do Tribunal, certificando nos autos;

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

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 49. A Secéo de Atendimento Cartorario e Realizagao de Diligéncias
cumpre:

| - realizar as atividades de oficial de justica;

Il - atender ao publico e prestar informagdes acerca do tramite processual,
encaminhando as solicitacdes a unidade competente, quando for o caso;

Il - gerenciar o arquivo local;
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IV - providenciar o recebimento e a remessa de correspondéncias, docu-
mentos, processos judiciais e procedimentos administrativos que tramitam
na Coordenadoria;

V - efetuar e controlar os procedimentos relativos a carga dos autos que
tramitam na Coordenadoria;

VI - autenticar documentos;
VIl - prestar apoio administrativo ao titular da Coordenadoria;

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

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 50. A Secéo de Partidos Politicos cumpre:

| - anotar os 6rgaos de direcao partidaria estaduais e municipais, suas
alteracoes, prorrogacoes e destituigdes, observadas a legislacao vigente e as
disposicoes estatutarias;

Il - orientar os partidos politicos sobre os procedimentos de anotacao
de seus orgaos diretivos e sobre a utilizacao do sistema de informacoes
partidarias;

Il - informar a Presidéncia as irregularidades constatadas nos requerimen-
tos de anotacao de érgaos diretivos de partidos politicos;

IV - gerenciar, no ambito da Secretaria Judiciaria, os sistemas informatiza-
dos de informacoes partidarias, de candidaturas e de propaganda eleitoral;

V - manter arquivadas as comunicacgoes recebidas dos partidos politi-
Cos;

VI - dar conhecimento aos juizes Eleitorais da composicao dos 6rgaos
partidarios anotados no Tribunal;

VII - prestar informacdes e fornecer certiddes sobre os 6rgaos partidarios
organizados no Estado;

VIII - manter atualizadas as informacoes relativas aos partidos politicos
no site do Tribunal;

IX - informar aos juizes do Tribunal os dados constantes do sistema infor-
matizado de candidaturas;

X - providenciar os editais de registro de candidaturas;
Xl - expedir certidoes de pedidos de registro de candidaturas;

XlI - encaminhar a unidade organica competente a relacao de candida-
turas deferidas ou pendentes de recurso, para a preparagao dos sistemas
informatizados de votacao, apuracao e totalizacao;

Xl - manter sob guarda permanente os sistemas informatizados de can-
didaturas utilizados em eleicOes oficiais;

50 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA |

XIV - orientar os partidos politicos sobre os procedimentos de registro
de candidaturas, filiacao partidaria e de propaganda politico-partidaria e
eleitoral;

XV - organizar reunides periddicas com representantes dos 6rgaos es-
taduais dos partidos politicos, informando-os sobre as etapas do processo
eleitoral;

XVI - prestar suporte aos diretérios estaduais dos partidos politicos na

operacao dos sistemas informatizados, disponibilizados pela Justica Eleitoral,
na sua esfera de competéncia;

XVII - manter o registro dos delegados dos partidos politicos, credenciados
perante o Tribunal;

XVIIl - manter controle sobre os pedidos de insercdes requeridos pelos
partidos politicos, prestando informagdes nos processos sobre as datas
disponiveis;

XIX - manter atualizado o calendario semestral da propaganda politico-
partidaria de ambito estadual;

XX - manter registro permanente das decisdes proferidas em prestacoes
de contas anuais dos partidos politicos em ambito estadual;

XXI - manter o controle do quantitativo das atividades realizadas, para
fins estatisticos;

XXII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 51. A Secao de Procedimentos Eleitorais Especiais cumpre:

| - elaborar o planejamento das atividades de competéncia da Secretaria
Judiciaria, desenvolvidas durante o periodo eleitoral;

Il - organizar as audiéncias publicas de competéncia do Tribunal relativas
a eleices oficiais;

Il - orientar as zonas eleitorais acerca das audiéncias publicas de sua
competéncia relativas a eleicoes oficiais;

IV - organizar os procedimentos de nomeacao das juntas eleitorais;

V - organizar a expedicao de diplomas em eleicdes federais/estaduais e
municipais;

VI - manter registro permanente dos diplomas expedidos em eleicoes
federais/estaduais;

VIl - expedir certiddes de diplomacao relativas a eleicoes federais/esta-
duais;

VIII - organizar fluxos de trabalho das atividades realizadas pela Coorde-
nadoria, mantendo cadastro centralizado dos procedimentos adotados;

IX - gerenciar, no ambito da Secretaria Judiciaria, os sistemas informatiza-
dos desenvolvidos para acompanhamento de documentos e processos;
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X - prestar suporte, no @mbito da Secretaria Judiciaria, aos usuarios do
sistema informatizado de acompanhamento de documentos e processos;

Xl - gerenciar o processo eletrénico no Tribunal;

XlI - prestar suporte aos usuarios dos cartoérios eleitorais, relativamente a
utilizacao dos sistemas de registro de candidaturas e de propaganda eleitoral
gratuita no radio e na televisao;

Xl - promover treinamento de servidores para o desempenho das ativi-
dades judiciarias, relacionadas ao registro de candidaturas;

XIV - promover treinamento de servidores para a utilizacao dos sistemas
informatizados gerenciados pela CRIP;

XV - manter o controle do quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;

XVI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Sessoes

Art. 52. A Coordenadoria de Sessdes compete:

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

Il - secretariar as sessoes do Tribunal nas faltas ou impedimentos do titular
da Secretaria Judiciaria;

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 53. A Secao de Preparacao e Apoio as Sessdes Plendrias cum-
pre:

| - elaborar proposta de cronograma mensal de sessdes €, apos a sua apro-
vacao, encaminha-lo para publicacao no meio oficial e no site do Tribunal;

Il - elaborar calendario para o recebimento de processos judiciais a se-
rem incluidos na pauta de julgamentos, de acordo com os prazos legais de
publicacao;

Il - receber os processos judiciais, para inclusao na pauta de julgamen-
tos;

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

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

VI - elaborar a pauta de julgamentos das sessoes administrativas e provi-
denciar a sua publicagao no site do Tribunal,
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VII - certificar nos autos a inclusao dos processos judiciais e dos proce-
dimentos administrativos na pauta de julgamentos;

VIII - certificar nos autos dos processos judiciais a publicagao da respectiva
pauta de julgamentos no meio oficial de publicagao do Tribunal;

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

X - elaborar pauta de julgamentos com 0s processos a serem apresen-
tados em mesa;

XI - gerenciar o sistema eletrbnico de julgamentos;
Xl - elaborar certidoes de julgamento;

XII - registrar no sistema informatizado de documentos e processos as
atividades realizadas;

XIV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 54. As Assisténcias de Atendimento as Sessdes do Tribunal e Tarefas
de Apoio cumpre:

| - afixar o cronograma de sessdes e a pauta de julgamentos no mural
do Tribunal;

Il - disponibilizar copias da pauta de julgamentos aos advogados, as partes
e aos demais interessados;

Il - anotar pedidos de sustentacao oral e de preferéncia na ordem dos
julgamentos, informando-0s ao secretario da sessao;

IV - prestar assisténcia aos juizes, ao Procurador Regional Eleitoral e ao
secretario durante as sessoes, realizando a movimentacao de processos e
documentos e colhendo assinaturas;

V - efetuar a abertura e o fechamento da sala de sessées nos dias em
que ela for utilizada;

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

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

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 55. A Secao de Registro de Sessdes Administrativas e Judiciais
cumpre:

| - acompanhar as sessdes judiciais € administrativas, registrando as
decisbes proferidas pelo Tribunal;

Il - elaborar as atas das sessodes e encaminha-las para discussao e apro-
vagao do Tribunal na sesséo seguinte;
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Il - efetuar o controle de presenca dos juizes e do Procurador Regional
Eleitoral nas sessoes;

IV - proceder a degravacao de pronunciamentos proferidos em sesséo,
por determinacao da Presidéncia;

V - fornecer copia em meio magnético do audio da sessao aos interessa-
dos, em atendimento a pedido deferido pela Presidéncia;

VI - numerar e registrar em formulario proprio os acérdaos e as resolucoes
publicados em sessao;

VIl - enviar os autos dos processos julgados, com as respectivas decisoes,
as unidades orgénicas competentes;

VIII - registrar no sistema informatizado de documentos e processos as
atividades realizadas;

IX - elaborar os extratos de atas dos julgamentos;

X - conferir e numerar as folhas soltas das atas das sessoes, organizando
0s volumes a serem enviados, anualmente, a Coordenadoria de Gestao da
Informacao para encadernagao e arquivamento;

Xl - dar encaminhamento as deliberacdes plenarias, remetendo copia dos
respectivos documentos aos interessados;

XIl - disponibilizar o inteiro teor das atas das sessoes judiciais e adminis-
trativas, para consulta no site do Tribunal;

XIIl - remeter copia dos acordaos e resolugoes a Coordenadoria de Gestao
da Informacao, para digitalizacao e publicacao no site do Tribunal,

XIV - manter copia de seguranca em meio digital das atas e do audio das
sessoes;

XV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Gestao da Informacao

Art. 56. A Coordenadoria de Gestao da Informagao compete:

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

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 57. A Secéo de Legislacao, Doutrina e Jurisprudéncia cumpre:

| - selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar os julgados do Tribu-
nal, de forma a manter atualizado o sistema eletronico de jurisprudéncia;

Il - disseminar informagoes e realizar pesquisas de carater juridico-eleitoral,
formuladas pelos juizes e servidores do Tribunal e pelos cartérios eleitorais;
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Il - compilar prazos de desincompatibilizacao ou afastamento a serem
observados pelos candidatos ocupantes de cargos ou funcdes geradores de
inelegibilidades;

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

V - acompanhar o processo legislativo e os atos publicados na imprensa
oficial, divulgando as matérias de acordo com as respectivas areas de inte-
resse e atuacao;

VI - disseminar os produtos e servigos da Secao disponiveis aos usuarios,
fornecendo orientacao quanto a sua utilizagao;

VIl - estabelecer intercambio de informacdes com outros érgaos do Poder
Judiciario, de acordo com a orientacao superior;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 58. A Secao de Biblioteca cumpre:

| - organizar o acervo de livros, periddicos, revistas especializadas, jornais,
CD-ROMS e documentos do Tribunal, desenvolvendo atividades técnicas
relacionadas com a selecao, a aquisicao, a catalogacao, a classificacao, a
referenciacao, a indexacao, o arranjo, a guarda, a conservacao, o0 emprestimo,
o controle e a divulgacao do acervo bibliografico;

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

Il - gerenciar, consultar e manter atualizado o sistema de automacao de
biblioteca, zelando pela padronizacao adotada pela REJE Rede de Bibliotecas
da Justica Eleitoral;

IV - selecionar o material disponivel para empréstimo, consulta local,
empréstimo permanente e circulacao dirigida;

V - orientar, atender e cadastrar usuarios, controlar empréstimos, reservas,
devolucdes, lavrando termo de ocorréncia;

VI - atualizar os repertérios de legislacao, jurisprudéncia, material biblio-
grafico e outros documentos necessarios ao bom andamento dos servigos
do Tribunal;

VII - estabelecer intercambio com bibliotecas e centros de documentagao
de instituicbes congéneres;

VIII - promover a disseminacgao seletiva de informacdes as zonas eleitorais
e unidades organicas do Tribunal, de acordo com as respectivas areas de
interesse e atuacao;

IX - inventariar periodicamente o acervo;

X - encaminhar a Segao de Arquivo documentos histéricos a serem
preservados e incorporados ao Centro de Memodria Desembargador Adao
Bernardes;

Coordenadoria de Gestao da Informagao | 55



REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA

XI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 59. A Secéo de Arquivo cumpre:

| - propor critérios para a gestao documental e para a elaboragao do plano
de classificacao e da tabela de temporalidade de documentos do Tribunal;

Il - avaliar e propor a atualizagao anual do plano de classificacao e da
tabela de temporalidade;

Il - propor normatizacao, sistematizagao e padronizacao para elaboragao,
manuseio, conservacao e acondicionamento de documentos de guarda per-
manente e orientar as zonas eleitorais e unidades organicas do Tribunal;

IV - estabelecer os procedimentos de transferéncia de documentos para
0 arquivo permanente e sobre eles orientar as zonas eleitorais e unidades
organicas do Tribunal;

V - estabelecer o cronograma de transferéncia dos documentos para o
Arquivo;

VI - analisar, selecionar e avaliar documentos com vista a gestao docu-
mental e a elaboracao de plano de classificacao e de tabela de temporalidade
de documentos do Tribunal;

VII - receber, registrar, classificar e armazenar os documentos de carater
permanente;

VIIl - organizar o acervo documental permanente;

IX - controlar a consulta, 0 empréstimo e a devolugcao dos documentos de
guarda permanente, bem como 0 seu arquivamento e desarquivamento;

X - atender aos usuarios internos e externos, orienta-los e disponibilizar-
lhes documentos para pesquisa;

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

Xl - gerenciar as informagdes constantes do sistema informatizado de
acompanhamento de documentos e processos referentes ao Arquivo;

Xl - acompanhar e divulgar a legislacao referente a arquivologia;
XIV - propor medidas para a preservacao do acervo, elaborando projetos

basicos para a contratacdo de servicos e para a aquisicao de produtos ne-
cessarios as atividades da Secao de Arquivo;

XV - organizar e administrar o Centro de Memaria Desembargador Adao
Bernardes, recolhendo, analisando, selecionando, catalogando, preservando e
divulgando o patriménio histérico e cultural da Justica Eleitoral Catarinense;

XVI - acompanhar a visitacdo ao Centro de Memaria Desembargador
Adao Bernardes;

XVII - prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de
competéncia;
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XVIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 60. A Secdo de Gerenciamento Eletrénico de Documentos cum-
pre:

| - organizar e digitalizar o inteiro teor de acérdaos, resolucoes, portarias,
ordens de servico e demais atos normativos de interesse do Tribunal, proce-
dendo a sua respectiva publicacao na intranet e internet;

Il - gerenciar a numeracao das portarias e ordens de servi¢o editadas,
promovendo a indexagao dos originais recebidos;

Il - criar paginas eletronicas, para a disseminacao da legislacao e juris-
prudéncia eleitorais;

IV - alimentar e atualizar permanentemente os meios eletronicos de consulta
a legislacao e jurisprudéncia;

V - organizar espaco multimidia destinado a usuarios internos e externos,

para consulta as bases de legislacao e jurisprudéncia, assim como a arquivos
audiovisuais das sessoes de julgamento do Tribunal;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 61. A Secao de Publicacdes Técnico-Eleitorais cumpre:

| - promover a publicagéo, em meio oficial, dos atos judiciais e administra-
tivos dos 6rgaos da Justica Eleitoral Catarinense, conforme regulamentagao
especifica;

Il - estabelecer normas e procedimentos para a elaboragcao das publi-
cacdes 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;

Il - analisar, compilar, revisar originais, definir a programacao visual e
editorar as publicacdes, supervisionando todas as etapas da edicao;

IV - estipular cronogramas para a elaboragao das publicacdes e supervi-
sionar 0 seu cumprimento;

V - organizar projeto basico para a contratacao de servicos graficos, defi-
nindo as caracteristicas técnicas a serem observadas nas publicacoes;

VI - divulgar e distribuir as publicagoes aos interessados, mantendo atu-
alizado o cadastro de usuarios;

VIl - manter contato permanente com colaboradores, solicitando o envio
de artigos doutrinarios a serem publicados;

VIII - disponibilizar o catélogo de publicacdes na intranet e internet;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
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Secao
Da Secretaria de Administracao e Orcamento

Art. 62. A Secretaria de Administracao 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. 30:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

a) desempenhar, por meio de seu titular ou substituto, as atribuicoes de
ordenador de despesas do Tribunal;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

b) autorizar a realizacao de licitacdes nas modalidades previstas em lei,
assim como a aquisigao e a contratagao de bens e servicos;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

d) reconhecer a dispensa ou a inexigibilidade de licitac&o;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.890/2013.
Il - autorizar a entrega de suprimento de fundos e aprovar a respectiva
comprovagao;

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

V - autorizar modificacdes no detalhamento de despesas, relativos aos cré-
ditos orgcamentarios consignados ao Tribunal, cientificada a Direcao-Geral;
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VI - assinar, juntamente com o titular da Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade, os documentos correspondentes a gestao finan-
ceira;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.890/2013.
VIl - solicitar a realizacao de auditoria extraordinaria;
Incisos VIIl a XI - Revogados pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

XIl - autorizar a substituicao de garantia exigida nos procedimentos licita-
torios e nos contratos, bem como, quando comprovado o cumprimento das
respectivas obrigacoes, a sua liberacao e restituicao;

Incisos XlIl e XIV - Revogados pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

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

XVI - visar o inventario do material permanente, o balanco anual do almo-
xarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

XVII - Revogado pela Res. TRESC n. 7.890/2013.

XVIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Direcao-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 63. Ao Oficial-de-Gabinete da Secretaria de Administragéo e Orga-
mento cumpre:

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

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

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

IV - efetuar a juntada de documentos e pareceres Nos autos e o respec-
tivo registro no sistema informatizado de acompanhamento de documentos
e processos;

V - providenciar a abertura de novos volumes dos autos sempre que
alcancarem aproximadamente duzentas e cinquenta folhas;

VI - prestar informacoes nos autos, por dever de oficio ou quando deter-
minado;

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

VIII - avaliar os projetos basicos de contratacao de servicos submetidos
a apreciacao da Secretaria;
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IX - analisar os fluxos de trabalho da Secretaria, propondo medidas de
otimizacao de resultados e reducao de custos;

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

Xl - elaborar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;
XlI - manter atualizado o arquivo da legislacao pertinente a Secretaria;

Xl - manter organizados os arquivos de documentos do Gabinete, pro-
videnciando a sua remessa ao arquivo geral do Tribunal,

XIV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Orgcamento, Financas e Contabilidade

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 64. A Coordenadoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade
compete:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

| - 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 fungdes de gestor financeiro,
assinando, juntamente com o ordenador de despesas, 0s documentos cor-
respondentes;

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

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.
Paragrafo Unico. Revogado pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Art. 65. A Secéo de Planejamento, Programacéo e Execucao Orca-
mentaria cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
| - elaborar as propostas orcamentarias, ordinaria e de eleicdes, em con-
junto com o titular da Coordenadoria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - solicitar a abertura de crédito especial, suplementar e/ou extraordi-
nario;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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IV - providenciar, perante a unidade competente do Tribunal Superior Elei-
toral, a liberacao dos recursos orcamentarios destinados as atividades das
consultas plebiscitarias e eleicoes nao-oficiais/parametrizadas;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - acompanhar e registrar os dados fisicos e financeiros de todos os pro-
gramas de trabalho utilizados pelo Tribunal em sistema proprio de informacoes
e de planejamento da Uni&o;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - registrar dados em sistema especifico de gestao orcamentaria da
Justica Eleitoral, bem como sugerir melhorias relativas a sua utilizacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
X - analisar a evolucao da despesa, identificando distor¢coes, apontando
suas causas e consequéncias e sugerindo medidas corretivas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - controlar a classificacao das despesas por plano interno, sugerindo
inclusdes e alteracdes, quando necessario;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XII - emitir os documentos comprobatorios relativos a execugao orgamen-
taria em sistemas proprios disponibilizados pela Uniao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIIl - controlar a execucao orcamentaria por elemento de despesa, subitem
e plano interno;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIV - conferir a documentacéo e a conformidade da despesa com a
programacao orgamentaria nos procedimentos administrativos em que haja

necessidade de informar a disponibilidade orcamentaria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XV - informar a disponibilidade orcamentaria nos procedimentos adminis-

trativos de contratacao, bem como nos de despesas com pessoal;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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XVI - acompanhar e controlar as indenizacdes relativas a diligéncias e
mandados cumpridos por Oficiais de Justiga, concernentes a Justica Eleitoral
Catarinense;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos XVIII e XIX - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 66. A Assisténcia de Planejamento, Programac&o e Execugao Orca-
mentaria cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho
das suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas determinadas
pela Coordenadoria.

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos | a Xl - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Art. 67. A Secéao de Programacao e Execucao Financeira cumpre:

| - elaborar a programacao financeira por categoria de gastos, fontes
de recursos e vinculagoes e providenciar, perante a unidade competente do
Tribunal Superior Eleitoral, a liberagao dos recursos financeiros destinados as
folhas de pagamento;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IV - acompanhar os contratos firmados pelo Tribunal no SIAFI e registrar
em sistema especifico de controle de contratos;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - gerar boletos referentes a Guia de Recolhimento da Uniao, controlar
0s saldos gerados pelo seu recolhimento e classificar contabilmente os va-
lores;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - efetuar a apropriacao, liquidacao e o pagamento relativo a suprimento
de fundos;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.
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VIII - registrar os dados em sistema especifico de recolhimento do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico e de prestacao de informacdes a Previdéncia
Social, bem como operacionalizar o Sistema Conectividade Social;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

IX - realizar os pagamentos a fornecedores por meio do Subsistema de
Contas a Pagar, incluindo a emissao de documentos de arrecadacao finan-
ceira, guias da Previdéncia Social, guias de recolhimento da Unido e ordens
bancarias;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

X - comunicar a fornecedores e prefeituras as retengdes de tributos e 0s
pagamentos realizados;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XI - extrair e importar dados do SIAFI para registro em sistema especifico, no
que se refere a pagamentos e retencdes de tributos federais e municipais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XII - realizar servigos externos diarios de natureza bancaria;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XIII - emitir os documentos comprobatdérios relativos a execucao financeira
em sistemas proprios disponibilizados pela Uniao;
* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XIV - providenciar os documentos necessarios junto as prefeituras refe-
rentes ao recolhimento do ISS e controlar sua retencao, bem como prestar
as informacodes necessarias;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XV - registrar os valores referentes a antecipacao e a devolucao de férias

e ao pagamento de gratificacao natalina;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XVI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da

Coordenadoria.

» Redacéao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Incisos XVII a XXXIII - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Incisos XXXIV a XXXIX - Excluidos pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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Art. 67-A. A Assisténcia de Programacao e Execucao Financeira
cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das
suas atribuicOes e executar outras atividades correlatas determinadas pela
Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 68. A Secéo de Contabilidade cumpre:

| - executar as atividades relacionadas a analise de documentacao com-
probatoria para execucao orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil da
despesa;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Il - conferir, de forma preventiva, os documentos fiscais dos procedimentos
administrativos de pagamento, bem como a devida atestacao da despesa,
a conformidade com a nota de empenho e com 0 respectivo contrato, se
houver;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Il - efetuar, diariamente, a conferéncia dos documentos emitidos no dia
anterior, relativos a execucao das despesas, com vistas a regularidade dos
respectivos demonstrativos contabeis;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

IV - realizar, preventivamente, a fiscalizacdo contabil, orcamentaria, finan-
ceira e patrimonial de todas as contratagoes e procedimentos de pagamento
realizados pelo 6rgao, a luz da legislacao e jurisprudéncia vigentes;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

VI - elaborar os calculos de reajustes, reequilibrios econémico/financeiros
e repactuacoes dos contratos celebrados pelo Tribunal,
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

VIl - elaborar a prestacao de contas de convénios relativos a consultas
plebiscitarias e eleigcbes nao oficiais/parametrizadas;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

VIII - orientar os supridos quanto a correta aplicacao de suprimento de
fundos e analisar as respectivas prestagbdes de contas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

IX - reclassificar as despesas efetuadas por meio de suprimento de fundos,
de acordo com o plano de contas da Uniao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

64 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA B

X - langar os dados dos relatorios de movimentagao mensal e anual dos
materiais permanentes e do almoxarifado, expedidos pela Coordenadoria de
Contratacoes e Materiais no SIAFI, realizando os ajustes necessarios;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - lancar os dados financeiros dos iméveis de propriedade do Tribunal
em sistema proprio da Uniao;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - acompanhar e analisar os balancos financeiro, patrimonial e orcamen-
tario, as variagbes patrimoniais e 0 demonstrativo de disponibilidades;

» Redacédo dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XlII - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal em estrita observancia a legisla-

cao vigente, bem como providenciar sua remessa aos 6rgaos competentes;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela

Res. TRESC n. 7.827/2011.

XIV - atualizar, sempre que ocorrer alteracao no SIAFI, o rol de respon-
saveis do Tribunal, conforme as normas originarias do Tribunal de Contas da
Uniao;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XV - controlar os valores referentes a antecipacao e a devolugao de férias
e ao pagamento de gratificacao natalina;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XVI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Incisos XVII a XIX - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Incisos XX a XXII - Excluidos pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 68-A. A Secao de Preparacédo de Pagamentos e Andlise Tributaria

cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

| - formalizar os procedimentos administrativos de pagamento e prestar
as informagoes pertinentes;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Il - processar e instruir os formularios de pagamento eletrénico de diarias
e de indenizacao de transporte a oficiais de justica;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.
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lIl - processar e instruir os procedimentos de suprimento de fundos;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

IV - emitir notas técnicas;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

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

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

VI - realizar pesquisas normativas e jurisprudenciais de natureza tributaria,
trabalhista, previdenciaria, contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

VII - realizar analises técnico-juridicas abordando as areas tributaria, tra-
balhista, previdenciaria, contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

VIII - 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 Administragao
e Orgcamento;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

IX - tomar as providéncias necessarias ao atendimento de diligéncias
constantes de procedimentos administrativos de pagamento;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

X - efetuar o calculo de diarias e indenizacoes de transporte, em confor-
midade com a legislacao vigente;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - manter e controlar o arquivo corrente dos procedimentos administra-
tivos de pagamento;

e Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - providenciar o arquivamento dos procedimentos administrativos de
pagamento;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XII - controlar o arquivamento dos documentos fiscais relativos aos for-
mularios de pagamento eletronico;

» Redacdo dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.
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XIV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo incluido pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Incisos XV a XVII - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 68-B. A Assisténcia de Preparagdo de Pagamentos e Andlise Tri-
butaria cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho
das suas atribuicbes e executar outras atividades correlatas determinadas
pela Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de ContratacOoes e Materiais

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 69. A Coordenadoria de Contratagoes e Materiais compete:
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas

Secodes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de agéao e
programas de trabalho;

Il - gerenciar os procedimentos de contratacao;

Il - coordenar a gestao do patriménio e do almoxarifado do Tribunal, segun-
do diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Administracao e Orgamento;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 70. A Secao de Editais Licitatérios cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - conferir os dados formadores das planilhas de custos;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - verificar a regularidade das empresas que apresentaram orgamento
prévio a licitacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - elaborar minutas de edital para licitacoes;

IV - instruir os procedimentos licitatérios, encaminhando-os, com a minuta
de edital e seus anexos, para analise das unidades competentes;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - controlar o calendario de licitagoes;

VI - providenciar a publicagéo do edital licitatorio, com seus anexos, in-
cluindo o resultado da licitagao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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VIl - selecionar empresas especializadas para participarem de licitagao na
modalidade convite, remetendo a elas o respectivo edital;

VIII - instruir os procedimentos de dispensa de licitagdo nos casos em que
ha vinculagao a licitagao ja realizada;

IX - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos adminis-
trativos que tramitam na Secao;

X - prestar informagdes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

Xl - instruir e acompanhar a tramitacao dos procedimentos administrativos
submetidos a Secao;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 71. A Secao de Compras Diretas, Pesquisas de Mercado e Registros
de Pregos cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - receber as solicitacdes de contratagao, observando as especificacoes
e condicOes necessarias a sua perfeita identificacao;

Il - autuar os procedimentos licitatérios e os de dispensa e inexigibilidade
de licitacao, além de outros da competéncia da Coordenadoria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - realizar pesquisas de preco para instrucao dos procedimentos admi-
nistrativos de contratacao, sugerindo o enquadramento das despesas Nnos
termos legais;

IV - processar as contratacOes relativas a atas de registro de precos € as
que se enquadrem nas hipéteses de dispensa e inexigibilidade de licitacao,
encaminhando os demais procedimentos e a respectiva planilha de custos
para a Secao de Editais Licitatorios;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - instruir e acompanhar a tramitagcao dos procedimentos administrativos
de contratacao submetidos a Segao, observando os prazos de validade das
propostas apresentadas e da documentacao pertinente, bem como a regula-
ridade das empresas proponentes;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - providenciar o envio, quando nao exigido o contrato, das notas de
empenho emitidas nos procedimentos de registro de precos, dispensa ou
inexigibilidade de licitacao aos contratados, controlando os respectivos prazos
de execugao e anotando no cadastro de fornecedores eventuais penalidades
aplicadas;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIl - gerenciar e controlar as atas de registro de pregos assinadas pelo
Tribunal,
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VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IX - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos adminis-
trativos que tramitam na Secao;

X - prestar informagdes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

Xl - providenciar as publicacdes de matérias relativas a area de compe-
téncia da Secao, efetuando o respectivo controle;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIlI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da

Coordenadoria.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 71-A. A Assisténcia de Compras Diretas, Pesquisas de Mercado
e Registros de Precos cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao
no desempenho das suas atribuicoes e executar outras atividades correlatas
determinadas pela Coordenadoria.
 Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 72. A Secéo de Contratos cumpre:

| - elaborar minutas de contratos, termos aditivos, apostilas, convénios e
outros instrumentos similares;

Il - providenciar a lavratura dos instrumentos juridicos mencionados no
inciso | e dos contratos e atas de registros de precos oriundos da Segao de
Editais Licitatorios;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - controlar a vigéncia dos contratos, das atas de registros de precos e
demais ajustes, indicando a possibilidade de sua prorrogacao ou a necessi-
dade de abertura de novo certame;

IV - providenciar o envio das notas de empenho emitidas nos procedimen-
tos licitatérios, e dos contratos, convénios, termos aditivos, apostilas e outros
ajustes aos contratados, controlando o0s respectivos prazos de execugao e

anotando no cadastro de fornecedores eventuais penalidades aplicadas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - instruir e acompanhar a tramitacao dos procedimentos administrativos
submetidos a Secao;

VI - prestar informagodes relacionadas aos procedimentos administrativos
que tramitam na Secao;

VIl - gerenciar os reajustes e as garantias contratuais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIIl - atender a fornecedores no que se refere aos procedimentos admi-
nistrativos que tramitam na Secao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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IX - providenciar as publicacdes de matérias relativas a area de compe-
téncia da Secéao, efetuando o respectivo controle;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - Revogado pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 73. A Assisténcia de Contratos cumpre prestar auxilio ao titular da
respectiva Segao no desempenho das suas atribuicoes e executar outras
atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos | a Xll - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 74. A Secéo de Almoxarifado e Patrimonio cumpre:
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - elaborar o inventario anual dos materiais permanentes e do almoxari-

fado;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - elaborar os relatérios de movimentagao mensal e anual dos materiais
permanentes e do almoxarifado;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - instruir os procedimentos administrativos relativos a doagéo, transferén-

cia, cessao, inutilizacao ou alienacao dos materiais permanentes inserviveis;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IV - controlar o estoque de materiais de consumo do almoxarifado, visando
a sua reposicao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - catalogar e codificar o material de consumo em uso no almoxarifa-

do;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - realizar avaliagcoes periddicas nos estoques do almoxarifado, propondo
a descarga do material de consumo inativo;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VII - receber, classificar e escriturar o material de consumo adquirido pelo
Tribunal;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - gerenciar a distribuicao do material de consumo do almoxarifado as
zonas eleitorais e unidades organicas do Tribunal;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

70 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA B

IX - gerenciar o sistema de almoxarifado e patriménio;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - elaborar solicitagbes de compras dos materiais de consumo para o
almoxarifado;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos XlI e XIIl - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 75. A Assisténcia de Almoxarifado cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - atender as requisicoes de material de consumo do almoxarifado;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - efetuar o recebimento provisério e definitivo dos materiais de consu-
mo adquiridos para o almoxarifado, informando ao titular da Segao qualquer
inconsisténcia;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

[l - inventariar, trimestral e anualmente, o material de consumo do almo-
xarifado;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IV - providenciar o armazenamento adequado do material de consumo
em estoque no almoxarifado;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
V - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secao.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 75-A. A Assisténcia de Patrimdnio cumpre:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - classificar, codificar, registrar e emplaquetar os materiais permanentes;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - gerenciar a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao
patrimoénio do Tribunal;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - promover o inventario dos materiais permanentes e lavrar os respecti-
vos termos de responsabilidade, quando da mudancga do titular de chefia de
cartorio eleitoral ou unidade organica do Tribunal;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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IV - administrar o depdsito dos materiais permanentes em desuso, zelando
pela observancia das normas de armazenamento e baixa patrimonial;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secao.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 76. A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos compete:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

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

Il - gerenciar a implementagao da politica mobiliaria e imobiliaria da Justi-
ca Eleitoral Catarinense, segundo diretrizes estabelecidas pela Secretaria de
Administragéo e Orcamento;

Il - zelar pela qualidade e integracao dos servigos prestados pela Coorde-
nadoria, seja por meio de suas Secdes ou por empresas terceirizadas;

IV - elaborar a proposta orcamentaria anual da Coordenadoria, acompa-
nhando a sua execugao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
V - encaminhar e acompanhar a execucao das acoes estratégicas pro-

postas;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 76-A. A Assisténcia de Apoio Administrativo cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

| - manter atualizados os dados estatisticos e gerenciais dos imoveis
ocupados pela Justica Eleitoral de Santa Catarina, auxiliando nas atividades
administrativas e orgamentarias do Tribunal;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - apoiar as Secdes da Coordenadoria na elaboracao de solicitagdes de
compras e de projetos basicos relativos a contratagao dos servigos;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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Il - analisar, com o apoio das demais segoes, as propostas apresentadas
nos processos de compras e contratagoes de servigos, bem como as minutas
de editais e contratos;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IV - elaborar termos de referéncias para os pregoes oriundos de solicita-
coes da Coordenadoria;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - elaborar os pedidos de aditamento aos contratos de interesse da Co-
ordenadoria, a excegao dos relacionados a obras e servigcos de engenharia;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - elaborar solicitagbes de prorrogacao dos contratos de servigos con-
tinuados de competéncia da Coordenadoria;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIl - minutar expedientes e despachos referentes a matéria de competéncia
da Coordenadoria;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - efetuar o controle e conferéncia das faturas de telefonia fixa e movel
do Tribunal;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IX - publicar na Intranet matérias de interesse da Coordenadoria;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - organizar o arquivo documental da Coordenadoria;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X| - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da

Coordenadoria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 77. A Secéo de Protocolo cumpre:

| - receber, protocolizar e classificar documentos, procedimentos adminis-
trativos e processos judiciais;

Il - proceder ao exame do conteudo dos documentos, procedimentos
administrativos e processos judiciais recebidos, identificando os dados de
origem, o remetente e sua qualificacdo, o assunto e a unidade orgéanica a que
se destina, para fins de registro 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 tramitacao de documentos, procedimentos
administrativos e processos judiciais até a sua remessa ao destinatario;
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V - manter controle, por meio de sistema informatizado, dos documentos,
procedimentos administrativos e processos judiciais protocolizados no Tribunal,
realizando pesquisas e prestando informacoes acerca de sua localizacao;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da

Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos VIl e VIII - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 78. Revogado pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 79. Revogado pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

Art. 80. A Secao de Servigos Gerais e Controle de Terceirizados cumpre:

| - programar as atividades da Secdao, elaborando as solicitagbes de
contratacao necessarias;

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servigos afetos a
Secao, encaminhando-as para pagamento e mantendo registro em sistema
especifico;

Il - acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente, os servicos
terceirizados sob sua responsabilidade, anotando, em registro especifico, as
falhas detectadas e comunicando ao titular da Coordenadoria as ocorréncias
de quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

IV - manter registro atualizado dos empregados que serao colocados a
disposicao deste Tribunal, procedendo a conferéncia dos seus dados, especial-
mente com relacao aos seus antecedentes criminais, propondo a substituicao
de qualquer empregado cuja atuacao, permanéncia e/ou comportamento
sejam considerados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina

estabelecida pelo Tribunal ou ao interesse do servico publico;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

V - fiscalizar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas pelas empresas

contratadas;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

VI - administrar as areas comuns da sede do Tribunal e zelar pela sua
conservacao, informando a Secao de Manutencéao Predial acerca dos servicos

de manutencao necessarios;

» Redacdo dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

VII - manter controle dos bens patrimoniais alocados nas areas comuns
da sede do Tribunal;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.
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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;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.827/2011.

IX - providenciar a expedicao da correspondéncia oficial do Tribunal,
mantendo o devido registro e organizando e controlando 0os comprovantes

de remessa da correspondéncia oficial;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

X - controlar a numeracao dos oficios expedidos, procedendo ao registro

e arquivamento em sistema informatizado;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - administrar os servicos de reprografia, encadernacgao e plastificagao
de documentos e efetuar o controle dos materiais utilizados nos equipamentos
reprograficos;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xl - 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;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Xlll - zelar pela segurancga fisica da sede do Tribunal, dos juizes, auto-
ridades, servidores e visitantes, adotando as medidas necessarias a sua
preservacao e protecao;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XIV - responsabilizar-se pelo sistema de monitoramento de imagens,
verificando diariamente as gravacgoes, para identificacao de eventuais falhas
no servico de seguranga e providenciar imediatas correcoes;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XV - zelar pelo perfeito funcionamento dos dispositivos e equipamentos
de seguranca instalados na sede do Tribunal,

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XVI - prestar apoio as atividades policiais relacionadas a seguranca da
sede do Tribunal nos periodos eleitorais e em outros eventos promovidos;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.
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XVII - recolher objetos perdidos e achados na sede do Tribunal;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XVIII - prestar apoio as sessdes e cerimoniais nas atividades de segu-
ranca;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XIX - propor normas e procedimentos de seguranca;

* Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XX - manter arquivo dos registros de entrada e saida de pessoas e bens
da sede do Tribunal e de outras ocorréncias;

» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

XXI - gerenciar o0s servigos de transporte;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XXII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

Incisos XXIIl a XXVI - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 81. A Assisténcia de Transportes, nivel FC-4, cumpre:

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012 a dispositivo alterado pela
Res. TRESC n. 7.827/2011.

| - administrar a garagem, controlando o movimento de entrada e saida
dos veiculos e zelando pelos que estiverem estacionados;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - providenciar o transporte dos juizes, dos servidores e dos bens materiais
do Tribunal, quando autorizado;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Il - proceder diariamente ao agendamento da utilizacao dos veiculos,

conforme solicitado;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IV - reservar e providenciar a emissao de passagens aéreas e rodovia-
rias;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - providenciar anualmente o licenciamento, emplacamento, a legalizacao

dos veiculos de propriedade do Tribunal, bem como seguro total;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - controlar a utilizacao dos veiculos, mediante boletins de circulagao,
orientando os usuarios acerca da sua manutengao e guarda;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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VIl - responsabilizar-se pela administracao e manutengao da frota existente

e dos veiculos recebidos em cessao e locagao;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - avaliar a necessidade de renovacao e/ou ampliacao da frota, ela-
borando os pedidos de aquisicao de veiculos de acordo com as demandas

do Tribunal.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 81-A. A Assisténcia de Servicos Gerais e Controle de Terceirizados,
nivel FC-1, cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempe-
nho das suas atribui¢oes e executar outras atividades correlatas determinadas

pela Coordenadoria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 82. Revogado pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
Art. 83. 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 - providenciar a elaboragao ou sugerir a contratacao de projetos arqui-
tetdnicos e de engenharia de edificacoes, urbanismo e paisagismo;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

lIl - especificar, para compra e execugao de reformas e adequacoes de
espacos, 0s materiais a serem adquiridos, bem como 0s servigos necessa-
ros;

IV - acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos administrativos
firmados na area de atuagao da Secao;

V - elaborar 0s projetos basicos para a contratacao de obras e servicos
de engenharia e arquitetura e outros que visem a adequagao dos imoveis
ocupados pela Justica Eleitoral Catarinense;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - inspecionar os servicos de edificacao e reforma dos predios publicos
cedidos a Justica Eleitoral Catarinense, bem como dos préprios ou locados;

VII - realizar avaliacbes preliminares de imoéveis, para fins de aquisicéao,
desapropriacdo, permuta, cessao, locacao ou alienacao;

VIIl - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao rece-
bimento de obras e servigos de engenharia;

IX - emitir pareceres técnicos em projetos contratados;

X - providenciar a assisténcia técnica nas questoes referentes a obras e
servicos de engenharia;
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Xl - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a
execucao de obras e/ou servicos de engenharia, com o objetivo de assegurar
a coordenacao do projeto, 0 cumprimento dos prazos e o padrao de qualidade
e de seguranca;

Xl - promover estudos de viabilidade técnico-econdmica de projetos e
programas de arquitetura e engenharia;

Xl - promover estudos de ergonomia e padronizacao relativos aos postos
de trabalho da Justica Eleitoral Catarinense;

XIV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 83-A. A Assisténcia 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.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 84. A Secao de Manutencao Predial cumpre:

| - inspecionar os imoéveis da sede do Tribunal e seus anexos e acompanhar
a situacao dos imoéveis das zonas eleitorais, com o auxilio da Secao de Suporte
Administrativo as Zonas Eleitorais, solicitando providéncias para a conserva-
¢ao ou reparagao, inclusive quanto as instalagdes elétricas, hidrossanitarias,
telefbnicas e de seus elementos estruturais;

Il - planejar os servicos de manutencao preventiva e de conservagao pre-
dial, e supervisionar e efetuar o controle da execucao de servicos de reparos
em geral;

Il - atender aos servidores, dirimindo dlvidas e solucionando problemas
relativos as instalacoes prediais;

IV - solucionar os problemas relativos as instalacdes prediais, ou propor,
quando for o caso, contratacao especifica;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - elaborar os projetos basicos para a contratagao de servicos que visem
a manutencao dos imdveis ocupados pela Justica Eleitoral Catarinense;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - solicitar, receber, inspecionar, armazenar, distribuir e efetuar o controle
do uso dos materiais de consumo e permanentes relativos a manutencao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIl - programar e acompanhar os servigcos de limpeza das caixas d’agua,
cisternas, dedetizacao e desratizacdo e a manutencao dos sistemas preven-
tivos de incéndio;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - gerenciar e fiscalizar os contratos mantidos na area de manutencao
predial;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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IX - responsabilizar-se pelo sistema de controle de solicitacoes de ma-
nutencao predial;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutencao dos elevadores;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - receber, atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamento, refe-
rentes aos servicos afetos a Secao, mantendo registro em sistema proprio;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XII - promover agoes de treinamento de prevencao e combate a incéndio
e outros sinistros;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - apoiar o processo de mudanca de endereco das zonas eleitorais;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIV - reparar os imoveis ocupados pelas zonas eleitorais, quando a de-
manda nao for suprida através de contratacao propria;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XV - gerenciar, acompanhar e fiscalizar, quantitativa e qualitativamente,
0S servigos terceirizados sob sua responsabilidade, anotando, em registro
especifico, as falhas detectadas e promovendo as medidas corretivas que
se fizerem necessarias;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVI - propor e promover o aprimoramento da qualidade das edificacoes

ou visando economia com energia, agua, materiais, insumos, entre outros,

gastos nas atividades relacionadas com a manutencao dos prédios da Justica
Eleitoral;

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 84-A. A Assisténcia de Manutencao Predial cumpre prestar auxilio
ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas atribuicoes e executar
outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 85. A Secéo de Administragao de Equipamentos e Mdveis cumpre:

| - programar os servicos de manutenc¢ao e conservagao dos equipamentos
e moveis, exceto os de informatica, fiscalizando a execucao dos contratos
firmados;

Il - atender aos servidores, dirimindo duvidas e solucionando problemas
relativos a equipamentos e moéveis do Tribunal, e, quando solicitados pela Se-
cao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais, dos cartérios eleitorais;
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Il - desenvolver rotinas visando a correta utilizacao de equipamentos e
maoveis;

IV - gerenciar a distribuicao de equipamentos e moveis, na sede do Tri-
bunal e seus anexos;

V - acompanhar a vistoria dos bens a serem reparados;

VI - efetuar o controle de saida e retorno dos bens submetidos a repa-
ros;

VII - administrar a central telefonica instalada na sede;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - efetuar o controle das linhas fixas e moveis e dos aparelhos telefo-

nicos do Tribunal;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

IX - elaborar os projetos basicos para a contratacao de servigcos que
visem a manutencao dos equipamentos e moveis, a excecao dos bens de
informatica;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - solicitar, receber, inspecionar, armazenar, distribuir e efetuar o controle
do uso dos materiais de consumo e permanentes relativos a Secéo;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XI - providenciar os servicos de remocao, transporte e alocacao de moveis
e equipamentos da sede do Tribunal e de seus anexos, e, quando solicita-
dos pela Secao de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais, dos cartérios
eleitorais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - elaborar os pedidos de compra de mdveis, aprovados pela Secao
de Engenharia e Arquitetura, e equipamentos utilizados na sede do Tribunal,
controlando a garantia e mantendo reserva técnica;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIII - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a
Secao, encaminhando-as para pagamento e mantendo registro em sistema
especifico;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIV - efetuar o registro da movimentacdo de mdveis e equipamentos,
exceto os de informatica, no sistema de controle patrimonial;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XV - efetuar o envio aos Cartorios 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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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XVI - elaborar os pedidos de compra e de contratagao de servicos relativos
a climatizacao dos imdveis da Justica eleitoral, acompanhando e fiscalizando
as suas execucoes;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 85-A. A Assisténcia de Administracdo de Equipamentos e Mveis
cumpre prestar auxilio ao titular da respectiva Segao no desempenho das
suas atribuicOes e executar outras atividades correlatas determinadas pela

Coordenadoria.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Art. 86. A Secéo de Suporte Administrativo as Zonas Eleitorais cum-
pre:

| - 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 atuagao da Coordenadoria;

Il - orientar, fiscalizar e controlar a utilizacao das linhas telefonicas das
zonas eleitorais, segundo as disposicoes contratuais;

IV - providenciar as habilitacdes, transferéncias, reparos e desligamentos
de linhas telefénicas convencionais requeridos pelas zonas eleitorais ou de-
terminados pelo Tribunal;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

V - receber, encaminhar e controlar as solicitagdes das zonas eleitorais
relativas a aquisicao, a instalagéao e aos consertos de moéveis e equipamentos,
exceto os de informatica;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VI - orientar as zonas eleitorais quanto a aquisicao de materiais ou con-
tratagao de servigos por meio de suprimento de fundos;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIl - manter arquivo atualizado, por zona eleitoral, de todos os dados
referentes as suas instalacoes fisicas, a fim de subsidiar a Coordenadoria no
acompanhamento da situagao imobiliaria dos cartérios eleitorais;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

VIII - 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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.
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IX - acompanhar e prestar informacdes acerca das solicitacoes de contra-
tacao de servicos e compras relacionadas as zonas eleitorais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

X - receber e encaminhar documentos e procedimentos administrativos,
relacionados as zonas eleitorais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - manter, atualizar e publicar na Intranet e em outros meios de divulgacao
a listagem dos numeros das linhas telefénicas das zonas eleitorais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - orientar e gerenciar 0s servicos de postagem das zonas eleitorais,
conforme regulamentacao especifica;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Xl - acompanhar os procedimentos relativos a reparos nos imoéveis
ocupados pelas zonas eleitorais, com o apoio das Secdes de Engenharia e
Arquitetura e de Manutencao Predial;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XIV - orientar acerca do procedimento de locacao das zonas eleitorais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XV - gerenciar e empreender o0 processo de mudanca de enderego das
zonas eleitorais, com 0 apoio das demais secoes;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVI - manter contato com as zonas eleitorais para tratar de assuntos da
competéncia da Coordenadoria;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Incisos XVIII a XX - Revogados pela Res. TRESC n. 7.869/2012.

Secao |l
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 87. A Secretaria de Gestao de Pessoas compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenagao, 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, sua prorrogacao, bem
como de eventos destinados ao aperfeicoamento dos recursos humanos do
Tribunal,

IV - subscrever carteiras de identidade funcional dos servidores;
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V - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia da Secretaria;

VI - autorizar a realizacado de cursos previstos no Programa Anual de
Capacitacao;

VIl - encaminhar a Direcao-Geral propostas para a capacitacao dos
servidores;

VIII - proferir decisao final em pedidos de:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

a) auxilios natalidade, pré-escolar e transporte;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

b) licenca a gestante;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

C) licenca-paternidade;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

d) alteragao da escala anual de férias por interesse do servidor;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

e) interrupcao de férias por motivo de calamidade publica, comocao inter-
na, convocacao para juri ou para o servico militar formulados por servidor;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

f) concessao de horario especial a servidora lactante;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

g) concessao de horario especial ao servidor estudante;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

h) inclusao de conjuge e filhos como dependentes para fins de calculo de
imposto de renda retido na fonte;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

) aceitacao de atestado médico entregue tardiamente para justificativa
de faltas ao servico.
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia
ou pelo titular da Direcao-Geral.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.860/2012.

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 88. Ao Oficial-de-Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas
cumpre:

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

VIIl - providenciar a abertura de novos volumes dos autos sempre que
alcancarem aproximadamente duzentas e cinguenta folhas;

IX - controlar os prazos para a pratica de atos processuais, certificando
seu decurso nos autos;

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

Xl - providenciar a lavratura de termos e certiddes relacionados a todos
0s atos processuais;

Xl - manter atualizado o cadastro dos processos que se encontram So-
brestados no Gabinete da Secretaria, prestando as devidas informacoes;

XIII - 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 - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagao correlacio-
nadas a area de gestao de pessoas;

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 89. A Coordenadoria de Pessoal compete:

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

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.
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Art. 90. A Secao de Registros Funcionais, relativamente aos servidores
do quadro de pessoal do Tribunal, cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - organizar e manter atualizados os dados cadastrais, fornecendo-os
para a instrucao dos procedimentos administrativos;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - providenciar anualmente:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) o recadastramento dos servidores em licenga por motivo de afastamen-
to do conjuge ou companheiro ou removidos para acompanhar conjuge ou
companheiro, a fim de verificar a permanéncia das condigoes que ensejaram
a concessao da licenca ou da remogao; e

¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) a solicitagao da declaragao de acumulagao de cargos;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - conferir a frequéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - registrar e controlar o horario de estudante;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - processar o0 servico extraordinario;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - organizar e manter atualizados os registros de fungdes comissionadas
e cargos em comissao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIl - expedir carteiras funcionais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIII - elaborar a escala anual de férias:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - fornecer os elementos necessarios ao pagamento de vencimentos,
vantagens e adicionais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

X - 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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - expedir certiddoes e declaracbes de matéria de sua competéncia,
inclusive as Certiddes de Tempo de Contribuicao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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Xl - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao,
inclusive as portarias de designacao pela Presidéncia ou pela Direcao-Geral
de comissoes e grupos de trabalho; e

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XlII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 90-A. A Assisténcia de Registros Funcionais cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizadas as pastas funcionais;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a respec-
tiva Secao; e
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 91. A Secao de Agentes Politicos e Quadro Suplementar cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - relativamente aos juizes do Tribunal, juizes auxiliares e aos juizes e

promotores eleitorais:
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) efetuar o controle do término de biénio de juizes do Tribunal, adotando
as providéncias administrativas ao preenchimento das vagas;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) realizar o controle do rodizio de juizes eleitorais e coordenadores das
centrais de atendimento ao eleitor; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) controlar a frequéncia mensal;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - relativamente aos servidores requisitados, removidos, cedidos e em
exercicio provisorio na sede do Tribunal e nos cartorios eleitorais:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) providenciar anualmente o recadastramento dos servidores em exercicio
provisorio neste Tribunal decorrente de licenca por motivo de afastamento de
cbnjuge ou companheiro e removidos para este Tribunal para acompanhar
cbnjuge ou companheiro, a fim de verificar a permanéncia das condicoes que
ensejaram a concessao da licenca ou da remocao;

 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

86 | Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina



REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA i

b) conferir e informar a frequéncia aos 6rgaos de origem;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

C) registrar e controlar o horario de estudante;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) expedir carteiras funcionais;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) elaborar a escala de férias;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) processar o servico extraordinario; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

g) providenciar e gerenciar a requisicao de servidores;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

lIl - organizar e manter atualizado os dados cadastrais;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - expedir certidoes e declaracoes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secéo,
inclusive os atos de designacao do Juiz Ouvidor e do Diretor da Escola Judi-
ciaria Eleitoral Juiz Irineu Jodo da Silva; e

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos VIl a XII - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 92. A Assisténcia de Agentes Politicos e Quadro Suplementar
cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Alineas “a” a “¢c” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os registros dos Agentes Politicos e
dos servidores requisitados, removidos, cedidos e em exercicio provisério na
sede do Tribunal e nos cartdrios eleitorais;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a respec-
tiva Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos V a Xl - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 93. A Secéo de Legislacao, Aposentadoria e Pensao cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - relativamente a legislacao:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
a) pesquisar, organizar e atualizar a base de dados de legislacao e juris-
prudéncia sobre matéria administrativa referente a area de pessoal;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) elaborar pesquisas, estudos e consultas em matéria de sua competén-
cia, sugerindo regulamentacoes internas;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
c) prestar informacdes em matéria de sua competéncia, por solicitacao
superior;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) prestar informacdes aos servidores sobre legislacao e procedimentos
em matéria de sua competéncia;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
e) acompanhar as publicacdes oficiais, coletando a matéria de sua com-

peténcia e divulgando-a as unidades de interesse da Secretaria de Gestao
de Pessoas;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) manter atualizado e disponibilizar o Manual do Servidor;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

g) gerenciar as informacoes pertinentes aos servidores publicadas pela
Secretaria de Gestao de Pessoas na Intranet deste Tribunal;

¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

h) registrar as averbacdes por tempo de servigo e de contribuicao dos
servidores, discriminando suas finalidades;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

) elaborar o Relatério de Gestao anual, com as informacoes prestadas
pelas demais Secoes da Coordenadoria;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

j) compilar os dados informados pela Coordenadoria em auditorias rea-
lizadas pela Coordenadoria de Controle Interno, bem como acompanhar as
providéncias contidas nos relatérios de auditoria; e

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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K) arquivar os procedimentos administrativos relativos a auditorias internas
das unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas, verificando previamente
o implemento das providéncias contidas nos relatérios de auditoria e das
determinacbes da Presidéncia;

¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - relativamente a aposentadoria e pensao:
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) organizar e manter atualizados os dados cadastrais, procedendo ao
recadastramento anual;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) elaborar mapa de tempo de servico com base nas informacoes repas-
sadas pela Secao de Registros Funcionais;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) encaminhar as informacoes pertinentes a Coordenadoria de Controle
Interno;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) informar a Coordenadoria de Pagamento as alteragbes ocorridas em
aposentadorias e pensoes, bem como a relacao de servidores inativos em abo-
no provisoério e a relacao de servidores ativos em abono de permanéncia;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) proceder ao controle das reavaliagbes médicas para efeito de conces-
s&o e manutencao de aposentadoria por invalidez e de isencao de imposto
de renda;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) disponibilizar aos servidores ativos informacdes sobre o implemento das
condicdes exigiveis para a aposentadoria e abono de permanéncia; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

g) coordenar o programa de preparagao para a aposentadoria;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - expedir certidoes e declaracoes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Segéao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos VIl a Xl - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 89



| B REGULAMENTO - ESTRUTURA ORGANICA

Art. 94. A Assisténcia de Aposentadoria e Pensao, nivel FC-4, cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicOes referentes a aposentadorias e pensoes;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Alineas “a” a “g” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os registros dos servidores inativos e
pensionistas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados aos inativos
e pensionistas; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos V e VI - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 94-A. A Assisténcia de Legislacao, nivel FC-1, cumpre:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Segao no desempenho das suas
atribuicoes referentes a legislacao;
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os arquivos referentes a legislagcao e
jurisprudéncia;
 Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados a unidade; e
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 95. A Secao de Salde cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - gerenciar o Programa Qualidade de Vida, organizando as atividades de
assisténcia a salde, incluindo as de prevencao e emergenciais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - autorizar as requisicoes de procedimentos de saude médico-odonto-
l6gicos e realizar auditoria técnica;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - prestar aos servidores orientacao a saude, colaborando na promocao
de atividades educativas;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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IV - adotar as providéncias indispensaveis, perante os 6rgaos competentes,
para a obtencao da documentagao necessaria a regularidade do funciona-
mento da unidade de saude;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - com relacao a materiais, equipamentos e medicamentos:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) efetuar o levantamento das necessidades e proceder a andlise das

propostas referentes a aquisicao; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

) controlar os estoques respectivos;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - organizar e arquivar a documentacao referente aos prontuarios de
saude;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

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;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIII - quanto ao Programa de Assisténcia a Saude:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) efetuar o seu controle, propondo mudancas e adequacoes na regula-
mentacao interna;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) dar encaminhamento as questdes administrativas decorrentes da

execucao do Programa;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) orientar os beneficiarios e prestar informacgoes técnicas relacionadas
ao Programa;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) fornecer a Coordenadoria de Pagamento elementos necessarios ao

pagamento das despesas com o Programa;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) efetuar o levantamento de dados necessarios a elaboracao da proposta
orcamentaria;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) gerenciar os contratos de assisténcia a salde e os critérios de ressar-

cimento de despesas; e
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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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;

* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

X - expedir certidoes e declaracoes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XI - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 96. A Assisténcia do Programa de Assisténcia a Saude, nivel FC-4,
cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes referentes ao Programa de Assisténcia a Saude;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os registros dos beneficiarios do Pro-
grama;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

lIl - providenciar o arquivamento dos documentos relacionados ao Pro-
grama; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos V a XlI - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 96-A. A Assisténcia do Programa Qualidade de Vida, nivel FC-1,
cumpre:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes referentes ao Programa Qualidade de Vida;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a respectiva
Secao; e
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
lIl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-

doria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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Subsecao Il
Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 97. A Coordenadoria de Pagamento compete:

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

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 98. A Secao de Pagamento de Agentes Politicos e Requisitados e
Controle de Beneficios cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - relativamente aos juizes do Tribunal, juizes auxiliares, juizes e promo-
tores eleitorais e servidores requisitados na sede do Tribunal € nos cartorios

eleitorais:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) elaborar a folha de pagamento;

b) fornecer os valores necessarios para subsidiar a Coordenadoria de
Orcamento, Financas e Contabilidade na elaboracao das previsdes de paga-
mento de gratificacdes eleitorais;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) efetuar calculos de atualizacdo monetaria e juros para pagamentos
provenientes de decisdes administrativas ou judiciais;
e Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) elaborar a Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) lancar as diarias concedidas no sistema de folha de pagamento;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Alineas “t” a “i” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
Il - disponibilizar o contracheque;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
Alineas “a” a “h” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - inscrever o servidor no Programa de Assisténcia ao Servidor Publico
- PASEP;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Alineas “a” a “h” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - controlar a concessao e o pagamento dos beneficios de auxilio-trans-
porte, auxilio-alimentacao, auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade, auxilio-funeral
e outros que venham a ser criados, mantendo atualizado o cadastro de seus
beneficiarios;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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V - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - Revogado pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 99. A Secio de Pagamento de Servidores Ativos, Inativos e Pen-
sionistas cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - relativamente aos servidores ativos, inativos, removidos, cedidos e em
exercicio provisorio, e aos pensionistas:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) elaborar a folha de pagamento;

b) efetuar céalculos de atualizacdo monetaria e juros para pagamentos
provenientes de decisdes administrativas ou judiciais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) elaborar, emitir e disponibilizar o contracheque e outros formuléarios que
venham a ser criados;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) elaborar a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e
a Relacao Anual de Informacgodes Sociais - RAIS”; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) lancar as diarias concedidas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Alineas “f” a “|” - Revogadas pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - atender a solicitacdes e cumprir decisdes judiciais referentes a pensao
alimenticia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - informar a margem consignavel dos servidores para fins de empreés-
timo;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
IV - providenciar as inclusoes, suspensoes e exclusoes relativas as con-

signacoes em folha, para repasse as entidades autorizadas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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V - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
VI - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VII - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
Incisos IX a Xl - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
Art. 99-A. A Assisténcia da Secao de Pagamento de Servidores Ativos,
Inativos e Pensionistas cumpre:
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - organizar e manter atualizados os arquivos da Secao;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - providenciar o arquivamento de documentos do interesse da respectiva
Segao;
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - minutar, quando necessario, os documentos referentes aos atos es-
pecificos da respectiva Segao;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - operacionalizar as rotinas pertinentes aos empréstimos consignados; e
¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - auxiliar o titular da respectiva Secao, exercendo as atribuicoes afetas
ao seu ambito de atuacao ou outras atividades correlatas, determinadas pela
Coordenadoria.

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 100. A Secao de Legislacao de Pagamentos e Beneficios cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - pesquisar, organizar e atualizar a base da dados de legislagao e juris-
prudéncia em relacéo a matérias de ordem financeira e da area de pessoal,
com repercussao financeira genérica aos servidores do quadro de pessoal do
Tribunal, ressalvada a competéncia da Secao de Legislacao, Aposentadoria
e Pensao da Coordenadoria de Pessoal em situacdes de carater restrito ou
individual;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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Il - elaborar pesquisas, estudos e consultas em matéria de sua compe-
téncia, sugerindo regulamentacdes internas;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - prestar informacdes em matéria de sua competéncia, por solicitacao
superior;

IV - prestar esclarecimentos aos servidores a respeito de matérias de sua
competéncia;

V - acompanhar as publicacdes oficiais, coletando a matéria de interesse

da Coordenadoria, divulgando-a as respectivas Segoes;
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - solicitar, receber e arquivar os formularios relativos as declaracoes
de bens e rendas ou as autorizagOes para acesso aos dados constantes da
Receita Federal dos servidores que exerceram, como titular ou substituto,
fungcao comissionada ou cargo em comissao;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VII - elaborar o Relatério de Gestao anual, com as informacoes prestadas
pelas demais Secoes da Coordenadoria;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIII - compilar os dados informados, em auditorias realizadas pela Coor-
denadoria de Controle Interno, pelas demais Sec¢des da Coordenadoria, bem
como acompanhar as providéncias contidas nos relatorios de auditoria e as
determinagbes da Presidéncia;

* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

X - expedir certidoes e declaracoes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XI - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-
doria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento

Art. 101. A Coordenadoria de Educagéao e Desenvolvimento compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas
Secodes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de agao e
programas de trabalho;
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Il - sugerir medidas e praticas administrativas que fomentem a qualificacao
permanente das chefias, visando a formacao de liderancas efetivas, de modo
a favorecer a profissionalizacao gerencial do Tribunal,

Il - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 102. A Secao de Desenvolvimento e Capacitagido cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - planejar as acdes voltadas ao desenvolvimento organizacional e a
capacitacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - coordenar as acdes voltadas ao desenvolvimento de competéncias
organizacionais;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

lIl - acompanhar a tramitacdo dos procedimentos administrativos relativos
a acoes de capacitacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - promover o levantamento das necessidades de capacitacao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - quanto ao Plano Anual de Capacitagéo e Desenvolvimento:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) elaborar, gerir e controlar o Plano;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) definir a agenda de execucao das agbes de capacitacado a serem
realizadas;
e Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) elaborar o planejamento orgamentario;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) planejar, coordenar e executar as acoes nele previstas; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) elaborar o relatério de execucao;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - executar as demais agdes de capacitagao aprovadas pela Adminis-
tracao;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VII - quanto a eventos de capacitagao e desenvolvimento:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) manifestar-se sobre a sua realizacao e a participacao de servidores;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) promover e coordenar a realizacao de eventos internos e externos;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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c) efetuar a inscricao e controlar a frequéncia dos participantes;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) promover a avaliacdo das acoes de capacitacao e gerir 0s resultados
obtidos; e

¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) organizar e manter atualizado o cadastro de agdes de capacitagao
realizadas;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIIl - quanto ao Adicional de Qualificagao:
» Redacado dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) gerir e controlar a aquisicao e a revisao dos percentuais decorrentes
de acgbes de treinamento; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) averbar os certificados de servidores em acao de capacitacao;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - instruir procedimentos administrativos sobre pedidos de licengas para
capacitacao e realizar o controle das licencas deferidas aos servidores;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

X - propor a realizagao de convénios de cooperagéao cientifica, técnica e
cultural com instituicdes de ensino, administrando-os;
* Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - administrar a utilizacéo do espaco de multiplo uso;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - no que se refere a educacao a distancia:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) definir a modelagem das agdes de capacitagcao;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) montar o conteldo das acdes na plataforma de treinamento;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

c) divulgar as acoes aos servidores;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) providenciar a inscricao e gerenciar a participacao;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) realizar a tutoria gerencial das agoes; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) promover a avaliacao e proceder a analise dos resultados;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XIII - gerir e adotar as providéncias administrativas referentes a avaliacao
de desempenho funcional € ao estagio probatorio;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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XIV - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XV - expedir certidoes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XVI - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secéao;

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coorde-
nadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 103. A Assisténcia de Desenvolvimento e Capacitagao, nivel FC-4,
cumpre:

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicOes referentes a desenvolvimento e a capacitacao; e

» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a respectiva
Secao.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Incisos lll a XIV - Revogados pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 103-A. A Assisténcia de Educagao a Distancia, nivel FC-1, cumpre:
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - prestar auxilio ao titular da respectiva Secao no desempenho das suas
atribuicoes referentes a educacéao a distancia;

¢ Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Il - organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a respectiva
Secéao; e
 Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
Il - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-

doria.
* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 104. A Secao de Lotagcao cumpre:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

| - propor e adotar as providéncias administrativas referentes a lotacao
de servidores;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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Il - gerir a for¢a de trabalho dos servidores do quadro efetivo de pessoal
do Tribunal;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

lIl - gerenciar as admissoes e desligamentos de servidores do Tribunal,
encaminhando os respectivos formularios ao Tribunal de Contas da Uni&o;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IV - promover a ambientacao de servidores ingressos no Tribunal;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

V - propor a extincéo e a transformacao de cargos efetivos do Tribunal;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VI - administrar os dados do quadro de pessoal do Tribunal, providenciando
a sua publicacao anual;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIl - quanto a concursos publicos:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) avaliar a necessidade de realizac&o;
 Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) providenciar as publicacdes oficiais;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

C) controlar o prazo de validade; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) convocar os candidatos aprovados para nomeagao €, se necessario,
desempate e avaliacao pericial por equipe multiprofissional,
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

VIIl - quanto a remocéao de servidores:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) promover e adotar as providéncias administrativas para a realizacao de
concursos internos de remocao; e
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) viabilizar a participacao dos servidores nos concursos nacionais de
remocao;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

IX - quanto ao Programa de Estagio:
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

a) coordenar o Programa, adotando as providéncias administrativas per-

tinentes a admissao de estagiarios e ao desligamento;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

b) levantar as necessidades de estagiarios;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.
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C) prestar orientacoes ao estagiario e ao supervisor de estagio;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

d) providenciar as avaliacoes de desempenho do estagiario;
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

e) conferir a frequéncia e encaminhar as informacoes referentes ao paga-
mento da Bolsa de Estagio a Coordenadoria de Pagamento ou, se for o caso,
ao agente de integracao;

¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

f) enviar o relatério das atividades desenvolvidas pelo estudante a respec-
tiva instituicao de ensino ou, se for o caso, ao agente de integragao; e
¢ Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

g) manter atualizado e disponibilizar o Manual de Estagio;
* Incluida pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

X - instruir os procedimentos administrativos em matérias de sua com-
peténcia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - expedir certiddes e declaracdes de matéria de sua competéncia;
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Xl - minutar os documentos referentes aos atos especificos da Secao; e
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XIII - executar outras atividades correlatas determinadas pela Coordena-

doria.
» Redacao dada pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

XIV - Revogado pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Art. 104-A. A Assisténcia de Lotagdo cumpre prestar auxilio ao titular
da respectiva Secao no desempenho das suas atribuicdes e executar outras
atividades correlatas determinadas pela Coordenadoria.

* Incluido pela Res. TRESC n. 7.866/2012.

Secao IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

Art. 105. A Secretaria de Tecnologia da Informagéao compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e o 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;
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Il - estabelecer diretrizes para elaboracao e execucao do planejamento
das eleicoes;

IV - subsidiar as Secretarias de Gestao de Pessoas e de Administracao e
Orgcamento com elementos necessarios ao estabelecimento dos parametros
de alocacao de recursos humanos e materiais, no que se refere a operacio-
nalizacao das eleigoes;

V - definir as prioridades de desenvolvimento de solucdes tecnoldgicas,
considerando as estratégias determinadas pelo Tribunal;

VI - avaliar, tecnicamente, as solicitagdes e proposicoes de aquisicao,
obtencao, desenvolvimento e disponibilizacdo de solucdes informatizadas,
quanto a adequacao a plataforma tecnoldgica da Justica Eleitoral;

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

VIII - adotar as providéncias necessarias a aquisicao e contratacao e ao
gerenciamento dos recursos de informatica — incluindo os meios de armaze-
namento, servicos de rede, equipamentos informatizados e respectiva infra-
estrutura — e promover o seu uso adequado;

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

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 106. 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 realizagao e convocando 0s 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 geral 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;
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IX - manter atualizado e disponivel o cadastro de contatos dos servidores
e demais pessoas a servico da Secretaria de Tecnologia da Informagao;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Eleicoes

Art. 107. A Coordenadoria de Eleicdes 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 - acompanhar e atualizar o planejamento das eleicOes e de eventos
informatizados;

Il - gerenciar os sistemas eleitorais relacionados com a geracao de midias,
configuracao de urnas, apuracao e totalizacao das eleicoes;

IV - estabelecer as rotinas para o processamento das eleicoes, observando
as diretrizes definidas pelo Tribunal,

V - supervisionar a criagao e a avaliacao de material institucional referente
a atividades relacionadas com as eleicoes;

VI - auxiliar a Secretaria de Gestao de Pessoas na definicdo do cronograma
de capacitacao dos recursos humanos envolvidos com as eleicoes;

VII - definir os materiais e servicos necessarios aos trabalhos de votagao,
apuracao e totalizacao de eleigoes;

VIIl - gerenciar a logistica de armazenamento, distribuicdo e manutencao
das urnas e suprimentos;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 108. 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 eletrénicos das urnas;

Il - verificar o estado de conservagao e as condi¢coes operacionais das
urnas, elaborando 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;
VI - gerenciar a movimentagao das urnas e demais suprimentos;
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VIl - providenciar a distribuicao e recepcao das urnas entre o Tribunal e 0s
cartorios eleitorais ou as entidades envolvidas em eventos eleitorais;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 109. A Secao de Cadastro de Eleitores cumpre:

| - orientar e controlar a operacao, pelos cartérios eleitorais, do Sistema
do Cadastro Eleitoral;

Il - zelar pela integridade dos dados do cadastro eleitoral, apontando a
necessidade de correcao dos erros eventualmente verificados;

Il - analisar as informagodes disponibilizadas pelo Sistema do Cadastro
Eleitoral, orientando os cartérios quanto as inconsisténcias eventualmente
constatadas;

IV - prestar apoio a manutencao do Sistema do Cadastro Eleitoral, indican-
do ao setor competente do TSE os problemas detectados na sua utilizacao e
sugerindo as providéncias corretivas que entender necessarias;

V - registrar no Sistema do Cadastro Eleitoral as mudancas dos locais de
votacao solicitadas por juiz eleitoral;

VI - monitorar o processamento de dados relacionados ao cadastro elei-
toral, incluindo os arquivos de faltosos e de justificativas, e os referentes as
convocacgoes da Justica Eleitoral;

VII - gerenciar e controlar a distribuicao e utilizacado dos formularios de
titulos eleitorais e etiquetas numeradas para inscricao eleitoral;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 110. A Secao de Organizacéo Cartoraria cumpre:

| - propor metodologia de organizacao administrativa dos cartorios eleito-
rais, uniformizando os procedimentos relativos aos processos produtivos de
desenvolvimento do servico e de atendimento ao eleitor;

Il - gerenciar a criacao de locais de votacao, a movimentacao de secoes
eleitorais e sistematizar suas agregacoes, otimizando a logistica de recursos
humanos e materiais eleitorais;

Il - criar e avaliar manuais, instrucoes e documentos editados pelo Tribunal,
necessarios a realizagao de eleigcoes;

IV - especificar e quantificar os materiais, servicos e formularios necessarios
aos trabalhos de votacao, apuracao e totalizacao de eleicoes;

V - manter acervo atualizado de manuais, relatérios, documentos, instru-
coes e procedimentos dos eventos eleitorais realizados;
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VI - analisar e manter atualizada a documentagao e as normas legais
relativas as atividades da Coordenadoria;

VII - produzir, manter e disponibilizar dados referentes as zonas eleitorais,
incluindo composicao, abrangéncia, localizacao geografica e endereco;

VIIl - compilar a documentacéao, mantendo acervo relativo ao historico
de eleicoes;

IX - consolidar os enderecos de locais de apuracao, suporte, armazena-
mento de urnas e postos de recebimento de justificativa eleitoral, informados
pelos cartorios eleitorais;

X - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 111. A Secao de Planejamento e Acompanhamento cumpre:

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

Il - manter atualizados os dados sobre a execucao e o andamento das
atividades relativas as eleicoes nas diversas areas do Tribunal e das zonas
eleitorais;

Il - produzir andlises estatisticas sobre a adequacao do planejamento das
eleicOes e a sua execugao;

IV - elaborar estudos de interesse da Coordenadoria, incluindo os referentes
ao planejamento e a organizacao das eleicoes;

V - sistematizar o conjunto de documentos e relatérios relativos ao plane-
jamento das eleicoes;

VI - dimensionar os recursos humanos necessarios ao funcionamento de
secoes eleitorais, locais de apuracao, centrais de totalizagao e estruturas de
suporte e contingéncia;

VII - elaborar cronograma de capacitagao dos recursos humanos envol-
vidos nas eleicoes;

VIII - acompanhar a elaboracao de roteiros de distribuigao e recolhimento
de urnas pelos cartorios eleitorais, propondo as melhorias necessarias para
0 seu aperfeicoamento, e gerenciar a utilizacao do respectivo sistema infor-
matizado;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 112. A Secao de Processamento de Eleicoes cumpre:

| - especificar as metodologias de implantagao dos sistemas informati-
zados de eleigcoes;
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Il - avaliar e dar suporte aos sistemas informatizados de eleigoes, desen-
volvendo as pesquisas em laboratorio especifico;

lIl - manter os sistemas informatizados utilizados em pleitos eleitorais;
IV - gerenciar, sistematizar e disponibilizar as bases de dados historicos
de eleicoes;

V - organizar os dados alimentadores dos sistemas informatizados de
eleicoes;

VI - produzir estatisticas relativas as eleicoes, aos municipios, a populagéo,
ao eleitorado, aos locais de votacao e as secoes eleitorais;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 113. A Secao de Voto Informatizado cumpre:

| - integrar os dados necessarios a producao de midias, para configuracao
das urnas;

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 - orientar 6rgaos publicos e entidades da sociedade civil a respeito da or-
ganizagao e dos procedimentos para a realizagao de evento informatizado;

V - organizar as atividades necessarias a execucao de evento informati-
zado, inclusive suporte técnico;

VI - capacitar 0s recursos humanos necessarios aos eventos informati-
zados;

VII - organizar os sistemas e 0s dados relativos aos eventos informatizados,
mantendo banco de dados especifico;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Solugcoes Corporativas

Art. 114. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete:

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

Il - avaliar e validar os padrdes tecnoldgicos identificados e propostos
pelas Segoes a ela subordinadas;

Il - administrar, no que diz respeito a aspectos tecnoldgicos, a priorizacao
de desenvolvimento das solucoes pelas Secoes a ela subordinadas, conside-
rando as diretrizes definidas pela Administracao;
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IV - promover o apoio tecnoldgico aos procedimentos eleitorais, por inter-
médio do desenvolvimento de sistemas que complementem as funcionalidades
dos softwares de eleigao, disponibilizados pelo TSE;

V - administrar, quanto aos aspectos tecnologicos, a priorizacao de de-
senvolvimento das solucoes, pelas suas Secoes, considerando as diretrizes
definidas pela Administracao;

VI - avaliar tecnicamente, inclusive no que diz respeito a exequibilidade,
compatibilidade e padronizacao, as solicitacdes e proposicoes de desenvol-
vimento e disponibilizacao de solu¢des informatizadas;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 115. A Secao de Administracao de Dados cumpre:
| - projetar e administrar os bancos de dados corporativos ou locais;

Il - implementar as politicas de acesso as informacdes institucionais ar-
mazenadas digitalmente;

|l - estabelecer estratégias de armazenamento, recuperacao e manutencao
dos bancos de dados corporativos;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 116. A Secao de Administracao de Sistemas cumpre:

| - administrar a implantacao, a atualizacao e a manutencao dos sistemas
informatizados corporativos;

Il - apoiar tecnicamente o suporte aos sistemas informatizados corpora-
tivos;

Il - gerenciar os ambientes de execucao, 0s arquivos e a documentacao
técnica e de operacao dos sistemas informatizados corporativos;

IV - operacionalizar e manter a plataforma tecnoldgica para os sistemas
informatizados do Tribunal;

V - administrar aplicativos e métodos informatizados;

VI - identificar as demandas de manutengao adaptativa e evolutiva dos
sistemas informatizados;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 117. A Secao de Andlise e Projetos cumpre:

| - planejar, acompanhar e documentar a execucao dos projetos de solu-
cOes corporativas;

Il - analisar os processos de negoécio do Tribunal e os respectivos fluxos
de informacgao, com vista a sua sistematizacao e otimizagao;
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lIl - identificar, analisar e manter atualizados 0s requisitos dos sistemas
informatizados;

IV - pesquisar e propor a plataforma tecnoldgica ao qual o conjunto de
sistemas corporativos se integra;

V - propor cenarios para os testes de sistemas informatizados;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 118. A Secao de Desenvolvimento de Sistemas cumpre:

| - projetar, implementar e manter os sistemas informatizados corporativos
e demais aplicativos utilizados no Tribunal;

Il - implementar e executar os testes dos softwares desenvolvidos;

Il - providenciar a integracao dos sistemas informatizados a plataforma
tecnoldgica da Justica Eleitoral;

IV - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 119. A Secao de Padronizacéo de Sistemas cumpre:

| - identificar as demandas por padronizacao de sistemas informatizados;

Il - pesquisar e propor padroes de armazenamento, representacao, segu-
ranca, documentagao e comunicagao de dados;

Il - pesquisar e propor padrdes de interface com o usuario dos sistemas
informatizados, inclusive no que se refere a facilidade de uso;

IV - propor e desenvolver padroes de ambiente operacional, aplicativos
de automagéao de escritério, identidade visual, projeto grafico e diagramacao
de relatérios e outros documentos gerados por sistemas informatizados do
Tribunal;

V - pesquisar e propor padrdes informatizados de compatibilidade com
plataformas e aplicativos;

VI - identificar e promover a adaptacao, no Tribunal, dos padroes informa-
tizados definidos na legislacao ou em outras normas aplicaveis;

VIl - mediar e prestar suporte a implantagao dos padroes informatizados
nas unidades organicas do Tribunal;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 120. A Secao de Servicos On-line cumpre:

| - projetar, desenvolver e manter a presenca on-line do Tribunal na intranet
da Justica Eleitoral e na internet, por meio de sites da web, portais, foruns e
outras solucoes tecnoldgicas;
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Il - administrar a publicacao on-line de conteddo produzido pelo Tribu-
nal;

Il - administrar 0 acesso de usuarios aos servicos de atualizacao de
informagoes publicadas on-line;

IV - dar apoio e prestar suporte a produgao e publicacao de conteddo
on-line do Tribunal;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Suporte e Infra-estrutura Tecnoldgica

Art. 121. A Coordenadoria de Suporte e Infra-estrutura Tecnolégica
compete:
| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas

Secodes a ela subordinadas, elaborando os respectivos planos de agéao e
programas de trabalho;

Il - propor a atualizagao do parque computacional, sugerindo opcoes de
avanco tecnoldgico;

Il - coordenar as atividades referentes a manutencao dos equipamentos
de informatica, bem como a logistica para montagem de ambientes compu-
tacionais;

IV - supervisionar a prestacao de suporte técnico em informatica aos usu-
arios 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 administracao das politicas de
seguranca da informacao da rede corporativa da Justica Eleitoral Catarinense;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Secretaria.

Art. 122. A Secao de Atendimento Local cumpre:

| - atender aos usuarios de informatica da sede do Tribunal, dirimindo
duvidas e solucionando problemas de ordem geral em sistemas e equipa-
mentos;

Il - instalar ou atualizar programas aplicativos, licenciados ou proprios, no
ambiente computacional da sede do Tribunal,

Il - gerenciar os registros de distribuicao das licencas de programas
aplicativos adquiridos;

IV - acompanhar as manutencdes corretivas e evolutivas dos sistemas
informatizados desenvolvidos para uso na sede do Tribunal,
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V - documentar, atualizar e manter a base de conhecimento dos proce-
dimentos da Secao, por meio de sistema de helpdesk e de ferramentas de
gestao de documentos;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 123. A Secao de Atendimento Remoto cumpre:

| - atender aos usuarios de informatica das zonas eleitorais, dirimindo
duvidas e solucionando problemas de ordem geral em sistemas e equipa-
mentos;

Il - instalar ou atualizar programas aplicativos, licenciados ou proprios, do
ambiente computacional das zonas eleitorais;

Il - acompanhar as manutencdes corretivas e evolutivas dos sistemas
informatizados desenvolvidos para uso nas zonas eleitorais;

IV - supervisionar rotinas e politicas de seguranca de acesso aos ambientes
e sistemas computacionais das zonas eleitorais;

V - documentar, atualizar e manter a base de conhecimento dos proce-
dimentos da Secao, por meio de sistema de helpdesk e de ferramentas de
gestao de documentos;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 124. A Secao de Comunicagao de Dados cumpre:

| - planejar e gerenciar o ambiente de rede de computadores do Tribunal,
local e de longa distancia, assegurando que esteja disponivel aos usuarios;

Il - implantar novos servicos de rede e propor melhorias nos existentes;

Il - controlar, monitorar e gerenciar 0 acesso aos servigos disponibilizados
via rede de computadores, administrando o cadastro de usuarios;

IV - gerenciar o servico de correio eletronico e respectivas listas de distri-
buicdo, assim como 0 acesso a sites da internet com bloqueios de conteudo,
adequando-0s as normas pertinentes;

V - administrar os equipamentos-servidores;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 125. A Secao de Manutencéo de Equipamentos cumpre:

| - garantir o funcionamento dos equipamentos de informatica da Justica
Eleitoral Catarinense;

Il - alocar e instalar os equipamentos de informatica, promovendo a sua
atualizacéo tecnologica;

Il - gerenciar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica;

IV - prestar apoio na elaboragao de especificagdes de equipamentos, com
vista a sua aquisicao;
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V - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 126. A Secao de Patriménio de Informatica cumpre:

| - manter atualizado o registro patrimonial dos equipamentos de informatica
da Justica Eleitoral Catarinense, gerenciando os respectivos armazenamento
e distribuicé&o;

Il - acompanhar os procedimentos de aquisicao de equipamentos, suge-
rindo a ampliacao, atualizacao ou adequacao do parque de informatica;

Il - efetuar a analise técnica de equipamentos e pecas adquiridas pelo
Tribunal, atestando as respectivas notas fiscais;

IV - analisar e gerenciar as alteracdes de layout de equipamentos de
informatica da Justica Eleitoral Catarinense;

V - sugerir a doacao de equipamentos de informatica, observada a regu-
lamentacao pertinente;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.

Art. 127. A Secao de Suporte e Homologacao cumpre:

| - desenvolver pesquisas de novas tecnologias e efetuar testes ou simula-
cOes de aplicativos, bem como suas atualizagoes, visando a prever eventuais
falhas e criar/homologar padroes a serem instalados nos equipamentos da
Justica Eleitoral Catarinense;

Il - desenvolver pesquisas, no ambiente computacional da sede do Tribunal,
de acordo com o sistema operacional e o tipo de equipamento;

Il - desenvolver pesquisas, no ambiente computacional das zonas eleito-
rais, que se utilizam de sistemas especificos de seguranca, de acordo com o
sistema operacional e o tipo de equipamento e de conexao;

IV - realizar testes de procedimentos dos sistemas eleitorais e corporativos
que serao implantados na Justica Eleitoral Catarinense, bem como promover
a criagao e a validacao de sua documentacao;

V - instalar, configurar e testar aplicativos e sistemas operacionais nos
microcomputadores da Justiga Eleitoral Catarinense, nos casos de disponibi-
lizacdo de novo equipamento ou quando for necessaria a sua manutencao;

VI - elaborar e atualizar manuais, roteiros e instrucoes relativos a instalacao
e configuracao dos sistemas utilizados na Justica Eleitoral Catarinense;

VIl - prestar apoio na elaboracdo de especificagcdes de equipamentos
ou sistemas de interesse na Justica Eleitoral Catarinense, com vista a sua
aquisicao;

VIl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria.
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_TiTULO VI
DA AGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 128. A acdo administrativa da estrutura organica do Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina obedecera as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal
Superior Eleitoral, rgao de coordenagao central dos sistemas da Justica Elei-
toral, nas areas de planejamento de eleicdes, tecnologia da informacéao, gestao
de pessoas, administracao financeira, controle interno de material e patriménio,
objetivando a rapida e eficiente consecucao de suas finalidades.

CAPITULO Il
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 129. A delegacédo de competéncia, observadas as limitacdes de
lei, sera utilizada como instrumento de descentralizagao administrativa, com a
finalidade de assegurar maior objetividade e celeridade as decisdes, situando-
as na proximidade de fatos, pessoas ou questdes a atender.

§ 1° A delegacao devera ser avalizada pelo titular do 6érgao 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 Direcao-Geral.

§ 2° O ato de delegacao devera indicar, com precisao, o delegante € o
delegado e a competéncia objeto da delegacao.
CAPITULO Il
DO CONTROLE
Art. 130. 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:

| - execucao 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.
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TITULO VIl
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 131. Aotitular da Direcéo-Geral incumbem as atribuigdes elencadas
no art. 30 deste Regulamento, bem como promover, por meio dos titulares
de cargos em comissao, a atuacao alinhada ao planejamento estratégico do
Tribunal.

CAPITULO II
DOS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAOQ NIVEL CJ-3

Art. 132. Aos titulares de cargos em comissao nivel CJ-3, além das
atribuicdes descritas nos artigos especificos de cada unidade organica,
compete:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacao, a supervisao
e o controle das atividades desenvolvidas pelo Gabinete e pelas Coordenado-
rias subordinadas, tomando todas as decisoes e providéncias necessarias e
propondo a Direcao-Geral as que nao sejam de sua competéncia;

Il - supervisionar a elaboracao dos planos de agao e programas de trabalho
das unidades organicas subordinadas, encaminhando-os a Diregao-Geral;

Il - 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 periddicas com os titulares das unidades organicas su-
bordinadas, para analise dos servicos executados e seu aperfeicoamento;

VI - auxiliar o Diretor-Geral e 0s 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 autorizacdo e empenhamento prévios, bem como a
regular liqlidagao da despesa;

VIII - 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 servi-
dores;

X - zelar pela ordem e disciplina nos locais de trabalho;
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Xl - propor ao titular da Diregao-Geral, em caso de viagens a servico, a con-
cessao de diarias e/ou passagens aos servidores da respectiva Secretaria;

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;

XIV - visar as certiddes ou copias autenticadas fornecidas pelas unidades
organicas subordinadas;

XV - consolidar, anualmente, o levantamento das necessidades de treina-
mento dos servidores de sua Secretaria;

XVI - examinar a matéria a ser publicada no meio de publicacao oficial do
Tribunal, pertinente a respectiva Secretaria;

XVII - 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. 133. Aos titulares de cargos em comisséo niveis CJ-2 e CJ-1, além
das atribuicdes descritas nos artigos especificos de cada unidade orgénica,
compete:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das se¢0es ou assis-
téncias subordinadas, elaborando os respectivos planos de acao e programas
de trabalho;

Il - programar a execucao das atividades relacionadas a unidade;

Il - sugerir medidas para a racionalizacao e simplificacao dos procedi-
mentos de rotina;

IV - responsabilizar-se pela exatidao das informagdes 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;

VII - elaborar o relatdrio anual das atividades desenvolvidas;

VIII - executar outras atividades correlatas determinadas pelas autoridades
competentes.

CAPITULO IV
DOS TITULARES DE FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 134. Aos titulares de funcdes comissionadas, além das atribuicoes
descritas nos artigos especificos de cada unidade organica, cumpre:
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| - responder pela organizacao e bom andamento dos servicos 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 recepgéao, 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 requisicao de ma-
terial 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. 135. Aos servidores do Tribunal e da Corregedoria Regional Eleitoral
cumpre executar as tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores
imediatos, de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas
as especificacoes pertinentes aos cargos que ocupem, €, ainda, zelar pelo
uso adequado, pela guarda e conservagao dos materiais e bens patrimoniais,
comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade.

TITULO IX
DAS SUBSTITUICOES
Art. 136. Seréo 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 - 0s secretarios, 0s coordenadores e 0S assessores e 0s ocupantes das
fungdes comissionadas, por servidores indicados pelos respectivos titulares
e designados pelo Presidente.

TITULO X
DISPOSICOES GERAIS

Art. 137. O quadro de pessoal do Tribunal tera sua estrutura organica
de cargos, vencimentos, vantagens, direitos e deveres, definidos em lei e
neste Regulamento.
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§ 1° Em carater complementar podera o Tribunal expedir instrucoes espe-
cificas sobre matérias administrativas de interesse institucional e/ou funcional,
as quais terao carater normativo.

§ 2° Para a fiel execucao deste Regulamento, podera a Direcao-Geral
expedir portarias e ordens de servico, estabelecendo normas de trabalho e
procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicoes 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, 0s requisitados e os cedidos.

Art. 138. Incumbe ao Diretor-Geral dar posse aos servidores nomeados
para o quadro de pessoal do Tribunal.

Art. 139.0s cargos em comisséo e as fungbes comissionadas da
estrutura organica do Tribunal serao distribuidos na forma do Anexo |l deste
Regulamento.

Art. 140. Os cargos em comisséo e as fungdes comissionadas seréo ocu-
pados, preferencialmente, por servidores do quadro de pessoal do Tribunal.
§ 1° Para a investidura em cargos em comissao, ressalvadas as situacoes

constituidas, sera exigida formacéao superior, devendo, para os de natureza ge-
rencial, ser exigida a participacao em curso de desenvolvimento gerencial.

§ 2° Cabem, respectivamente, ao Presidente e ao titular da Direcao-Ge-
ral, a nomeacao e a designacao para o exercicio dos cargos e das funcoes
referidos no caput.

§ 3° As designacdes para as fungdes comissionadas de natureza nao
gerencial deverao recair em servidores que possuam formagao ou experiéncia
compativeis com as respectivas areas de atuacao; as de natureza gerencial
serdo exercidas, preferencialmente, por servidores com formacao superior.

§ 4° A Coordenadoria de Controle Interno tera como titular servidor que
possua escolaridade de nivel superior com formagao complementar ou ex-
periéncia especifica na area.

§ 5° Os ocupantes dos cargos em comissao e das funcoes comissionadas
existentes na Corregedoria Regional Eleitoral serao indicados pelo Corregedor
Regional Eleitoral.

Art. 141. Consideram-se unidades organicas, para efeitos deste Regu-
lamento, a Diregao-Geral, as Secretarias, as Assessorias, as Coordenadorias,
as Secoes e 0s Gabinetes.

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, a Presidéncia, a Corregedoria
Regional Eleitoral e o Gabinete dos Juizes funcionarao como unidades auto-

nomas, reportando-se 0s respectivos servidores diretamente a Direcao-Geral
para quaisquer providéncias administrativas da Secretaria.
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Art. 142, Fica autorizado o Presidente do Tribunal, mediante Portaria,
a proceder a alteragbes na nomenclatura dos cargos em comissao e das
funcdes comissionadas.

Art. 143. Qualguer juiz do Tribunal podera apresentar proposta de alte-
racao, reforma geral ou emenda a este Regulamento, mediante proposta por
escrito, que sera distribuida, discutida e votada em sessao com a presencga
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 alteragéo, reforma geral ou emenda necessita, para
ser aprovada, do voto da maioria absoluta dos juizes.

TITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 144. Ficam alterados o Anexo |, modificado pela Resolugdo TRESC
n. 7.522, de 24.10.2006, e 0 Anexo Il, ambos da Resolucao TRESC n. 7.515,

de 11.9.2005, em razao de erro material.
* Ver art. 10 da Res. TRESC n. 7.869/2012, que altera os Anexos |, Il e ll.

Art. 145. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacdo em
sessao, sem prejuizo de sua publicacao no meio oficial de publicacao do
Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

Art. 146. Ficam Revogadas as Resolugdes TRESC n. 7.368, de 16.3.2004,
en. 7.454, de 3.10.2005, e a Portaria P n. 386, de 28.7.2004.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA
CATARINA, em Florianépolis, 17 de setembro de 2007.

Juiz JOSE TRINDADE DOS SANTOS, Presidente
Juiz JOAO EDUARDO SOUZA VARELLA

Juiz NEWTON VARELLA JUNIOR

Juiz JORGE ANTONIO MAURIQUE

Juiz VOLNEI CELSO TOMAZINI

Juiz JOAO CARLOS CASTILHO

Dr. CLAUDIO DUTRA FONTELLA, Procurador Regional Eleitoral substituto
e Publicado no DJE de 19.9.2007.

* Republicado no DJE de 3.10.2007, em razao de erro material.

Coordenadoria de Gestao da Informacao | 117
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Anexo | da Res. TRESC n. 7.907/2014 - fl. 2

Presidéncia

Oficial de Gabinete
FC5

Assessoria de Imprensa,
Comunicagdo Social e Cerimonial
Ct

Assistente VI
FCA

Assessoria

cJz

Assistente V|

FC&

Assistente V
FC5

Assistenta |
FC1

Assessoria

CJ2

L

Agsistente VI

FCa

Coordenadoria de Confrole

Interno

CJ2

Secdo de Acompanhamento,
Avaliagao de Gestao e Auditoria -
Area de Passoal

FCB

Secdo de Acompanhamento,
Avaliagio de Gestao e Auditoria -
hrea Administrativa

FCB

Secdo de Exames de Contas
Elgitorais e Partidarias
FCs

Seqao de Andlise Contabil
FCé
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Gabinete dos Juizes
Aszsessoria
cJ2
| Assistente |V
FC4
Agsassoria
cl2
| Assistente |V
FC4
Assessoria
cJ2
| Assistenta |V
FC4
Assessoria
cJ2
| Assistente IV
FC4
Azsessona
cJ2
| Assistente IV
FC4
Assessoria
CJ2
| Aszistente IV

FC4
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Corregedoria

Oficial de Gabinete

Chefe de Gabinete

cH

FC5

Assessoria-Chefe

Cl3

Coordenadoria de Atividades Coordenadoria de Superviséo e
Judicidrias e Correcionais Orientagdo do Cadastro Eleitoral
2 Cl2
Secéo de Procedimentos Secdo de Inspegéo Seglo de Alualizagdo da Situagio | | Segéo de Superviséo e Orientagéo

Judiciarios
FCB

e Correicio
FCB

Eleitoral
FC6

as Zonas Eleitorais
FC6
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Direcdo-Geral
Cl4
Oficial de Gabinete Comissdo Permanente de Licitacao
CJ1
FC5
Assessoria de Planejamento
, ‘ Estratégico e Gestao
Assessoria Assessoria ol
CJ2 Cl2
t Assistente VI | Assistente VI
FC6 FC6
| Assistente VI
FC6
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Secretania Judiciana

Ch

Oficial de Gabinets

FC5

Coordenadoria de Registro
Informagbes Pracassuais

CJ2

Coordenadoria de Sessfies

CJj2

Segdo de Processamento
de Feitos
FCE

Secdo de Registro, Autuagdo
Distribuicdo de Feitos
FC8

Sacao de Comunicacdo da Atos
Pracessuais
FC8

—| s Sessdes Plendrias
FCA

Secdo de Preparacdo e Apoio

Assistente |

FC1

Assistente |

FC1

Segdo de Atendimenta Cartorario
& Realizagdo de Diligéncias
FCB

Seqdo de Partidos Polificos

FCG

Secdo de Pracedimantos
Eleitoraiz Ezpeciais

FC8

FC8

Segao de Registio de Sessdes
Administrativas e Judiciais

Coordenaduoria de Gestao da

Informagéo
clz

Sacio de Legislacdo
Doutrina & Jurisprudéncia
FCB

—

Segao de Biblioeca
FCB

Secdo de Arquiv
FCE

Segdo de Gerenciamento
Eletrénica de Documentos
FC6

Secdo de Publicaghes
Técnico-Eleitorais
FC
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Secretaria de Administragdo e
Orgamento

CJ3

Oficial de Gabinete

FC5

Coordenadoria de Orgamento,
Finangas e Contabilidade

cJ2

Secdo de Plangjamento,
Propramagao e Execugdo
Orgamentaria FC8

Coordenadoria de Contratagoes e

Materiais
CJ2

L Assistenta |

FC1

Segdo de Programagao &
Execucio Financeira
FC8

L Assistenta |

FC1

Secao de Contabllidade
FCé

Segdo de Preparagdo de

Pagamentos @ Andlise Tributdria

FC6

|_ Assistenta |

FC1

Segao de Editais Licitatorios
Fcé

SegAo de Compras Diretas,
Pesquisas de Mercado e
Registros de Precos  FCB

Coordenadoria de Infraestrutura e
Senvigos

cJ2

Assistente IV

FC4

Segdo de Protocolo
FC8

L Assistente |

FC1

Segdo de Confratos
FC8

Secdo de Servigos Gerais &
Controle de Terceirizados
FCé

L Assistente |

FC1

Assistente IV

FC4

Assistente |

FC1

Secdo de Almoxarifado e
Patrimdnio
FCB

Segdo de Engenharia &
Arquitetura
FC8

Assistente |

FC1

\_ Asgistente IV

FC4

Assistente |

FC1

Segao de Manutengo Predial

FC8

L Assistente |

FC1

Secdo de Administrago de
Equipamentos & Méveis
FC8

L Assistente |

FC1

Secdo de Suporte Administrativo

as Zonas Eleitorais
FCB




Anexo | da Res. TRESC n. 7.907/2014 - fl. 8

Secretaria de Gestio de
Pessoas
CJ3
Oficial de Gabinete
FCH
[ ]
Coordenadoria de Pessoal Coordenadoria de Pagamanto Coordenadoria de Educagao
CJ2 & Desenvolvimento
CJz CJ2
Secdo de Registros -
|| Funcionais Secdo de Pagamento de Secdo da Desenvolvimento e
FC8 Agentes Politicos e - Capacitagao
| Requisitados e Controle de FCB
Beneficios
Agsistente | FrA
FC1 Assistente [V
FC4
Secdo de Pagamento de
Segio de Agentes Palficos & - &”mﬁznﬁg‘ﬁ;gg“m & -
- Quadro Suplementar Ech Assistent |
EC FC1
I_ Assistente [V
Asaistents IV EC4 Segdo de Lotagdo
FCa -
FCB
. — Segdo de Legislagio de
Segao de Legislagao, || Pagamentos e Beneficios I_ .
|| Aposentadoria e Pensdo FCB Assistente |
FCa FC1
Assistente [V
FCa
Assistente |
FC1
Secdo de Salde
[ FCB
Assistente [V
FCa
Assistente |
FC1
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Secrefaria de Tecnologla da

Informaco
CJ3
Oficial de Gabinete
FCh
Coordenadoria de EleigGes Coordenadoria de Solugdes Coordenadoria de Suporte &
Corporativas Infraesirutura Tecnologica
Ci2 G2 G2
Segdo de Administragao de Urnag Secdo de Administragio Secdo de Afendimento Local
| de Dados
FCB FC6 FC8
Segéio de Cadastro de Eletores Segdo de Administragéo Secho de Atendimento
| de Sistemas Remoto
FCB FCB FC8
Secho de Organizagdo Carlordria Segdo de Andlise & Projetos Segio de Comunicagio
| de Dados
FCB FCB FC&
Segdo de Planejamento Segio de Desenvolvimento Segdo de Manutengio
— € Acompanhamento de Sislemas de Equipamentos
FCB FC6 FC&
Segéo de Processamento Seo de Padronizagdo Sego de Patriménio
] de Eleigges de Sistemas de Informatica
FCB FCB FCB
Sacdo de Volo Informatizado . . .
. A Secdo de Servigos On-line Segdo de Suporte &
Homologagao
FC8 FC& FC&




Anexo Il da Res. TRESC n. 7.907/2014

CARGOS EM
COMISSAO

UNIDADES

DIRETOR-GERAL

CJ-4 —

CJ-3 — SECRETARIO

CJ-3 — ASSESSOR Il

CJ-2 — COORDENADOR

CJ-2 — ASSESSCR I

CJ-1 — PRESIDENTE DE COMISSAQ

CJ-1 — ASSESSORI

CJ-1 — CHEFE DE GABINETE |

TOTAL

PRESIDENCIA

—_—

GABINETE DOS JUIZES

o (D

CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

(3]

DIREGAO-GERAL

SECRETARIA JUDICIARIA

COODENADORIA DE REGISTRO E
INFORMACOES PROCESSUAIS

—_ =] o

COORDENADORIA DE SESSOES

—

COORDENADORIA DE GESTAO
DA INFORMACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO E ORGAMENTO

COORDENADORIA DE
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

COORDENADORIA DE
CONTRATAGOES E MATERIAIS

COORDENADORIA DE
INFRAESTRUTURA E SERVICOS

SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS

COORDENADORIA DE PESSOAL

COORDENADORIA DE
PAGAMENTO

COORDENADORIA DE
EDUCACAO E
DESENVOLVIMENTO

SECRETARIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

COORDENADORIA DE ELEIGOES

COORDENADORIA DE
SOLUCOES CORPORATIVAS

COORDENADORIA DE SUPORTE
E INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA

TOTAL

15

10

35




Anexo |l da Res. TRESC n. 7.907/2014 - fl. 2

FUNCOES COMISSIONADAS E
:
= 010
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PRESIDENCIA 4 3 1] 1 1 10
GABINETE DOS JUIZES 6 6
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL 4 1 5
DIREGAO-GERAL 3 1 4
SECRETARIA JUDICIARIA 1 1
COORDENADORIA DE REGISTRO E INFORMAGOES
PROCESSUAIS 6 6
COORDENADORIA DE SESSOES 2 2 4
COORDENADORIA DE GESTAQ DA INFORMAGAOQ 5
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORGAMENTO 1 1
COORDENADORIA DE ORGAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE 4 3 7
COORDENADORIA DE CONTRATAGOES E MATERIAIS 4 4 8
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS 6 3 3 12
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 1 1
COORDENADORIA DE PESSOAL 4 3 3 10
COORDENADORIA DE PAGAMENTO 3 1 4
COORDENADORIA DE EDUCACAOQ E DESENVOLVIMENTO | 2 1 2 5
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1 1
COORDENADORIA DE ELEICOES 6 6
COORDENADORIA DE SOLUGOES CORPORATIVAS 6 6
COORDENADORIA DE SUPORTE E INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA 6 6
CARTORIOS ELEITORAIS 4| 98)102
TOTAL 620 6 7] 1[14] o] of 18] 4] 98]210




Anexo lll da Res. TRESC n. 7.907/2014

PLANILHA DE VALORES
ESTRUTURA ATUAL ()

Valor Quantidade Total
CJ1 RS 5.164,81 4 R$ 20.659,24
cJ2 RS 5.919,38 25 R$ 147.984,50
CJ3 R$ 6.729,14 5 R$ 33.645,70
Cl4 RS 7.596,39 1 R$ 7.596,39
TOTAL CJ 35 R$ 209.885,83

Valor Quantidade Total
FC1 RS 1.019,17 116 R$ 118.223,72
FC2 RS 1.185,05 0 RS -
FC3 RS 1.379,07 0 RS -
FC4 RS 1.939,89 18 R$ 34.918,02
FC5 R$ 2.232.38 8 R$ 17.859,04
FC6 RS 3.072,36 68 R$ 208.920,48
TOTALFC 210 R$ 379.921,26

ESTRUTURA A PARTIR DA RESOLUGAO N. 7.907/2014

Valor Quantidade Total
Ccan RS 5.164,81 4 R$ 20.659,24
CJ2 R$ 591938 25 R$ 147,984 50
CJ3 RS 6.729,14 5 RS 33.645,70
CJ4 RS 7.596,39 1 R$ 7.596,39
TOTAL CJ 35 R$ 209.885,83

Valor Quantidade Total
FC1 RS 1.019,17 116 R$ 118.223,72
FC2 RS 1.185,05 0 RS -
FC3 R$ 1.379,07 0 RS -
FC4 RS 1.939,89 18 R$ 34.918,02
FC5 RS 2.232,38 8 RS 17.859,04
FC6 R$ 3.072,36 68 R$ 208.920,48
TOTAL FC 210 RS 379.921,26

SALDOS ESTRUTURA ANTERIOR
TOTAL ESTRUTURA ESTRUTURA DA RES. N. SALDO
DA RES. N. 7.869/2012
7.866/2012

CcJ RS 209.885,83 | R$ 209.885,83 R$ -
FC R§ 380.177,56 RS 37992126 | RS 256,30

SALDOS ESTRUTURA VIGENTE

TOTAL |ESTRUTURA DA RES.| ESTRUTURA A PARTIR SALDO
N.7.869/2012 DA RES. N, 7.907/2014

cJ RE  209.88583 | R$ 209.88583 | R$ .

FC RS 379.92126 | R$ 37992126 | R$ -
. - R$ 256,30™

(*) Resolucdo n. 7.869, de 6.10.2012 (allerou a Res. n. 7.866/2012).
(*") Saldo remanescente da Gltima alteracéo (Res. n. 7.868/2012, que alterou a Res. n. 7.866/2012)
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