RESOLUCAO n° 271, de 1° DE OUTUBRO DE 2013

Aprova o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Piaui — TRE-PI.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI, usando das atribuicdes que lhe conferem
o art. 96, I, "b", da Constituicdo Federal; o art. 30, II, do Cddigo Eleitoral; e o art. 15, II, da
Resolucdo TRE-PI n° 107, de 4 de julho de 2005 (Regimento Interno); e tendo em vista as
disposicoes da Resolucao TRE-PI n° 120, de 9 de junho de 2006, e da Resolucao TRE-PI n° 254, de
9 de novembro de 2012, RESOLVE aprovar o Regulamento Interno de sua Secretaria, na forma a
seguir:

TITULO I
DA FINALIDADE DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 1°. A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui-TRE-PI tem por finalidade a execucdo
dos servicos judiciarios e administrativos do Tribunal, sob a direcdo e coordenacdao da Diretoria-
Geral, de acordo com as orientacdes e deliberacdes da Presidéncia e do Colegiado.

TITULO I
DA ESTRUTURA BASICA
Art. 2°. A estrutura basica do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui compreende:
I - Presidéncia
a) Gabinete
b) Assessoria Juridica
c) Servico de Imprensa e Comunicacdo Social

d) Coordenadoria de Auditoria Interna (Redacdao dada pela Resolucdo n® 422/2021)

1. Secdo de Auditoria de Licitacdes e Contratos (Redacdao dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

2. Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas

3. Secado de Auditoria de Gestdo Administrativa

IT - Gabinetes - Juizes Membros da Corte e Procurador Regional Eleitoral
III - Diretoria-Geral

a) Gabinete
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b) Assessoria Juridica

c) Assessoria de Planejamento e Gestdao Estratégica

IV - Corregedoria Regional Eleitoral

a) Gabinete

b) Assessoria

c) Coordenadoria da Corregedoria Regional Eleitoral

1. Segdo de Procedimentos e Atos Cartorarios

2. Secdo de Orientacdo as Zonas Eleitorais, Inspecoes e Correicoes
3. Secdao de Acompanhamento do Cadastro Eleitoral

V - Escola Judiciaria Eleitoral

VI - Secretaria Judiciaria

a) Gabinete

b) Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacao e Distribuicao
1. Segdo de Controle, Autuagao e Distribuicao de Processos
2. Secao de Gerenciamento de Dados Partidarios

c) Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao

1. Secgdo de Jurisprudéncia e Biblioteca

d) Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno

1. Secdo de Acérdaos e Resolucoes

2. Secdo de Taquigrafia

VII - Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas
a) Gabinete

b) Assisténcia Juridica

c) Assisténcia a Gestdo Administrativa e Or¢camentdria

d) Coordenadoria de Apoio Administrativo

1. Secdo de Comunicacgoes

1-A. Servico de Arquivo (Acrescido pela_Resolucdo n°® 438/2022)

2. Secdo de Administracdo Predial e Transportes

2-A. Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia (Redacdo dada pela Resolucdo n® 451/2022)

e) Coordenadoria de Or¢amento e Finangas
1. Secdo de Programacdo e Execucdo Orcamentaria

2. Secdo de Programacao e Execucdo Financeira
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f) Coordenadoria de Contratagoes e Patrimonio
1. Secdo de Almoxarifado e Patrimonio

2. Secdo de LicitagcOes e Contratacoes

VIII - Secretaria de Tecnologia da Informacgao
a) Gabinete

b) Coordenadoria de Suporte Técnico

1. Gabinete

2. Secdo de Gestao de Sistemas Eleitorais

3. Secdo de Apoio ao Usuario

c) Coordenadoria de Desenvolvimento e Infraestrutura
1. Gabinete

2. Secao de Infraestrutura

3. Secdo de Desenvolvimento de Solug¢oes Corporativas
d) Coordenadoria de Elei¢des Informatizadas
1. Gabinete

2. Secao de Voto Informatizado

3. Secdo de Logistica e Informagoes

IX - Secretaria de Gestdo de Pessoas

a) Gabinete

b) Servico de Assisténcia a Saude

c) Coordenadoria de Pessoal

1. Secdo de Registros Funcionais

1-A - Servico de Controle de Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (Redacdo dada
pela Resolucdo n°® 438/2022)

2. Secdo de Pagamentos

3. Servico de Controle de Juizos Eleitorais e Ministério Publico.(Redacdo dada pela Resolucdo n°
438/2022)

d) Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento
1. Secdo de Capacitacao e Desenvolvimento Organizacional

2. Servico de Capacitacdo e Lotacdo (Redacdao dada pela Resolucdo n® 438/2022)

e) Coordenadoria Técnica

1. Assisténcia Juridica
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2. Servico de Aposentadorias e Pensoes
3. Servico de Gestao de Beneficios

Pardgrafo dnico - Além das unidades relacionadas anteriormente, integram a estrutura
administrativa deste Tribunal, mesmo que transitoriamente, os nucleos e assisténcias instituidos por
meio das Resolucdes TRE/PI n° 365, de 18 de setembro de 2018, n° 381, de 31 de janeiro de 2020, e
n° 430, de 8 de novembro de 2021. (Redacdo dada pela Resolucao n°® 438/2022)

TITULO III
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DE PESSOAL
CAPITULO I
DA PRESIDENCIA
SECAO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3°. Ao Gabinete da Presidéncia compete executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das funcdes do Presidente do Tribunal e ainda:

I - controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Presidéncia, instruindo-os, se for o
caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e mantendo o arquivo
de documentos organizado e atualizado;

IT - prestar apoio administrativo a Assessoria Juridica da Presidéncia e ao Servico de Imprensa e
Comunicacao Social;

III - realizar, sob coordenagdao do Presidente do Tribunal, tarefas que priorizem o planejamento
prévio das atividades a cargo da Presidéncia, buscando constante melhoria dos servicos por ela
oferecidos;

IV - manter atualizados os dados das autoridades com as quais o Tribunal mantenha contatos
frequentes;

V - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda de representacdo oficial e social
do Presidente do Tribunal;

VI - redigir a correspondéncia referente a requisicdo, a cessao e ao retorno aos 6rgaos de origem dos
servidores em exercicio no Tribunal;

VII - convocar, de ordem do Presidente, os Membros da Corte para as sessoes do Tribunal;
VIII - manter o controle sistematico dos biénios dos Membros do Tribunal;

IX - providenciar o encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral - TSE da documentagao
referente aos advogados escolhidos pelo Tribunal de Justica do Estado em lista triplice com vista ao
preenchimento de vaga para o cargo de juiz do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui;

X - oficiar ao Tribunal de Justica do Estado, sempre que houver vacancia na classe de magistrados
ou quando do término do biénio, para que providencie a indicagdao de novos juizes com vista ao
preenchimento dessas vagas no Tribunal Regional Eleitoral do Piaui;
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XI - providenciar e acompanhar, junto as unidades competentes do Tribunal, as requisicoes de
diérias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos do Presidente e dos servidores
em exercicio na Presidéncia;

XII - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Presidéncia;

XIIT - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Presidente.

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 4°. A Assessoria Juridica da Presidéncia é a unidade de apoio, informagdo e consulta do
Presidente do Tribunal, competindo-lhe:

I - prestar assessoria ao Presidente do Tribunal em matéria eleitoral, emitindo, quando solicitado,
pareceres e informacdes juridicas;

IT - elaborar minutas de despachos, informacoes e decisdes em expedientes e processos eleitorais de
competéncia do Presidente do Tribunal, bem como em juizo de admissibilidade emitido em recurso
especial;

IIT - elaborar minutas de informagOes a serem prestadas em tutelas constitucionais impetradas
contra atos do Presidente do Tribunal em matéria eleitoral;

IV - analisar juridicamente os processos de competéncia do Presidente do Tribunal, cujo voto deva
ser proferido em Sessdo;

V - elaborar minutas de votos de qualidade, conforme orientacao do Presidente;

VI - elaborar e propor a expedicao de resolucOes, regulamentos, portarias, ordens de servico e
outras normas relacionadas a temas eleitorais, por determinagao do Presidente do Tribunal;

VII - instruir os procedimentos autuados para a nomeacao das juntas eleitorais;

VIII - receber, controlar e dar o encaminhamento devido as requisicdes de forca federal nas
eleicdes;

IX - auxiliar o Presidente no encaminhamento de informacdes ao Conselho Nacional de Justica —
CNJ;

X - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Presidente.

Paragrafo unico. As atribui¢oes de Assessores Juridicos e Assistentes lotados na Assessoria Juridica
da Presidéncia sdo privativas de portador de diploma de bacharel em Direito.

SECAO III
DO SERVICO DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

Art. 5°. Ao Servico de Imprensa e Comunicacdao Social compete planejar e executar as atividades de
comunicacado social no ambito do Tribunal e ainda:

I - acompanhar o noticiario da imprensa relativo a Justica Eleitoral, mantendo contato permanente
com os veiculos de divulgacdo, e organizar clipping de tais matérias;



IT - elaborar matérias com noticias de interesse da Justica Eleitoral e encaminha-las, ap6s aprovagao
do Presidente do Tribunal, aos veiculos de comunicagao;

IIT - organizar e convocar, quando necessario, entrevistas do Presidente e/ou das autoridades do
Tribunal, mediante prévio agendamento com o respectivo Gabinete;

IV - providenciar o credenciamento dos jornalistas para cobertura de eventos;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de dados dos diretores e editores das empresas de
comunicacao no Estado;

VI - gerir a pagina de noticias do Tribunal na intranet e na internet, por sistema proprio;
VII - editar e publicar o Diario de Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui;

VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Presidente.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 6° A Coordenadoria de Auditoria Interna, vinculada a Presidéncia do Tribunal, que compreende
a Secdo de Auditoria de Licitacdes e Contratos, a Secao de Auditoria de Gestdo de Pessoas e a
Secdo de Auditoria de Gestdao Administrativa, compete: (Redacdo dada pela Resolucdo n° 422/2021)

I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia e efetividade;

II - auxiliar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional e constitucional;

IIT - coordenar e submeter, previamente, a aprovacao da Presidéncia o Plano Anual de Atividades de
Auditoria;

IV - dar ciéncia a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas da Unido - TCU de qualquer
irregularidade, ilegalidade ou descumprimento de prazos de que tomar conhecimento;

V - propor a autoridade administrativa competente a instauracdao de processo de Tomada de Contas
Especial, quando constatadas quaisquer das ocorréncias previstas na legislacao pertinente;

VI - estabelecer planos, programas de auditoria, critérios, avaliacdes e métodos de trabalho
objetivando uma maior eficiéncia, eficacia e efetividade dos controles internos;

VII - propor impugnacdo dos atos de gestdao do Tribunal considerados irregulares, ilegais ou
antiecondmicos, como também medidas preventivas com vista a afastar a ocorréncia de qualquer
dano ao erario;

VIII - acompanhar o cumprimento de normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade
fiscal;

IX - conduzir as auditorias de contas anuais e emitir certificado de auditoria, contendo o parecer do
dirigente da unidade, em atendimento as diretrizes do TCU, bem como acompanhar seu tramite até
o julgamento final, quando for o caso; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 422/2021)

X - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias oriundas do TCU;
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XI - requisitar as unidades administrativas os documentos ou informacdes necessarias ao
desempenho de suas atribuicGes;

XII - acompanhar o fiel cumprimento, pelo Tribunal, das determinagdes oriundas do TCU;

XIII - acompanhar a andlise e o envio dos atos de admissdao e desligamento de pessoal e de
concessao de aposentadoria ao TCU;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a unidade de auditoria interna delegadas pelo
Presidente do Tribunal;

XV — Revogado (Redacao dada pela Resolucdo n® 422/2021)

XVI — Revogado (Redagdo dada pela Resolucdo n® 422/2021)
XVII — Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n® 422/2021)

XVIII — Revogado (Redacdo dada pela_Resolucdo n°® 422/2021)

XIX - coordenar as auditorias de natureza contabil, financeira e patrimonial nas contas de partidos
politicos, quando solicitada;

XX —Revogado (Redacdo dada pela Resolugdo n® 422/2021)

XXI- acompanhar e visar a consolidacdo do Processo de Contas ou Relatdrio de Gestdo ao TCU,
bem como o seu tramite até o julgamento final;

XXI- Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

XXII — coordenar as atividades de consultoria realizadas pelas secdes de auditoria, previstas no
Plano Anual de Auditoria Interna; (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

XXIII — desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do Presidente. (Incluido pela Resolucao n® 422/2021)

Art. 6°-A A Coordenadoria de Auditoria Interna reportar-se-a:(Incluido pela Resolucdo n® 422/2021)

I — funcionalmente, ao Plendrio do Tribunal, mediante apresentacdo de relatério anual das
atividades exercidas; e

II — administrativamente, ao Presidente do Tribunal.

Art. 6°-B O dirigente da Coordenadoria de Auditoria Interna sera nomeado para mandato de dois
anos, a comecar no inicio do segundo ano de exercicio de cada presidente do Tribunal, com
possibilidade de duas reconducdes, mediante atos especificos, salvo disposicdo em contrario na
legislacdo.(Incluido pela Resolucdo n® 422/2021)

8 1° A destituicao de dirigente da Coordenadoria de Auditoria Interna, antes do prazo estabelecido
no caput deste artigo, somente se dara apds aprovacao pelo Plenario do Tribunal, facultada a oitiva
prévia do dirigente.

§ 2° E permitida a indicacdo para um novo mandato de dirigente da Coordenadoria de Auditoria
Interna, desde que cumprido intersticio minimo de dois anos ap6s o decurso do prazo estabelecido
no caput deste artigo.

§ 3° O exercicio do cargo em comissdao em complementacdo ao mandato anterior, em virtude de
destituicdo antecipada, ndo sera computado para fins do prazo previsto no caput deste artigo.
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Art. 6°-C E vedada a designacdo para exercicio de cargo ou fungdo comissionada, no 4mbito da
Coordenadoria de Auditoria Interna, de pessoas que tenham sido, nos ultimos cinco anos: (Incluido
pela Resolugdo n°® 422/2021)

I — responsaveis por atos julgados irregulares por decisao definitiva de Tribunal de Contas;

IT — punidas, em decisdo da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo disciplinar por ato
lesivo ao patrimonio publico; e

IIT — condenadas judicialmente em decisdo com transito em julgado ou na forma da lei:
a) pela pratica de improbidade administrativa; ou
b) em sede de processo criminal.

Paragrafo tnico. Serdo exonerados, sem necessidade da aprovacdo de que trata o § 1° do art. 6°-B,
os servidores ocupantes de cargos em comissdo ou funcdes de confianca que forem alcancados
pelas hipoteses previstas nos incisos I, II e III do caput.

Art. 7° Revogado (Redacdo dada pela Resolugdo n® 416/2021)

I - Revogado (Redacdo dada pela Resolugdo n® 416/2021)

IT - Revogado (Redacdo dada pela Resolucado n°® 416/2021)
IIT - Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n® 416/2021)

IV - Revogado (Redagdo dada pela Resolucao n® 416/2021)

V - Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 416/2021)

VI - Revogado (Redacdo dada pela Resolugdo n® 416/2021)
VII - Revogado (Redacgado dada pela Resolucdo n® 416/2021)

VIII - Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 416/2021)

Art. 8° — Revogado (Redacdo dada pela Resolugdo n® 422/2021)

SUBSECAO I
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO, ORIENTACAO E AVALIACAO DA GESTAO

Art. 9° A Secdo de Auditoria de Licitagdes e Contratos compete: (Redagdo dada pela Resolucdo n°
422/2021)

I — participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, bem como do Plano de Auditoria
de Longo Prazo - quadrienal - dentro de sua area de competéncia;(Redacao dada pela Resolucdo n°
422/2021)

IT — executar auditorias na area de licitacbes e contratos, visando comprovar a legitimidade,
economicidade, efetividade e eficicia da gestdo administrativa, orcamentaria, financeira, contabil,
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patrimonial e operacional, previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;(Redacdo dada
pela Resolucdo n® 422/2021)

IIT — manter o registro das decisoes do TCU relacionadas ao processo de contas em sua area de
atuacao;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

IV — manter registro das recomendacoes apontadas no Relatorio de Auditoria e acompanhar as
providéncias adotadas pelas unidades administrativas auditadas;(Redacao dada pela Resolucao n°
422/2021)

V — providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU relativa a sua area de
atuacao;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

VI - realizar auditoria especial, integrada e coordenada, determinada pelo Tribunal, pelo TSE e pelo
CNJ, respectivamente;(Redacdo dada pela Resolugdo n°® 422/2021)

VII — propor, em conjunto com a Coordenadoria, sistematizacao e padronizacao de procedimentos
inerentes a sua area de atuacdo;(Redacgdo dada pela Resolucdo n® 422/2021)

VIII — prestar atividades de consultoria previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;(Redacao
dada pela Resolugdo n® 422/2021)

IX — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.(Redacao dada pela Resolucao n® 422/2021)

X — (Revogado). (Redacdo dada pela Resolugdo n® 422/2021)

SUBSECAO II
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Art. 10. A Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete:

I — participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, bem como do Plano de Auditoria
de Longo Prazo - quadrienal -, dentro de sua area de competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo n°
422/2021)

IT - executar auditorias na area de pessoal, visando comprovar a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo de pessoas;

IIT - analisar e encaminhar ao TCU, por meio de sistema especifico, todos os atos de admissao de
pessoal e de concessdao de aposentadoria e pensdao, bem como acompanhar o seu julgamento pelo
TCU; (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

IV — acompanhar todos os atos sujeitos a registro em sistema especifico do TCU, referentes a
admissoes, concessado inicial de aposentadoria e pensdes, bem como as alteracées que modifiquem
seu fundamento legal, apés emissdao do ato respectivo e seu cadastramento no referido sistema;
(Redacao dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

V - diligenciar a Secretaria de Gestao de Pessoas quando verificar inexatiddao ou insuficiéncia dos
dados de admissdo, concessdo de aposentadoria e pensdao, ou quando identificar indicios de
ilegalidade para requerer justificativa ou adequacdo do ato a legislacdo e jurisprudéncia do TCU;

VI — providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU relativas a sua area de
atuacao; (Redacao dada pela Resolucdo n°® 422/2021)
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VII - manter registro das recomendacdes apontadas no Relatdrio de Auditoria e acompanhar as

providéncias adotadas pelas unidades administrativas auditadas; (Redacdo dada pela Resolucdo n°
422/2021)

VIII — realizar auditoria especial, integrada e coordenada, determinada pelo Tribunal, pelo TSE e
pelo CNJ, respectivamente;(Redagdo dada pela Resolucao n® 422/2021)

IX — propor, em conjunto com a Coordenadoria, sistematizacdo e padronizacao de procedimentos
inerentes a sua area de atuacao; (Redacao dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

X — Prestar atividades de consultoria, previstas no Plano Anual de Auditoria Interna; (Redagdo dada
pela Resolucdo n°® 422/2021)

XI — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador. (Redagao dada pela Resolucao n® 422/2021)

XII — Revogado (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

SUBSECAO III
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Art. 11. A Secdo de Auditoria de Gestdo Administrativa compete:

I — participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, bem como do Plano de Auditoria
de Longo Prazo - quadrienal, dentro de sua area de competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo n°
422/2021)

I — realizar, anualmente, auditoria de contas e, quando necessario, emitir certificacdo, em
atendimento as diretrizes do TCU;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

IIT — consolidar auditorias e elaborar o Relatério de Auditoria de Contas Anual;(Redacdo dada
pela Resolugdo n°® 422/2021)

IV — realizar auditorias nas areas de tecnologia da Informacdo, orcamento, finangas e contabil,
visando comprovar a legitimidade, economicidade, efetividade e eficacia da gestdo administrativa,
orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e operacional, previstas no Plano Anual de Auditoria;
(Redacgao dada pela Resolucao n® 422/2021)

V — manter o registro das decisdes do TCU relacionadas ao processo de contas em sua area de
atuacao;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

VI — manter registro das recomendacOes apontadas no Relatorio de Auditoria e acompanhar as
providéncias adotadas pelas unidades administrativas auditadas;(Redacao dada pela Resolucao n°
422/2021)

VII — providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU, relativas a sua area de
atuacao;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

VIII — realizar auditoria especial, integrada e coordenada, determinada pelo Tribunal, pelo TSE e
pelo CNJ, respectivamente;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

IX — propor, em conjunto com a Coordenadoria, a sistematizacao e padronizacdao de procedimentos
inerentes a sua area de atuacdo;(Redacgdo dada pela Resolucdo n® 422/2021)
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X — Prestar atividades de consultoria, previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;(Redagdo dada
pela Resolucdo n® 422/2021)

XI — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.(Redagdo dada pela Resolugdo n® 422/2021)

XII — (Revogado) (Redacgao dada pela Resolucao n® 422/2021)

CAPITULO II

DOS GABINETES DOS JUIiZES MEMBROS DA CORTE E DOPROCURADOR
REGIONAL ELEITORAL

Art. 12. Cada Juiz Membro da Corte Regional Eleitoral do Piaui dispora de um Gabinete,
incumbido de executar os servigos administrativos, prestar assessoramento juridico aos Magistrados
e ainda:

I - examinar, controlar e acompanhar peticGes e processos conclusos ou distribuidos ao Juiz
Membro;

IT - acompanhar a jurisprudéncia dos Tribunais Eleitorais;
III - pesquisar e manter, em arquivo, legislacdao, doutrina e jurisprudéncia de interesse da Unidade;

IV - executar trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos processos e da
elaboracdo dos respectivos acérdaos;

V - encaminhar a Secretaria Judiciaria relacdo de processos a serem incluidos em pauta para
julgamento;

VI - acompanhar a publicacdo das pautas das sessoes de julgamento;
VII - prestar assisténcia ao Juiz Membro durante a realizacao de sessoes de julgamento;
VIII - auxiliar na revisdo de acérdaos, resolucdes e, quando solicitado, de notas taquigraficas;

IX - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade, a agenda de representacao oficial e social e
as audiéncias do Juiz Membro;

X - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Unidade;
XI - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades desenvolvidas no Gabinete;

XII - controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o
caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e mantendo o arquivo
de documentos organizado e atualizado.

Paragrafo tnico. As atribuicGes de Assessores Juridicos e Assistentes lotados nos Gabinetes dos
Juizes Membros sdo privativas de portador de diploma de bacharel em Direito e os servidores serdo
indicados pelo Juiz Membro.

Art. 13. A Procuradoria Regional Eleitoral dispora de um Gabinete com servidores do Quadro de
Pessoal do Tribunal indicados pelo Procurador, os quais estardo incumbidos, no que couber, das
atribuicoes previstas nos incisos I a XII do art. 12.

CAPITULO III
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DA DIRETORIA-GERAL

Art. 14. A Diretoria-Geral compete planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades a
serem desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal, de acordo com as atribui¢des descritas neste
Regulamento, atendendo as orientac0es e determinacdes da Presidéncia e as deliberacoes do
Tribunal.

Art. 15. Ao Diretor-Geral compete:

I - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades administrativas da Secretaria do
Tribunal;

IT - despachar com a Presidéncia o expediente da Secretaria do Tribunal, respeitada a competéncia
exclusiva da Assessoria Juridica daquela;

IIT - conhecer dos processos administrativos, apos a manifestacao dos Secretarios e Assessores;

IV - determinar, quando entender cabivel, a manifestacio da Assessoria nos processos
administrativos encaminhados a Diretoria-Geral;

V - assistir a Presidéncia, quando solicitado, no expediente das Secretarias do Tribunal;
VI - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;
VII - baixar portarias e ordens de servigo sobre normas disciplinares e de trabalho;

VIII - analisar e submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos
e tomadas de contas, devidamente organizados e conferidos, para encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

IX - submeter a Presidéncia processos que implicam aplicacdo de penalidades a fornecedores de
material e executores de servi¢os ou obras, nos casos legais;

X - reunir-se periodicamente com o0s Secretarios para deliberar sobre questdes de ordem
administrativa de interesse do Tribunal;

XI - submeter a Presidéncia os nomes dos substitutos para os cargos em comissdao e fungdes
comissionadas da Secretaria do Tribunal;

XII - autorizar as alteracdes referentes as férias dos servidores em exercicio na Secretaria do
Tribunal;

XIII - sustar as férias dos servidores em exercicio na Secretaria do Tribunal e suspender a respectiva
concessao, por necessidade de servico;

XIV - submeter a Presidéncia os processos de aposentadoria e pensdo, os pedidos de licenca que
dependam da conveniéncia da Administracdo, bem como os demais feitos referentes a area de
pessoal;

XV - propor a Presidéncia a designacdo de comissdes para tarefas especificas;

XVI - dar posse aos servidores nomeados para o Quadro de Pessoal do Tribunal e aos designados
para fungdes comissionadas;

XVII - comunicar-se e corresponder-se com autoridades publicas, respeitada a exclusiva
competéncia da Presidéncia;



XVIII - autorizar a expedicdo de fotocopias de documentos e processos afetos a sua area de atuacao,
autenticando-as quando necessario;

XIX - propor a Presidéncia a antecipacao ou a prorrogacao do expediente de unidades da Secretaria
do Tribunal, de acordo com a conveniéncia do servico;

XX - submeter a Presidéncia os processos relativos a contratacoes, ajustes, adendos, acordos e
demais instrumentos dos quais decorram obrigacoes para o Tribunal;

XXI - assinar a correspondéncia referente aos assuntos de competéncia da Diretoria-Geral ou por
determinacao da Presidéncia;

XXII - propor ao Presidente a instauracdo de procedimentos administrativos disciplinares, nos casos
legais;

XXIIT - submeter a Presidéncia, para a necessaria deliberacdo quanto a conveniéncia da realizacdo,
0s processos e demais atos que implicam despesas;

XXIV - visar folhas de pagamento destinadas a concessdao de direitos, vantagens e respectivos
descontos aos Membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais, Chefes de Cartorio, servidores
ativos e inativos, pensionistas e requisitados;

XXV - lotar os servidores nas unidades da Secretaria do Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;
XXVI - submeter a aprovacado da Presidéncia a escala de férias;
XXVII - conceder horario especial ao servidor estudante, atendidos os requisitos legais;

XXVIII - determinar o arquivamento de documentos e processos sob sua incumbéncia, salvo
aqueles reservados a competéncia da Presidéncia ou do Relator;

XXIX - assinar as carteiras de identidade funcional;

XXX - submeter a Presidéncia os processos administrativos que, por determinagdo legal ou
regimental, devam ser apreciados pelo Pleno do Tribunal;

XXXI - determinar que sejam consignados, nos assentamentos funcionais, elogios aos servidores;

XXXII - coordenar, por meio da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, a elaboracao do
Relatério Anual de Gestao;

XXXIII - delegar atribui¢des nos limites previstos em lei;

XXXIV - convocar periodicamente reunioes do Comité Gestor do Plano Estratégico do Tribunal e,
em carater extraordinario, para deliberacdo de matérias administrativas de interesse da
Administracdo e/ou servidores;

XXXV - exercer qualquer outra atividade decorrente do cargo determinada pelo Tribunal ou por seu
Presidente.

SECAO1
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 16. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:



I - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda de representacdo oficial e social
do Diretor-Geral,;

II - controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Diretoria-Geral, instruindo-os, se
for o caso, como também manter organizada e atualizada a gestdo de documentos e informacoes que
tramitam pela unidade, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacao;

IIT - prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral, a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral e a
Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

IV - auxiliar nas reunides da Diretoria-Geral com as demais unidades do Tribunal;

V - organizar e supervisionar as atividades do Cerimonial relativas as solenidades, comemoracoes e
recepgoes;

VI - manter atualizados os dados das autoridades com as quais o Tribunal mantenha contatos
frequentes;

VII - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Diretoria-Geral,;

VIII - promover a integracdo de agdes do Gabinete com as demais unidades que compdem a
estrutura organizacional do Tribunal;

IX - organizar a execucdo dos servicos necessarios ao perfeito funcionamento da Diretoria-Geral,
prestando-lhe apoio logistico-administrativo;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Diretor-Geral.

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 17. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral é a unidade de apoio, informagdo e consulta do
Diretor-Geral, competindo-lhe:

I - prestar assessoria ao Presidente do Tribunal e ao Diretor-Geral, em matéria administrativa,
emitindo, quando solicitado, pareceres e informacdes juridicas;

IT - elaborar minutas de despachos e decisdes em processos administrativos de competéncia do
Presidente do Tribunal e do Diretor-Geral, ressalvada a competéncia da Assessoria Juridica da
Presidéncia;

IIT - apreciar a regularidade juridica dos procedimentos licitatérios, antes da sua homologacao, bem
como dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, previamente a sua autorizacao;

IV - examinar, anteriormente a sua aprovacao, sob o aspecto juridico, os processos e respectivas
minutas de contratos, convénios, acordos, ajustes a serem firmados pela Administracdo, bem como
suas alteragoes;

V - analisar a legalidade da concessao e, posteriormente, da prestacdo de contas de suprimento de
fundos;

VI - apreciar processos relacionados a recursos humanos, emitindo, quando solicitado, pareceres e
informac0es juridicas, notadamente quanto a interpretacdo e aplicacdo das normas de pessoal
vigentes;



VII - colaborar com as diversas Secretarias, oferecendo subsidios e orientacdo juridica em matéria
administrativa quando solicitado;

VIII - sugerir instrucdes e diligéncias em processos e/ou procedimentos administrativos submetidos
ao Diretor-Geral,;

IX - elaborar minutas de informacdes a serem prestadas em tutelas constitucionais impetradas
contra atos administrativos do Presidente do Tribunal e do Diretor-Geral;

X - analisar juridicamente os recursos administrativos encaminhados ao Presidente do Tribunal e ao
Diretor-Geral;

XI - revisar minutas de resolucao, instru¢des normativas e outros atos normativos internos;

XII - elaborar e propor normas relacionadas a temas administrativos, por determinacao do Diretor-
Geral, para serem apresentados ao Presidente do Tribunal.

XIIT - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Diretor-Geral.

Paragrafo unico. As atribui¢oes de Assessor Juridico e Assistentes lotados na Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral sdo privativas de portador de diploma de bacharel em Direito.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 18. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica assessorar, coordenar,
implementar e gerir plano estratégico institucional, incluindo as atividades concernentes a gestdo de
projetos, gestao de processos organizacionais, gestao de dados estatisticos, e ainda:

I - assessorar a Diretoria-Geral nos assuntos pertinentes a planejamento e gestao estratégica;

IT - proceder a elaboragdo e a revista periodica do plano estratégico, com definicdo de estratégias,
diretrizes e metas para o Tribunal;

IIT - auxiliar a Administragdo Superior no processo de modernizacao institucional;

IV - propor, sempre que necessario, os ajustes indispensdveis a consecucdo dos objetivos
institucionais e a otimizacao da atuacdo do Tribunal;

V - participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria, observando as diretrizes do
Plano Estratégico;

VI - coordenar as atividades relativas ao planejamento das eleicdes, observando a integracdo entre
as areas e as diretrizes estabelecidas pela alta administracdo;

VII - coordenar a Reunido para Avaliacdo Integrada das Eleicoes;

VIII - desenvolver, em conjunto com as Secretarias do Tribunal, estudos sobre a estrutura
organizacional das unidades de apoio administrativo;

IX - consolidar os dados, em documento unico, referentes ao Relatério Anual de Gestdo elaborado
pelas unidades administrativas;

X - divulgar relatorios estatisticos referentes as acdes do Tribunal;



XI - monitorar o cumprimento das metas nacionais do Poder Judiciario;
XII - monitorar o alcance dos indicadores estratégicos;
XIII - promover agOes para implementacdao da gestao da qualidade dos processos organizacionais;

XIV - promover agOes para o gerenciamento dos riscos corporativos e sistematizacdo dos controles
internos;

XV - promover a gestdo corporativa de projetos;
XVI - promover a gestdo de processos organizacionais;

XVII - assessorar as unidades administrativas na implementacdao das acdes de planejamento e
gestdo estratégica;

XVIII - elaborar relatdrio destinado a equipe de transicao dos cargos de dirigentes do Tribunal,
contendo dados concernentes ao cumprimento da Estratégia Institucional, a estatistica processual e
aos projetos corporativos;

XIX — realizar, periodicamente, Reunides de Andlise da Estratégia para acompanhamento dos
resultados das metas fixadas no Plano Estratégico Institucional;

XX — divulgar, na intranet, o desempenho do Tribunal referente ao cumprimento das ac¢des, projetos
e metas nacionais;

XXI - promover a realizacdo de pesquisas ou levantamentos estatisticos visando a avaliacdo do grau
de eficicia e eficiéncia dos servicos e dos sistemas de gestdo nos niveis estratégico, tatico e
operacional;

XXII - promover a realizacao de pesquisas e consolidar os resultados de dados estatisticos das
Unidades do Tribunal que auxiliem a Presidéncia e a Diretoria-Geral nas decisdes e na formulagdo
de estratégias de gestao;

XXIII - disponibilizar tabelas e graficos demonstrativos do desempenho do Tribunal, acompanhados
de relatorios estatisticos para subsidiar o processo de tomada de decisoes;

XXIV - promover acdes de controle estatistico de produgdo e de qualidade;
XXV - promover a realizacao de pesquisas e analises estatisticas;

XXVI - assessorar as unidades no processo de construcao e implementacdao de indicadores de
gestao;

XXVII - proceder a analise dos indicadores do Plano Estratégico e do Plano de Gestdo;

XXVIII - consolidar os dados estatisticos atinentes ao Sistema de Estatisticas do Poder Judiciario
Nacional;

XXIX - consolidar anélise da evolucdo de dados estatisticos, com respectivo fornecimento de
informacgOes para alimentar banco de dados de interesse do Tribunal e de outros 6rgdos do Poder
Judiciario;

XXX - coordenar as reunioes periodicas do Comité Gestor da Estratégia Institucional;

XXXI - elaborar relatérios concernentes a competéncia da unidade, conforme solicitacio da
Diretoria-Geral, do TSE, do CNJ e do TCUj;



XXXII - manter as atividades da unidade atualizadas em sistema definido pela Diretoria-Geral;

XXXIII - manter intercambio e troca de experiéncias com outros Tribunais em temas relativos a
planejamento, estatistica e gestdo estratégica;

XXXIV - propor cursos, treinamentos e workshops nas areas de planejamento, estatistica, gestao
estratégica, gestdo de processos, projetos, programas e portfélios;

XXXV - atuar em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e Diretoria-Geral;

XXXVI - apoiar a Alta Administracdo e unidades competentes na gestao do portfélio de projetos do
Tribunal;

XXXVII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao
do Diretor-Geral.

Pardgrafo unico. O ocupante do cargo em comissdo de Assessor de Planejamento e Gestdo
Estratégica devera ter escolaridade de nivel superior e formacdo compativel com as atribuicdes, ou
conhecimento comprovado em planejamento estratégico, gestdo de projetos, processos
organizacionais e portfélios de projetos.

SUBSECAO I
DO ESCRITORIO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ESTATISTICA
Art. 19. Ao Escritorio de Planejamento Estratégico e Estatistica compete:
I - auxiliar na implantacao e revisao periddica do Plano Estratégico do Tribunal;

IT - promover a divulgacao de acdes e resultados referentes ao Plano Estratégico e ao Plano de
Gestao do Tribunal;

IIT - acompanhar e orientar as unidades do Tribunal no processo de desdobramento da estratégia;
IV - propor ajustes necessarios ao plano estratégico para a consecucao dos objetivos institucionais;
V - acompanhar o cumprimento das metas e indicadores do Tribunal;

VI - divulgar na intranet relatério mensal de cumprimento das metas nacionais;

VII - encaminhar, mensalmente, dados relativos ao cumprimento das metas nacionais do Poder
Judiciario para langcamento no sistema especifico do CNJ;

VIII - elaborar relatério trimestral de cumprimento das metas fixadas no Plano Estratégico
Institucional,

IX - auxiliar as atividades relativas a elaboracdo da proposta orcamentdria e orientar sobre
prioridades do Plano Estratégico;

X - auxiliar nas atividades relativas ao planejamento das eleicoes;
XI - auxiliar na elaboracao do Relatério Anual de Gestao, observando instrucoes do TCU;
XII - auxiliar na elaboracdao do Relatorio de Avaliacao das Eleicoes;

XIIT - elaborar Relatério de Cumprimento da Estratégia Institucional;



XIV - elaborar relatérios, conforme solicitagdo da Diretoria-Geral e da Coordenadoria de
Planejamento e Gestdo Estratégica;

XV - propor e conduzir pesquisas que avaliem o grau de eficacia e eficiéncia dos servicos e dos
sistemas de gestdo nos niveis estratégico, tatico e operacional;

XVI - proceder a organizacao dos dados e informac0es a partir de pesquisas realizadas para orientar
o processo de tomada de decisoes;

XVII - manter os dados estatisticos permanentemente atualizados, promovendo respectiva
divulgacao;

XVIII - auxiliar as unidades do Tribunal nos processos de construcdo e implementacdo de
indicadores;

XIX - promover andlise dos indicadores e metas do Plano Estratégico e do Plano de Gestao;

XX - divulgar a analise da evolugao de dados estatisticos para alimentar banco de dados de interesse
do Poder Judiciario;

XXI - divulgar boletim estatistico;

XXII - acompanhar o sitio do TSE, do CNJ e de outros Regionais, em matéria relativa a area de
planejamento estratégico e estatistica;

XXIIT - manter intercambio e troca de experiéncias com outros Tribunais em assuntos relacionados
a estatisticas processuais e indicadores;

XXIV - elaborar questionarios para realizacdao de pesquisas e consolidar os resultados de dados
estatisticos das unidades do Tribunal, que auxiliem a Presidéncia e a Diretoria-Geral no processo de
tomada de decisdes e formulacdo de estratégias de gestao;

XXV - proceder a organizacao e analise dos dados e informacoes a partir das pesquisas realizadas,
com elaboracgdo de tabelas e graficos demonstrativos;

XXVI - elaborar instrumentos de pesquisa com vista a mensuracdo de dados e informacgoes
pertinentes a Justica Eleitoral do Piaui;

XXVII - elaborar questiondrios para avaliar o grau de eficacia e eficiéncia dos servicos e dos
sistemas de gestao nos niveis estratégico, tatico e operacional;

XXVIII - consolidar dados e informacdes concernentes ao nivel de alcance das metas e indicadores
institucionais para constar do Relatorio Anual de Gestao;

XXIX - elaborar e divulgar relatério mensal de cumprimento das Metas Nacionais do Poder
Judiciario;
XXX - aferir e avaliar, periodicamente, os indicadores estabelecidos para o cumprimento das metas

estratégicas;

XXXI - elaborar e disponibilizar na intranetrelatorio trimestral de cumprimento dos indicadores e
metas do Plano Estratégico;

XXXII - demonstrar, analiticamente, a evolucao de dados estatisticos do Tribunal, com respectiva
consolidacado e fornecimento de informacdes;



XXXIII - atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatisticas do Poder Judiciario;

XXXIV - calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a processos julgados do ano anterior
e realizar projecao para os periodos subsequentes;

XXXV - elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta prevista e a realizada dos
julgados;

XXXVI - manter os dados estatisticos permanentemente atualizados, promovendo respectiva
divulgacao;

XXXVII - auxiliar as unidades do Tribunal nos processos de construcdo e implementacdo de
indicadores;

XXXVIII - realizar analise dos indicadores do Plano Estratégico e do Plano de Gestao;

XXXIX - manter atualizacdo das atividades realizadas pelo Assistente II em sistema especifico
definido pela Diretoria-Geral;

XL - executar outras atividades correlatas;
XLI - atuar em consonancia com as diretrizes da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

XLII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica.

SUBSECAO II

DO ESCRITORIO DE GESTAO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS E DA
QUALIDADE

Art. 20. Ao Escritdrio de Gestdo de Processos Organizacionais e da Qualidade compete:
I - promover a implementacdo de ac¢Oes relacionadas a gestdo de processos e gestdo da qualidade;

IT - promover a implementacdo de acoes relativas ao Escritorio de Processos Organizacionais e da
Qualidade;

III - elaborar projetos de melhoria dos processos organizacionais;
IV - identificar e selecionar os processos-chave para a gestao;

V - gerenciar iniciativas de melhoria dos processos (modelagem, proposicao e implantacdo de
melhorias e avaliacdo dos resultados);

VI - gerenciar as atividades de modelagem dos processos organizacionais;
VII - gerenciar as atividades de proposicao e implantacdo de melhorias;

VIII - gerenciar as atividades de avaliacdo dos resultados alcancados com a implantagdo de
melhorias;

IX - consolidar os registros, documentacgdes e avaliacdes dos processos gerenciados;
X - difundir as melhores praticas utilizadas nos processos gerenciados;

XI - promover a divulgacdo de agdes e resultados referentes a gestdo da qualidade e a gestdao de
processos de trabalho;



XII - propor a implementacdo de ferramentas de qualidade e a execucdo de projetos de
racionalizacdo e otimizagdo de métodos e processos organizacionais;

XIIT - auxiliar os gestores no acompanhamento e avaliagdo dos processos organizacionais;
XIV - organizar as acOes de gerenciamento de processos organizacionais;

XV - orientar e acompanhar a participacao do Tribunal nos Programas de Qualidade do Servico
Publico;

XVI - promover a implantagdo e acompanhamento de projetos de racionalizacdo e inovacdes de
métodos de trabalho;

XVII - elaborar procedimentos, manuais e demais instrumentos relativos aos processos
organizacionais;

XVIII - propor medidas para a constante atualizacdo do processo de modernizacdao e
desenvolvimento institucional;

XIX - promover intercambio e troca de experiéncias com outros Tribunais em temas concernentes
as melhores praticas de gestdo da qualidade e gestao de processos organizacionais;

XX - propor acoes de melhoria dos processos organizacionais;
XXI - auxiliar nas atividades relativas a implantacdo do sistema de gestdo da qualidade do TSE;
XXII - auxiliar nas atividades de gerenciamento do ciclo de vidas dos processos organizacionais;

XXIII - auxiliar nas atividades de consolidacdo dos registros, documentacoes e avaliacdoes dos
processos gerenciados;

XXIV - auxiliar na organizacao das agoes de gerenciamento de processos organizacionais;
XXV - auxiliar na elaboracdo de manuais relativos aos processos organizacionais;

XXVI - realizar pesquisas consultivas junto ao sitio de outros Tribunais e do CNJ na area de
processos organizacionais;

XXVII - acompanhar o banco de boas praticas do CNJ e de outros Orgéos;

XXVIII - acompanhar o sitio do TSE e do CNJ em matérias de gestdo de processos organizacionais
e da qualidade;

XXIX - atuar em consonancia com as diretrizes da Assessoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica;

XXX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica.

SUBSECAO III
DO ESCRITORIO DE GESTAO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS
Art. 21. Ao Escritério de Gestdo de Projetos Institucionais compete:

I - propor e acompanhar os programas, projetos e planos de acao;



I - promover a implementacdao de acdes relativas ao Escritorio Estratégico de Projetos
Institucionais;

IIT - auxiliar as unidades do Tribunal na elaboracdo e no gerenciamento de programas, projetos e
planos de acao;

IV - analisar as propostas de projetos e programas;

V - elaborar metodologia de gerenciamento de projetos alinhada as melhores praticas de projetos,
programas e portfélio;

VI - elaborar formularios visando padronizar os instrumentos e documentos concernentes aos
projetos;

VII - padronizar os procedimentos relativos a gerenciamento de projetos, programas e portfélio;

VIII - disseminar a cultura de gerenciamento de projetos e criar condi¢des para o aumento da
maturidade em gestdo de projetos;

IX - monitorar e gerenciar o portfélio de projetos do Tribunal;

X - fornecer suporte aos proponentes de projetos nas fases de iniciacdo, planejamento,
monitoramento e encerramento, com énfase na orientacdo aos gestores e lideres dos projetos quanto
a exata condugao das etapas de execucao do projeto;

XI - disponibilizar informacdes relativas ao andamento dos projetos, acerca do histérico do projeto,
das licoes aprendidas e dos resultados alcangados;

XII - propiciar meios para divulgar o desempenho na execucdo dos projetos;

XIII - orientar as unidades quanto ao gerenciamento das interfaces com todos os envolvidos no
projeto;

XIV - auxiliar e orientar as unidades quanto as atividades necessarias para correta execucdo dos
projetos;

XV - auxiliar e orientar as unidades quanto a construcdo da Estrutura Analitica do Projeto - EAP;
XVI - auxiliar e orientar as unidades quanto ao planejamento, identificacdo e controle de riscos;
XVII - auxiliar e orientar as unidades quanto ao controle de custos do projeto;

XVIII - auxiliar e orientar as unidades quanto ao controle de qualidade do projeto;

XIX - auxiliar e orientar as unidades quanto ao preenchimento dos formularios de projetos, planos
de acdo e programas;

XX - manter banco de dados atualizado quanto ao controle de mudancas do projeto;

XXI - manter banco de dados atualizado quanto a todas as fases do projeto, desde a iniciacdo até o
encerramento;

XXII - manter banco de dados atualizado quanto as licdes aprendidas;
XXIII - produzir relatérios de desempenho dos projetos;

XXIV - administrar a utilizacdo da ferramenta de gerenciamento de projetos adotada pelo Tribunal;



XXV - manter atualizada a metodologia de gerenciamento de projetos, programas e portfdlio;
XXVI - disseminar a cultura de elaboracdo e gerenciamento de projetos;

XXVII - controlar e avaliar o desempenho dos projetos institucionais;

XXVIII - elaborar relatério mensal do desempenho dos projetos;

XXIX - documentar todos os procedimentos relativos a gestao dos projetos, visando a definicdo de
padrdes ou melhorias organizacionais;

XXX - atuar em consonancia com as diretrizes da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

XXXI - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagado
do Assessor de Planejamento e Gestao Estratégica.

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
SECAO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22. A Corregedoria Regional Eleitoral tera a seguinte composicao:
I - Gabinete
IT - Assessoria
IIT - Coordenadoria
a) Secdo de Procedimentos e Atos Cartorarios
b) Secdo de Orientacdo as Zonas Eleitorais, Inspecoes e Correicoes
c) Secdo de Acompanhamento do Cadastro Eleitoral

SECAO II

DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 23. Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral compete orientar, controlar e executar as
atividades de apoio administrativo indispensaveis ao desempenho das funcdes do Corregedor e
ainda: (Redacao dada pela Resolucdo n° 456/2022)

I - prestar atendimento ao Corregedor, ao Coordenador e ao Assessor Técnico;(Redacdo dada
pela Resolucdo n® 456/2022)

IT - elaborar e atualizar a relacao das Zonas Eleitorais do Estado, com seus respectivos enderecos e
contatos de Juizes e servidores dos Cartérios Eleitorais;(Redacao dada pela Resolucao n°® 456/2022)

IT - manter atualizados os nomes, enderecos e telefones dos Corregedores Regionais Eleitorais;
(Redacao dada pela Resolucao n® 456/2022)

IIT - colaborar com o Cerimonial na organizacdo de solenidades, comemoracdes e recepcoes da
Corregedoria;(Redagao dada pela Resolucdo n°® 456/2022)

IV - planejar e organizar as atividades administrativas do Gabinete;(Redacdo dada pela Resolucdo
n° 456/2022)
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V - proceder a solicitagdo, em sistema proprio, de didrias para o Corregedor e servidores da
Corregedoria, e solicitar as Unidades competentes do Tribunal a disponibilizagdo de transporte ou a
compra de passagens;(Redacdo dada pela Resolucdo n® 456/2022)

VI - controlar, sob a orientacdo do Coordenador, a entrada e a saida dos documentos, e-mails e
processos enviados a Corregedoria, por meio do registro no respectivo sistema informatizado;
(Redacao dada pela Resolucdo n® 456/2022)

VII - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda de representacao oficial do
Corregedor;(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 456/2022)

VIII - consolidar a escala de férias dos servidores em exercicio no Gabinete da Corregedoria e
apresentar ao Coordenador;(Redacao dada pela Resolucao n®° 456/2022)

IX - agendar audiéncias e reunioes da Corregedoria Regional Eleitoral, providenciando documentos
e materiais necessarios a sua realizacao;(Redacao dada pela Resolucdo n° 456/2022)

X - manter o controle do histérico de participacdo do Corregedor e servidores em eventos oficiais;
(Redacao dada pela Resolucdo n® 456/2022)

XI - gerenciar o estoque de materiais necessarios as atividades da Corregedoria;(Redacdao dada
pela Resolucdo n°® 456/2022)

XII - providenciar disponibilizacdo, na intranet e internet, do conteido de sua area de atuacao,
assim como sua atualizacdo;(Redacdo dada pela Resolucdo n® 456/2022)

XIII — Consolidar e colaborar com as demais Unidades da Corregedoria na elaboracdao, com
supervisdo do Coordenador, do Relatério Anual de Gestdo e do Relatério Anual de Atividades da
Corregedoria;(Redacao dada pela Resolucdo n°® 456/2022)

XIV - elaborar minutas de despachos, oficios, memorandos e outras comunica¢des necessarias para
atendimento das demandas;(Redac¢do dada pela Resolucdo n® 456/2022)

XV - receber e conferir as peticdes e documentos a serem autuados na Corregedoria;(Redagao dada
pela Resolucdo n® 456/2022)

XVI - atender com presteza o publico interno e externo que procure os servicos da Corregedoria.
(Redacao dada pela Resolucdo n® 456/2022)

SECAO III
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 24. A Assessoria, orgdo consultivo da Corregedoria, incumbe prestar assessoramento ao
Corregedor e ao Coordenador nos assuntos de natureza administrativa, técnica e juridica, e ainda:

I - prestar informacgOes sobre matéria relativa as atribuicdes da Corregedoria ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade das decisdes do Corregedor;

IT - elaborar minutas de atos administrativos, instru¢des, provimentos e resolucdes na area de
competéncia da Corregedoria;

IIT - elaborar minutas de despachos e decisdes nos feitos de competéncia do Corregedor;

IV - propor a Coordenadoria medidas que racionalizem e simplifiquem os procedimentos e as
rotinas cartorarias;
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V - organizar e sistematizar leis, jurisprudéncias, resolu¢des e demais atos necessarios ao
cumprimento das competéncias do Corregedor;

VI - verificar o cumprimento das formalidades legais nos atos e termos processuais;

VII - colaborar, em situacoes excepcionais, com as demais unidades da Corregedoria, emprestando
subsidios ou orientacoes no desempenho de suas atribuigoes.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 25. A Coordenadoria da Corregedoria, que compreende a Secdo de Procedimentos e Atos
Cartorarios, a Secao de Orientacdo as Zonas Eleitorais, Inspecdes e Correicoes e a Secdo de
Acompanhamento do Cadastro Eleitoral, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacdes do Corregedor;

IIT - apresentar sugestoes para elaboracdo de ordens de servico, visando o aperfeicoamento de
procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela Corregedoria;

IV - comunicar ao Corregedor acerca de quaisquer irregularidades cometidas por servidor lotado na
Corregedoria;

V - controlar o andamento dos processos, bem como a tramitacdo dos expedientes da Corregedoria;

VI - propor e participar do planejamento e, quando necessario, da realizacdo de treinamentos
ministrados pelas Unidades;

VII - propor a participacdo de servidores em treinamentos, cursos, seminarios e demais eventos de
capacitacdo, observadas as diretrizes do Tribunal sobre o tema;

VIII - exercer as atribuicdes de Titular de Oficio de Justica da Corregedoria e, com expressa
autorizacdo do Corregedor, delegar tais atribuicdes ao Chefe da Secao de Procedimentos e Atos
Cartorarios;

IX - relacionar-se com os Juizes Eleitorais, mediante delegacdo do Corregedor;

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

XI - submeter, a decisdo do Corregedor, questdes contingenciais detectadas na administracao do
cadastro eleitoral;

XII - elaborar, com auxilio das unidades internas da Corregedoria e Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica do Tribunal, relatdrios estatisticos referentes ao tramite processual no ambito das
Zonas Eleitorais;

XIIT - acompanhar e controlar as acOes relacionadas ao planejamento da Corregedoria e seu
alinhamento as agoes estratégicas do Tribunal;

XIV - supervisionar a elaboracdao do relatério anual de gestao, observados os prazos
regulamentares;



XV - autorizar a expedicao de fotocopias de documentos e processos afetos a sua area de atuagao,
autenticando-as quando necessario.

SUBSECAO I
DAS SECOES DA CORREGEDORIA
Art. 26. Sao atribui¢oes comuns as Secoes da Corregedoria:
I - sugerir medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servigos;

IT - sugerir a normatizacao e a expedicdo de orientacdes que subsidiem a execucdo dos servicos
eleitorais e a aplicacdo uniforme das normas vigentes;

IIT - receber, conferir e expedir documentos e processos;
IV - prestar informacodes relativas a documentos e processos sob sua responsabilidade;

V - promover o descarte de material e documentos, ultrapassados os prazos regulamentares de
guarda;

VI - auxiliar o Coordenador nos assuntos afetos a area de atuacdo da Secao;

VII - supervisionar, orientar e controlar as atividades sob sua responsabilidade e identificar, com
vista a eficiéncia da unidade, pontos de melhoria, mantendo o Coordenador informado sobre o
andamento dos trabalhos;

VIII - estabelecer a programacdo de trabalho, observadas as diretrizes e orientacoes recebidas do
Corregedor ou da Coordenadoria;

IX - elaborar demonstrativos e relatorios das acOes desenvolvidas anualmente ou sempre que
solicitado pela Coordenadoria;

X - propor acoes de capacitacdo necessarias ao aperfeicoamento dos servidores da unidade;

XI - participar de eventos destinados a orientacdo dos servidores dos cartdrios eleitorais em matéria
de sua competéncia, ministrando palestras e elaborando materiais didaticos;

XII - elaborar, por iniciativa propria ou por solicitacdo da Coordenadoria, em parceria com as
demais unidades da Corregedoria, minutas de manuais e promover sua permanente atualizacao;

XIII - auxiliar o Gabinete na elaboracao do relatorio anual de gestdo;

XIV - manter atualizado, na pagina da Corregedoria na intranet e internet, o conteudo relativo a sua
area de atuagao;

XV - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimento dos servicos nas
zonas eleitorais, no ambito de suas atribui¢cdes

XVI - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos
pelo Corregedor ou pelo Coordenador, na conformidade das normas pertinentes.

SUBSECAO II
DA SECAO DE PROCEDIMENTOS E ATOS CARTORARIOS

Art. 27. A Secéo de Procedimentos e Atos Cartorarios compete:



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

IT - atender as partes e os advogados, prestando informagoes relativas ao andamento dos feitos de
competéncia do Corregedor Regional Eleitoral;

IIT - proceder aos atos ordinarios, nos termos do artigo 162, § 4° do Cddigo de Processo Civil, nos
processos de competéncia do Corregedor, incluindo o arquivamento dos autos findos;

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

V - verificar o decurso dos prazos legais;
VI - proceder a revisao geral dos feitos, apds seu tramite regular, providenciando a baixa dos autos;
VII - manter atualizado, no sistema informatizado proprio, o andamento dos processos;

VIII - exercer, nos termos do inciso IX do art. 24, as atribuicdes de Titular de Oficio de Justica da
Corregedoria;

IX - adotar as providéncias necessarias quanto a correta utilizacdo do respectivo sistema
informatizado de controle de processos nos Cartorios Eleitorais;

X - orientar, quando necessario, os cartdrios eleitorais acerca do tramite processual;

XI - propor medidas de racionalizagdo, simplificacdo e uniformizacdo dos procedimentos e das
rotinas cartorarias no ambito da unidade e dos cartérios eleitorais;

XII - controlar informagdes, no ambito da Corregedoria, de procedimentos e processos
administrativos disciplinares.

SUBSECAO III
DA SECAO DE ORIENTACAO AS ZONAS ELEITORAIS, INSPECOES E CORREICOES
Art. 28. A Secio de Orientacdo as Zonas Eleitorais, Inspeces e Correicdes compete:

I - planejar, organizar e executar, com a devida formalizacdo, os atos necessarios a consecucao das
inspecoes, correicOes ordinarias e extraordindrias e visitas técnicas, utilizando os subsidios
fornecidos pelas demais unidades do Tribunal e da Corregedoria;

IT - propor ao Coordenador visita técnica as zonas eleitorais com finalidade de orientar, sanar
davidas e repassar instrucoes;

IIT - planejar as atividades de atendimento e orientacdo quanto aos assuntos de competéncia da
Corregedoria relacionados a atividade dos Cartoérios Eleitorais;

IV - prestar orientacOes aos servidores das zonas eleitorais acerca das rotinas cartorarias,
especialmente relacionadas ao alistamento eleitoral e sistemas correspondentes;

V - apresentar anualmente ao Corregedor, por meio da Coordenadoria, observado o prazo definido
em legislacdo propria, relatorio consolidado das correicoes realizadas para analise e homologacao
pelo Tribunal,;



VI - realizar, periodicamente e conforme orientacao dos 6rgdos superiores, inspecdo presencial em
todas as Zonas Eleitorais; (Redacao dada pela Resolucdo n° 456/2022)

VII - disponibilizar as zonas eleitorais, de forma sistematizada, as normas e orientagdes expedidas
pela Corregedoria-Geral e Corregedoria Regional;

VIII - adotar as providéncias necessdrias a regularizacdao de situacdo eleitoral afetas a sua area de
atuacao.

SUBSECAO IV
DA SE(;AO DE ACOMPANHAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
Art. 29. A Secdo de Acompanhamento do Cadastro Eleitoral compete:

I - receber, analisar e controlar as informacOes relativas a direitos politicos, conscricdo,
inelegibilidades, obitos e justificativas eleitorais, procedendo as pesquisas e aos registros
necessarios nos sistemas informatizados, bem como ao seu encaminhamento as autoridades
competentes;

IT - planejar as atividades de fiscalizacdao, supervisdo e orientacdo aos cartorios eleitorais nas
atividades relacionadas ao cadastro eleitoral;

IIT - elaborar minutas de instru¢oes, modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado nos
cartdrios eleitorais para uniformizar, simplificar e racionalizar os servicos relativos a sua area de
atuacao;

IV - adotar as providéncias necessarias a regularizacdo de coincidéncias de competéncia do
Corregedor Regional Eleitoral;

V - registrar, no sistema informatizado proprio, resolucées, acérdaos e provimentos que aprovem ou
fixem instrucGes para realizacao de revisdes do eleitorado, bem como informacdes relativas a cada
revisao, por Zona e Municipio.

CAPITULO V
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
Art. 30. A Escola Judiciaria Eleitoral compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades direcionadas a formacao,
atualizacdao e especializacdo, continuada ou eventual, de Magistrados da Justica Eleitoral, de
Membros do Ministério Publico Eleitoral, de servidores do Tribunal e de interessados em Direito,
em especial o Eleitoral;

IT - estimular e propagar o estudo do Direito, em especial o Eleitoral, entre os seus operadores, em
eventos sob sua coordenagao;

IIT - manter intercambio com as Secretarias dos Tribunais Eleitorais, Escolas Judiciarias, 6rgaos
publicos ou entidades, publicas ou privadas, e diligenciar para o cuamprimento de suas atribuigoes;

IV - executar projetos referentes a cursos e eventos, avaliando resultados;

V - confeccionar certificados de aprovacdo e/ou participacdo em cursos, semindrios e demais
eventos desenvolvidos;
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VI - controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento e aperfeicoamento e
enviar a Secretaria de Gestdo de Pessoas relacdo dos servidores participantes, mantendo o cadastro
atualizado;

VII - acompanhar e divulgar a realizacao de cursos programados por outras entidades, assim como
de conferéncias, palestras e ciclos de estudos, no ambito de sua competéncia;

VIII - elaborar e divulgar cronograma de cursos a serem ministrados no exercicio seguinte;
IX - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Escola;

X - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

XI - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e a agenda de representacao oficial e social
do Diretor da Escola.

Art. 31. Ao Assistente IV da Escola Judiciaria Eleitoral, além das atribuicdes constantes do
art. 110, compete:

I - planejar a realizacdo dos cursos de formacdo, atualizacdo ou pds-graduacdo compreendidos na
finalidade da Escola;

IT - elaborar projetos para levantamento de necessidades de capacitacao e treinamento de recursos
humanos em matéria juridica, em especial a eleitoral;

IIT - elaborar projetos para realizacdo dos cursos de formagdo, atualizacdo ou pés-graduagao
compreendidos na finalidade da Escola;

IV - prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor da Escola.

V - desempenhar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor da Escola, decorrentes do
exercicio do cargo.

SECAO I
DA DIRETORIA DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
Art. 32. Ao Diretor da Escola Judiciaria Eleitoral compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas e de apoio ao
desenvolvimento dos programas, cursos e outros eventos da Unidade, nos termos da legislacdo
pertinente e atendendo as orientacOes e determinagOes da Presidéncia e do Tribunal;

IT - elaborar normas internas relativas ao funcionamento da Escola, submetendo-as a deliberacdao do
Tribunal;

IIT - aprovar politicas, diretrizes e normas a serem observadas no ambito da Escola;

IV - aprovar o calendéario de eventos e a programacao dos cursos, acoes e programas de formacgao,
atualizacdo e pos-graduacao a serem realizados pela Unidade, supervisionando sua execucao;

V - propor critérios para a participacdo de servidores em cursos e outros eventos realizados pela
Escola;

VI - convidar instrutores e palestrantes para atuar em eventos promovidos pela Escola;



VII - conferir certificados de participagdao e aproveitamento em cursos, acoes e programas
desenvolvidos pela Escola;

VIII - promover a divulgacdo da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia de interesse de Magistrados e
servidores da Justica Eleitoral do Estado do Piaui;

IX - propor a realizacdao de convénios e parcerias com 6rgaos publicos ou entidades, publicas ou
privadas, para realizacdo das atividades compreendidas em seus objetivos;

X - propor concessao de diarias e passagens aos colaboradores e servidores da Escola designados
para viagens a servigo;

XI - propor a participacdao de servidores lotados na Escola em treinamentos, cursos, seminarios e
demais eventos relacionados as suas areas de atuacao, com o objetivo de capacitar o quadro
funcional da Unidade;

XII - autorizar a expedicdo de fotocépias de documentos e processos afetos a area de atuacdo da
Escola, autenticando-as quando necessario;

XIII - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Unidade;
XIV - praticar os demais atos necessarios ao desempenho das atividades inerentes ao seu cargo.

Paragrafo unico. Os servidores da Escola Judiciaria Eleitoral do Piaui serdo indicados por seu
Diretor, obedecendo quantitativo definido em ato do Presidente do Tribunal.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 33. A Secretaria Judiciaria compete planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades referentes a formacdo, andamento, guarda, conservacdo e arquivamento dos feitos
distribuidos no ambito da competéncia do Tribunal, competindo-lhe também organizar e controlar o
cadastro dos 6rgdos diretivos regionais e municipais dos partidos politicos e gerenciar a base de
dados da jurisprudéncia do Tribunal.

Art. 34. Ao Secretario Judiciario, além das atribui¢cdes constantes do art. 106, compete:

I - supervisionar e orientar a execucao dos servicos administrativos e judiciarios das unidades
subordinadas quanto a regularidade dos atos cartorarios, bem como o exato cumprimento das
normas processuais, procedimentais e regimentais pertinentes;

IT - examinar e subscrever os atos e termos processuais referentes a feitos de competéncia do
Tribunal e executados pelas unidades sob sua direcao;

IIT - comunicar as partes interessadas as decisdes proferidas pelo Tribunal;
IV - dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos autuados na Secretaria.

V - exercer qualquer outra atividade decorrente do cargo determinada pelo Tribunal, pelo Presidente
ou pelo Diretor-Geral.

Paragrafo unico. As atribuicdes de Secretario Judiciario sdo privativas de portador de diploma de
bacharel em Direito.

SECAO I



DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA
Art. 35. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

I - realizar, sob coordenacdo do Secretéario Judiciario, tarefas que priorizem o planejamento prévio
das atividades a cargo da Secretaria, buscando a constante melhoria dos servicos por ela oferecidos;

IT - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Secretaria, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

II1 - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e as audiéncias do Secretario;
IV - auxiliar o Secretario quando da realizagdo de reunioes;
V - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Secretaria;

VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

SECAO II

DA COORDENADORIA DE REGISTROS PARTIDARIOS, AUTUACAO E
DISTRIBUICAO

Art. 36. A Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacdo e Distribuicdo, que compreende a
Secdo de Controle, Autuagdo e Distribuicdo de Processos e a Secao de Gerenciamento de Dados
Partidarios, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - encaminhar os processos relativos a pedidos de autorizacdao para veiculacao de propaganda
partidaria mediante insercoes, em ambito regional, antes de conclusos ao Juiz relator, a Secdo de
Gerenciamento de Dados Partidarios, para que preste as informacdes necessarias;

IIT - orientar o registro de pesquisas no periodo das elei¢Ges estaduais e federais em sistema
informatizado;

IV - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

V - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

VI - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade.

VII - preparar e manter atualizados os indicadores estatisticos de competéncia da Secretaria
Judiciaria, em conformidade com o disposto em Resolugdo do CNJ.

VIII - preparar e incluir no portal da internet e da intranet do Tribunal, até o décimo quinto dia do
més subsequente, arquivo digital com a estatistica da prestacdo jurisdicional referente a processos
distribuidos/julgados e decisoes colegiadas e monocraticas dos membros da Corte;

IX - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.



Paragrafo unico. As atribui¢oes de Coordenador de Registros Partidarios, Autuacao e Distribuicao
sao privativas de portador de diploma de bacharel em Direito.

SUBSECAO I
DA SECAO DE CONTROLE, AUTUACAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS
Art. 37. A Secéo de Controle, Autuacio e Distribuicdo de Processos compete:

I - conferir, classificar, numerar, registrar e autuar os feitos recebidos, observada a rigorosa ordem
de entrada no Protocolo Geral;

IT - providenciar a montagem dos processos e, quando necessaria, a abertura de novo volume;

IIT - proceder a distribuicdo dos feitos por classe, informando a respeito daqueles que comportem
distribuicdo por dependéncia ou prevencao;

IV - manter o controle da distribuicdo dos recursos recebidos, afim de prevenir a competéncia do
Juiz relator, ajustando-a ao estabelecido no art. 260 do Cédigo Eleitoral e aos dispositivos do
Regimento Interno do Tribunal;

V - manter atualizado o cadastro dos processos que tramitam na Secretaria, dos que ascenderem ao
TSE e dos devolvidos a origem, prestando as devidas informacdes;

VI - manter o controle dos processos encaminhados a outros 6rgaos e dos que forem dados em carga
aos advogados;

VII - preparar os processos a serem conclusos aos Juizes Membros da Corte e 0s com vista ao
Ministério Publico Eleitoral;

VIII - efetuar juntada de documentos nos autos;

IX - proceder a contagem dos prazos para a pratica dos atos processuais, certificando nos autos,
conforme o caso, o respectivo decurso;

X - preparar certidoes de transito em julgado das decisoes;
XI - processar os recursos ao TSE;

XII - proceder a revisao geral dos processos, apos o seu tramite regular, providenciando a remessa
dos autos a origem ou para arquivamento no setor competente, conforme o caso;

XIIT - prestar informacdes acerca do tramite dos feitos;
XIV - manter em boa guarda os autos, de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

XV - manter atualizado o rol dos culpados, nele inscrevendo os condenados em processo-crime
eleitoral de competéncia originaria do Tribunal, apés o transito em julgado das decisdes;

XVI - executar as atribui¢Oes inerentes ao registro de candidaturas as elei¢coes estaduais e federais;
XVII - inscrever, em livro proprio, as multas eleitorais;

XVIII - preparar, para encaminhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional, os processos eleitorais
com multas para inscricdo na Divida Ativa da Unido;

XIX - comunicar os despachos proferidos pelo Presidente do Tribunal ou Juiz relator, em feitos
judiciais;



XX - redigir editais e avisos de intimacdo em processos judiciais, encaminhando-os para
publicacdo;

XXI - emitir certiddes negativas de crimes eleitorais;
XXII - confeccionar as atas dos processos distribuidos na semana;
XXIIII - elaborar relatorios dos processos distribuidos;

XXIV - redigir e encaminhar intimagdes, mandados de citacao e cartas de ordem, determinados pelo
Presidente do Tribunal e Juizes relatores;

XXV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE DADOS PARTIDARIOS
Art. 38. A Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios compete:

I - organizar e controlar os documentos referentes as anotacoes de 6rgdos de direcao partidaria e
suas alteracOes em sistema proprio da Justica Eleitoral;

IT — supervisionar, acompanhar e orientar os procedimentos relativos a filiacdo partidaria, zelando
pela regularidade dessa atividade, bem como exercer a geréncia administrativa do sistema proprio
para anotagOes partidarias; (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 456/2022)

IIT - prestar informacdes relativas a matéria partidaria;

IV - prestar informacGes nos processos referentes a pedido de autorizacdo para veiculacao de
propaganda partidaria mediante inser¢oes, em ambito estadual;

V - organizar e controlar as anotacdes referentes a transmissao de propaganda partidaria;

VI - efetuar o controle dos prazos de validade dos diretérios e comissdes provisorias de partidos
politicos;

VII - conservar em arquivo cOpias atualizadas dos estatutos, programas e manifestos dos partidos
politicos;

VIII - registrar os nomes dos delegados indicados pelos partidos politicos para atuagdo junto ao
Tribunal;

IX - arquivar os dados referentes a partidos politicos registrados no Tribunal;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTACAO

Art. 39. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacdo, que compreende a Secdo de
Jurisprudéncia e Biblioteca, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;


https://www.tre-pi.jus.br/legislacao/resolucoes-tre-pi-2/2023/resolucoes/resolucao-tre-pi-no-456-2022

IT - assessorar a Secretaria Judicidaria nas questdes relacionadas a pesquisa de jurisprudéncia e
informacoes;

IIT - fornecer, quando solicitada, jurisprudéncia e legislacdo relacionadas a matéria eleitoral e
partidaria, a Presidéncia, aos Juizes Membros da Corte, aos Juizes e Promotores Eleitorais, bem
como a Diretoria-Geral e demais unidades administrativas da Secretaria do Tribunal, observada a
competéncia de cada unidade;

IV - acompanhar e verificar o arquivamento,em formato digital,das Resolucdes e da jurisprudéncia
do Tribunal;

V - acompanhar e verificar a alimentacdo e atualizacdo do Sistema de Jurisprudéncia - SJUR e do
Sistema Inteiro Teor de Acordaos e Resolugdes — ITAR ou outros que venham a ser utilizados com
o mesmo fim, velando constantemente pela regularidade dos mesmos;

VI - revisar e divulgar, até o décimo quinto dia do més subsequente, eletronicamente, no portal da
internet do Tribunal e na intranet, informativo contendo as ementas de todos os acérddos e
resolugdes do Tribunal, proferidos no més imediatamente anterior;

VII - expedir as orientacdes necessarias e fiscalizar o desempenho das atividades da Secdo de
Jurisprudéncia e Biblioteca;

VIII - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

IX - controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o
caso, bem como efetuando os necessarios registros em sistema informatizado proprio e mantendo o
arquivo de documentos organizado e atualizado;

X - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade.

XI - adotar as medidas necessarias e providenciar o cumprimento das atividades concernentes a
Revista Elei¢does & Cidadania do TRE-PI;

XII - determinar a realizacdo de conferéncias e auditorias com vista a conferir a alimentacdo dos
dados nos sistemas informatizados gerenciados pela Coordenadoria;

XIII — elaborar e apresentar a Administragdo, em conjunto com a Chefia da Se¢do de Jurisprudéncia
e Biblioteca, projetos de extensdo social relacionados com a Biblioteca;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Secretario.

Paragrafo Unico. As atribuicdes de Coordenador de Jurisprudéncia e Documentacdo sdo privativas
de portador de diploma de bacharel em Direito.

SUBSECAO I
DA SEQAO DE JURISPRUDENCIA E BIBLIOTECA
Art. 40. A Secéo de Jurisprudéncia e Biblioteca compete:

I - administrar o Sistema de Jurisprudéncia - SJUR e a base de dados do Sistema Inteiro Teor de
Acérdaos e Resolugoes - ITAR do Tribunal ou outros que venham a ser utilizados com o mesmo
fim;



IT - atender as solicitacdes das unidades do Tribunal e de outros Tribunais Regionais Eleitorais, dos
Juizes Membros da Corte, dos Juizes e Promotores Eleitorais e da Procuradoria Regional Eleitoral,
acerca de legislacao e julgados proferidos pelo TSE, demais Tribunais Superiores e CNJ;

IIT - receber,conferir,organizar e arquivarem formato digital, todos os acérdaos e as resolucdes
proferidos pelo Tribunal;

IV - selecionar, atualizar, anotar e organizar a legislacdo eleitoral e partidaria e as resolucoes,
inclusive as especificas de cada pleito, destinadas a elaboracdo do manual de legislagdo eleitoral e
partidaria;

V - selecionar a jurisprudéncia proferida pela Corte por indice tematico, disponibilizando- a no sitio

do Tribunal, apés aprovacao da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao;

VI - prestar informages aos interessados acerca da legislacao eleitoral e partidaria, bem como da
jurisprudéncia do Tribunal,mediante solicitacdo devidamente formalizada;

VII - preparar arquivo digital contendo as ementas de todos os acorddaos proferidos no meés
imediatamente anterior ,bem como das resolucdes do Tribunal,e encaminhar ao Gabinete da
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao,até o décimo dia do més subsequente,para fins de
divulgacdo do Informativo do Tribunal;

VIII — acompanhar e fiscalizar a inclusdo pelo Assistente III,no prazo de até dez dias da
publicacdo,no portal da internete na intranetdo Tribunal, de arquivo digital com as portarias
normativas e resolucoes do Tribunal, enviadas pela Secretaria de Gestdao de Pessoas e pela
Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno pelo menos 48 horas ap6s a publicacao;

IX — acompanhar e fiscalizar a inclusao pelo Assistente III, no portal da internet e na intranetdo
Tribunal arquivo digital com a estatistica da prestacdo jurisdicional referente a disponibilizacdao dos
acordaos no Sistema ITAR, até o décimo quinto dia do més subsequente;

X - preparar e encaminhar a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacdo os relatorios
estatisticos determinados pelo CNJ,de competéncia dessa Coordenadoria,ou,ainda, de outros por ela
solicitados;

XI - receber e selecionar os materiais a serem incorporados ao acervo da Biblioteca;
XII - manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentacao;

XIIT - inventariar periodicamente o acervo da Biblioteca com vista a identificacdo de extravios e a
necessidade de encadernagao, restauracao e desinfecgao;

XIV - propor o descarte de materiais destituidos de valor para o acervo da Biblioteca;
XV - atender e orientar os usudrios nas pesquisas bibliograficas e legislativas;

XVI — gerenciar as credenciais de acesso dos usudrios da Biblioteca ao sistema informatizado
proprio;

XVII - efetuar empréstimos e reservas, controlar devolugoes, enviar cartas de cobranga para os
usudrios em atraso e propor a reposicao de obras extraviadas;

XVIII - disseminar informacoes de interesse geral por meio de boletins informativos;



XIX - organizar e arquivar os documentos que, em virtude do seu valor informativo, sejam-lhe
encaminhados;

XX - elaborar periodicamente a estatistica dos servicos prestados aos usuarios da Biblioteca;

XXI - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

Art. 41. Ao Assistente III da Secdo de Jurisprudéncia e Biblioteca, além das atribui¢des constantes
do art. 110, compete:

I - procede a alimentacdao, manutencdo e atualizacdo do Sistema de Jurisprudéncia — SJUR ou
correlato, realizando as atividades de analise, selecdo ei ndexacdo dos acordaos e resolucdes
publicados pelo Tribunal;

IT - auxiliar a Secdo de Jurisprudéncia e Biblioteca na selecdo, analise e indexacdo dos acordaos;

IIT - auxiliar a Secao de Jurisprudéncia e Biblioteca na regular insercdao das informacoes e continua
administracdo da base de dados do Sistema Inteiro Teor de Acordaos e Resolugdes — ITAR ou
correlatos;

IV - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do Sistema de Jurisprudéncia
— SJUR e do Sistema Inteiro Teor de Acérdaos e Resolucdes — ITAR ou correlatos;

V — preparar e incluir no portal da internete da intranetdo Tribunal arquivo digital com a estatistica
da prestacao jurisdicional referente a disponibilizacdo dos acérddos no Sistema ITAR ou correlato,
até o décimo quinto dia do més subsequente;

VI — incluir, no prazo de até dez dias da publicagdo, no portal da internete da intranetarquivo digital
com as resolucdes e portarias normativas do Tribunal;

VII — auxiliar a Secdo de Jurisprudéncia e Biblioteca, efetuando pesquisas e preparando os arquivos
correspondentes com vista a prestar informagdes aos interessados acerca da legislacao eleitoral e
partidaria, bem como da jurisprudéncia do Tribunal,;

VIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Chefe da Secao.

Art. 42. Ao Assistente IV da Secao de Jurisprudéncia e Biblioteca, além das atribui¢cdes constantes
do art. 110, compete:

I - realizar o processamento técnico do acervo da Biblioteca, através de registro, analise tematica,
representacdo descritiva, indexacdo e classificacao dos materiais;

IT - promover a divulgacdo das obras recém-adquiridas pela Biblioteca e dos servigos disponiveis
aos usuarios;

IIT - operar o sistema informatizado de gerenciamento do acervo e manter atualizadas as bases de
dados da Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral — REJE, no ambito do Tribunal;

IV - manter atualizada a base de dados Membros da Justica Eleitoral;

V - selecionar, indexar e incluir na base de dados do sistema Atos Normativos da Justica Eleitoral —
ANJE ou correlato as portarias normativas expedidas pela Secretaria do Tribunal;



VI - catalogar e indexar em sistema os documentos e 0s objetos historicos incorporados ao acervo
do Centro de Memoria do Tribunal;

VII - opinar e propor a aquisi¢do de obras literarias e de assinaturas de periodicos;
VIII - realizar levantamentos bibliograficos e recuperar informacdes de interesse dos usudrios;

IX - normalizar as publicacdes do Tribunal, bem como orientar a normalizacdo de documentos
tendo como suporte as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Chefe da Secao.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SESSOES E APOIO AO PLENO

Art. 43. A Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno, que compreende a Secdo de Acérdios e
Resolucdes e a Secdo de Taquigrafia, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - disponibilizar os acdérddaos e resolugdes, no prazo de 48 horas apds a publicacdo, a
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacgao para os fins do art. 40, VIII;

IIT - fiscalizar o servico de operacao dos equipamentos de som e gravacdo das sessdes de
julgamento;

IV - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

V - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

VI - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

VII - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

Paragrafo tnico. As atribuicdes de Coordenador de Sessdes e Apoio ao Pleno sdo privativas de
portador de diploma de bacharel em Direito.

Art. 44. Aos Assistentes III do Gabinete da Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno,além das
atribuicdes constantes do art. 110,compete:

I - prestar atendimento as sessdes do Tribunal;

IT - incumbir-se de todas as tarefas imprescindiveis ao bom funcionamento das sessdes do Tribunal;
III - providenciar o material de expediente necessario a atividade jurisdicional;

IV - atuar como oficial de justica ad hoc;

V - providenciar a assinatura dos acordaos, apos sua elaboragdo, bem como das resolucoes e outros
termos;



VI - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ACORDAOS E RESOLUCOES
Art. 45. A Secdo de Acérddos e Resolucdes compete:
I - organizar, controlar e registrar os processos que tramitam na Coordenadoria;

IT - organizar e arquivar as minutas de julgamento, acérdaos e resolucdes lavrados e as instrugoes
expedidas;

IIT - registrar os processos julgados;

IV - registrar e numerar as resolucoes de acordo com a ordem de julgamento;

V - elaborar, organizar e providenciar a publicacdo das pautas de julgamento;

VI - preparar as certidoes de julgamento dos processos;

VII - redigir e revisar as atas das sessdes, submetendo-as a conferéncia do Secretario das Sessoes;
VIII - disponibilizar os extratos das atas de julgamento;

IX - efetuar a composicdo e a conferéncia dos relatérios e votos repassados pelos gabinetes para
formatacdo dos acérdaos, encaminhando-os para assinatura, mantendo os arquivos respectivos para
eventuais consultas;

X - digitar, conferir, corrigir e enviar,para publicagdo no Diario de Justica Eletronico,os resumos de
acordaos e resolucgdes,verificando os padroes exigidos pela Imprensa Oficial;

XI - proceder a revisdo ortografica e gramatical das minutas de acérdaos e resolucdes apresentadas
pelos relatores;

XII - conferir, no Diario de Justica Eletronico, a publicacdo de matérias de competéncia da Secao
e,se for o caso, providenciar a republicacdo,encaminhando-as a unidade competente;

XIII - indicar, através da aposicao de carimbo proprio,no documento objeto de publicacdo, a data,
numeracao e identificacdo do Diério de Justica Eletronico;

XIV - proceder as anotagOes e aos registros em sistema informatizado das pautas,sessoes,certidoes
de julgamento,acorddos e publicacdes;

XV - expedir comunicagao das decisdes dos julgados.

XVI - preparar e incluir no portal da internet e da intranetdo Tribunal, até o décimo quinto dia do
més subsequente, arquivo digital com a estatistica da prestacdo jurisdicional referente aos atos
provenientes das decisoes da Corte Regional;

XVII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE TAQUIGRAFIA



Art. 46. A Secdo de Taquigrafia compete:

I - levantar e decodificar as notas taquigraficas das sessoes, recolhendo os relatérios, pareceres e
votos elaborados pelos Juizes Membros da Corte e Procurador Regional Eleitoral;

I - controlar a gravacao dos pronunciamentos da Corte;

IIT - proceder a degravacao do audio das sessoes de julgamento e solenes do Tribunal,bem como
certificar a autenticidade de textos de gravados;

IV - fornecer as partes interessadas, quando autorizado pelo Secretario Judiciario, o levantamento
das notas taquigraficas decodificadas;

V - proceder a revisao das notas taquigraficas, confrontando-as com as respectivas gravacoes;

VI - confrontar artigos, leis e decretos constantes das notas taquigraficas ou das gravacdes, com 0s
textos legais originais, bem como verificar a contextualizacao das expressoes latinas;

VII - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 47. A Secretaria de Administracio, Orcamento e Financas compete planejar, coordenar e
orientar a execugao e operacao das atividades da Administracdo Orcamentaria e Financeira, Apoio
Administrativo e de Contratacoes e Patrimonio, segundo a legislacdo pertinente e normas
estabelecidas pelo Tribunal e pelo TSE.

Art. 48. Ao Secretario de Administracdao, Orcamento e Financas, além das atribuicOes constantes
do art. 106, compete:

I - assinar, em conjunto com o Ordenador de Despesa, as notas de empenho, os relatérios de ordem
bancaria e outros documentos relacionados a realizacdao de despesas;

IT - visar o inventdrio do material permanente, o balanco anual do almoxarifado e o rol dos
responsaveis por bens e valores do Tribunal;

IIT - visar o cronograma de desembolso, balancetes, demonstracdes e demais documentos referentes
a movimentacao de créditos do Tribunal.

SECAO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS
Art. 49. Ao Gabinete da Secretaria de Administragcdo, Orcamento e Finangas compete:

I - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

IT - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e as audiéncias do Secretario;

IIT - realizar, sob coordenacdo do Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas, tarefas que
priorizem o planejamento prévio das atividades a cargo da Secretaria, buscando a constante
melhoria dos servicos por ela oferecidos;



V - auxiliar o Secretario quando da realizacdo de reunides;
VI - organizar a escala de férias dos servidores em exercicio na Secretaria;

VII - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

SECAO II
DA ASSISTENCIA JURIDICA
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 50. Aos Assistentes Juridicos do Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Finangas, além das atribui¢des constantes do art. 110, compete:

I - emitir pareceres em matéria de licitacoes e contratos, dentre outras atribuicoes em matéria
juridica definidas pela Secretaria.

IT - examinar, anteriormente a sua aprovacdo, sob o aspecto juridico, os processos e respectivas
minutas de contratos, convénios, acordos, ajustes a serem firmados pela Administracdo, bem como
suas alteragoes;

III- apreciar a regularidade juridica dos procedimentos licitatorios, antes da sua homologacao, bem
como dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, previamente a sua autorizacao;

IV - analisar a legalidade da realizacdo de despesas pela Administracio em matéria de
reconhecimento de dividas;

V - apreciar processos relacionados a aplicacdo dos recursos orcamentarios, emitindo, quando
solicitado, pareceres e informacoes juridicas, notadamente quanto a interpretacao e aplicacdo das
normas de legais vigentes;

VI - colaborar com a Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas, oferecendo subsidios e
orientacdo juridica em matéria administrativa quando solicitado;

VII - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario.

Paragrafo unico. A atividade referida no caput é privativa de portador de diploma de bacharel em
Direito.

SECAO III
DA ASSISTENCIA A GESTAO ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA

Art. 51. A Assisténcia a Gestdo Administrativa e Orcamentaria, vinculada a Secretaria de
Administracdo, Orcamento e Financas, além das atribui¢des constantes do art. 110, compete:

I - assessorar as unidades integrantes da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas na
implementacdo de planos de acdo e projetos alinhados as diretrizes estratégicas;

IT - promover acdes voltadas para uma gestdo administrativa e orcamentdria eficiente, eficaz e
efetiva;

IIT - gerenciar a execucdo das contratacoes de aquisicdo de bens e de servicos em todas as suas
fases, inclusive, quanto a sua certificacao;



IV - consolidar a proposta orcamentdria ordindria e das elei¢Oes, observando alinhamento a
estratégia institucional,

V - acompanhar e analisar a compatibilizacdo entre o plano de acdo anual e o plano estratégico
institucional;

VI - promover acOes para viabilizar a integracdao dos planos estratégicos, taticos e operacionais da
Unidade;

VII - realizar agOes voltadas para a gestdo de processos e gestdo da qualidade na area de
administracdo, orcamento e finangas;

VIII - realizar agOes que priorizem o planejamento das atividades concernentes a Secretaria de
Administracdo, Orcamento e Finangas, buscando constante melhoria dos servicos prestados;

IX - realizar o monitoramento dos projetos, observando orientagdes da Assessoria de Planejamento
e Gestdo Estratégica e do Escritdrio Estratégico de Projetos Institucionais;

X - acompanhar a execucao dos projetos eleitorais, conforme planejamento integrado e diretrizes da
Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

XI - realizar avaliacdo das eleicdes com envolvimento das unidades que integram a Secretaria de
Administracdao, Orcamento e Financas;

XII - propor, em consonancia com a Estratégia Institucional, metas e indicadores de desempenho na
area de administracao, orcamento e finangas;

XIIT - realizar o monitoramento dos indicadores estratégicos atinentes a drea de administracao,
orcamento e finangas, observando critérios relativos a avaliagdo da gestdo, alcance das metas e
melhorias na qualidade dos servicos prestados;

XIV - atualizar em sistema proprio o resultado dos indicadores da Secretaria de Administracao,
Orcamento e Finangas, conforme periodicidade definida pela Assessoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica;

XV - realizar o monitoramento das metas nacionais do Poder Judiciario sob responsabilidade da
Secretaria de Administracdao, Or¢amento e Finangas;

XVI - propor acdes que contribuam para o alcance dos objetivos estratégicos delineados para a
Unidade;

XVII - elaborar o Relatério Anual de Gestdo da Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Finangas, observando as informacOes disponibilizadas pelas unidades integrantes, conforme
diretrizes da Assessoria de Planejamento e Gestdao Estratégica;

XVIII - elaborar relatorios referentes as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Administracao,
Orcamento e Financas, conforme solicitacdo da Diretoria-Geral, da Assessoria de Planejamento e
Gestao Estratégica, do TSE, do CNJ e do TCU;

XIX - disponibilizar, conforme solicitacio da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica,
tabelas e graficos demonstrativos do desempenho da area de administracdo, orcamento e financas;

XX - realizar avaliacdo do grau de eficacia e eficiéncia dos servicos prestados pela Unidade;



XXI - manter as atividades da Secretaria de Administracdo, Or¢amento e Finangas atualizadas em
sistema definido pela Diretoria-Geral;

XXII - promover agOes para identificagdo e gerenciamento dos macroprocessos concernentes a
Unidade;

XXIII - promover acdes para identificacao e gerenciamento dos riscos atinentes as atividades da
area de administracdo, orcamento e financas;

XXIV - promover acOes para sistematizacao dos controles internos da Unidade;

XXV - realizar o monitoramento das agOes estabelecidas pela Assessoria de Planejamento e Gestao
Estratégica para a area de administragdo, orcamento e finangas.

XXVI - desenvolver, em conjunto com as unidades da Secretaria de Administra¢cao, Or¢amento e
Finangas, estudos sobre a estrutura organizacional da Unidade e apresentar, quando necessario,
projetos e propostas alternativas para o funcionamento e aprimoramento das unidades;

XXVII - realizar, sob a coordenacdo do Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas, tarefas
que priorizem o planejamento prévio das atividades a cargo da Secretaria, buscando constante
melhoria dos servicos por ela oferecidos;

XXVIII - elaborar projetos e planos de acdo para viabilizar a organizacdao das atividades da
Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas, dentro das modernas técnicas de
administracdo;

XXIX - acompanhar a execucdo e o desenvolvimento dos projetos e planos de acdo aprovados pelo
Secretario de Administragdo, apresentando relatérios e informagGes constantes sobre a evolucdo dos
trabalhos sob monitoragao;

XXX - prestar apoio ao Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas nas atividades de
controle e atendimento dos pedidos direcionados a Secretaria;

XXXI - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do Secretario.

Paragrafo tnico. O ocupante da funcdo de Assistente a Gestdo Administrativa e Orcamentaria
devera ter escolaridade de nivel superior e formacdo compativel com as atribuicoes ou
conhecimento comprovado na area.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 52. A Coordenadoria de Apoio Administrativo, que compreende a Secdo de Comunicacdes e a
Secdo de Administracao Predial e Transportes, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - iniciar os processos relacionados a contratacdo de obras e servicos;

IIT - acompanhar o tramite dos processos autuados na Coordenadoria, observando os prazos de
validade das propostas apresentadas;



IV - fiscalizar, por meio de servidor designado, o cumprimento das obrigacOes contratuais, em
relacdo as contratagdes de sua competéncia, autuando o devido processo administrativo objetivando
a apuracao de responsabilidades contratuais nas hipéteses de descumprimento total ou parcial;

V - expedir ordens de servico relacionadas as atividades da Coordenadoria;

VI - controlar o montante do saldo disponivel, conforme informacgoes prestadas pela Coordenadoria
de Orcamento e Financas, adequando as contratacdes futuras ao saldo existente;

VII - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

VIII - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;
IX - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario.

SUBSECAO I
DA SECAO DE COMUNICACOES
Art. 53. A Secdo de Comunicacdes compete:

I - receber e conferir os documentos, correspondéncias e processos dirigidos ao Tribunal e a suas
diversas unidades, lancando-os em sistema informatizado préprio;

IT - encaminhar, ap6s o devido registro e seguindo orientacdes da Administracdao Superior do
Tribunal, as correspondéncias, processos e documentos recebidos;

IIT - prestar, quando solicitadas pelos interessados, informacOes referentes aos documentos
recebidos pelo Protocolo Geral;

IV - preservar o sigilo, quando o for exigido, e manter a discricdo em relacdo aos documentos,
processos e/ou quaisquer expedientes recebidos pelo Protocolo Geral;

V - executar as atividades relacionadas a expedi¢do de documentos e encomendas do Tribunal;

VI - receber e encaminhar os atos destinados a publicacdo oficial provenientes das unidades do
Tribunal;

VII - receber e expedir, através da empresa contratada, as correspondéncias encaminhadas pelas
unidades do Tribunal, entregando-as em maos, quando solicitado, ressalvados os casos de
competéncia dos oficiais de justica ad hoc;

VIII - requisitar selos, formuldrios e demais instrumentos de controle necessarios as atividades de
expedicao de documentos;

IX - expedir e supervisionar a utilizacdo dos cartdes de selos e sedex;
X - supervisionar os mapas de requisicao e expedicado de selos;

XI - reprografar a documentacdo solicitada pelas unidades administrativas do Tribunal e fornecer a
particulares as fotocdpias solicitadas e devidamente autorizadas, mediante ressarcimento dos custos,
observando os critérios de atendimento, prioridade e urgéncia;



XII - proceder, com o auxilio de servidores das areas de biblioteconomia e de artes graficas, a
editoracdo e a impressdo grafica de material requerido pela Administragdo do Tribunal;

XIII - programar e executar os servicos de telefonia e de comunicacdo de dados;
X1V - realizar pesquisa de precos dos servicos sob sua administracao;

XV - elaborar os projetos basicos para as contratacoes de servicos relacionados as atividades da
Secao;

XVI - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 54. Ao Servico de Arquivo compete:

I - receber, registrar e arquivar os processos e demais documentos transferidos e recolhidos das
unidades do Tribunal, de acordo com o Cdédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
Documental;

IT - manter o acervo documental em condicdes de atender a consultas do publico interno e externo,
mediante critérios de acesso definidos pela Instituicao, efetuando, quando autorizado, o respectivo
desarquivamento e/ou fornecimento de copias de documentos;

IIT - providenciar e controlar o empréstimo de documentos as unidades do Tribunal;

IV - providenciar, decorrido o prazo de guarda, o descarte de documentos na fase intermediaria sob
sua custodia;

V - elaborar e atualizar os instrumentos arquivisticos adequados para a divulgacdo e o acesso ao
acervo documental;

VI - propor a atualizacao do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade Documental;

VII - selecionar e preparar processos e demais documentos a fim de aplicar tecnologias de
reproducdo digital dos documentos, como estratégia de preservacdo e garantia de acesso a
informacao;

VIII - dar suporte técnico as atividades da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPAD;

IX - propor a elaboracdo de normas e procedimentos de gestdo documental aplicaveis aos
documentos de arquivo nas fases corrente, intermediaria e permanente;

X - planejar e implementar os procedimentos técnicos necessarios a conservagao, preservacao e
seguranca do acervo documental sob sua custddia;

XI - planejar e implementar acOes e eventos a fim de divulgar o acervo e estimular a utilizacao do
Arquivo como espaco de apoio a pesquisa, cultura e memoria;

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Chefe da Secao.

SUBSECAO II
DA SECAO DE ADMINISTRACAO PREDIAL E TRANSPORTES

Art. 55. A Secdo de Administracio Predial e Transportes compete:



I - orientar e fiscalizar as atividades relativas a seguranca nas dependéncias do Tribunal;

IT - comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade relativa a seguranca individual ou
coletiva no recinto do Tribunal, bem como a condigdes fisicas e de seguranca dos prédios,
instalacOes, maquinas e equipamentos pertencentes ou utilizados pela Justica Eleitoral;

IIT - controlar, através de recepcionistas, as entradas e saidas nas dependéncias do Tribunal,
encaminhando as partes e visitantes as unidades mediante identificacdo;

IV - fiscalizar a retirada de bens da sede do Tribunal;
V - verificar, controlar e solicitar a manutencao de maquinas e aparelhos em geral;
VI - orientar e fiscalizar a limpeza do prédio;

VII - fiscalizar as instalacdes fisicas dos imoveis pertencentes ou utilizados pelo Tribunal,
solicitando as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

VIII - realizar pesquisa de precos dos servicos sob sua administracao;

IX - elaborar os projetos basicos para as contratacoes de obras e servicos relacionados as atividades
da Secao;

X - verificar e registrar em arquivo préprio as faturas de servicos inerentes as atividades da Secao,
encaminhando aos respectivos fiscais para certificacdo e expedindo a Unidade Financeira para
pagamento;

XI - controlar a utilizacdo de transportes na prestacao de servicos da Secretaria ou quando da cessao
dos veiculos a outros 0rgaos;

XII - orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas, elaborando escalas e horarios de plantdo,
quando necessario;

XIII - atualizar o cadastro dos bens iméveis no sistema de registro da Justica Eleitoral;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Coordenador.

Paragrafo tinico. REVOGADO (Redacao pela Resolucdo n® 451/2022)

Art. 55-A. Ao Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia compete: (Redacdao dada pela Resolugdo n°
451/2022)

I — encaminhar ao Presidente do TRE/PI proposta de:

a) normas, diretrizes e recomendacOes para o aperfeicoamento da seguranca institucional do
TRE/PI;

b) programas de capacitagdo continuada para magistrados e servidores na area de seguranca
institucional;

c) plano de formacdo e especializacdo de agentes de seguranga, observadas as recomendacdes do
Conselho Nacional de Justica e demais 6rgaos de ctipula sobre a matéria; e

d) pautas tematicas.

IT — elaborar e submeter a aprovacao do Presidente do TRE/PI:
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a) atualizacdo do Plano de Seguranca Organica do TRE/PI;
b) programas de educacdo, informacdo e divulgacao de contetidos de seguranca;
) planos acessérios e manuais de procedimentos para atividades especificas de seguranca.

III — garantir os insumos e recursos necessarios para o desenvolvimento, a implantacdo e a
manutencao das iniciativas estratégicas, e para o alcance de metas do TRE/PI, na area de seguranga
institucional;

IV — fixar metas de exceléncia no ambito de suas atribui¢des, visando a melhoria continua e ao
aperfeicoamento das atividades de seguranca institucional, com a utilizacdo de indicadores que
demonstrem, de forma objetiva, os resultados pretendidos;

V — promover reunioes para avaliacdo do cumprimento de metas estabelecidas e analise da
estratégia de seguranca institucional;

VI — desenvolver e difundir a cultura de seguranca institucional, fazendo com que o ptblico interno
compreenda a necessidade e a relevancia das medidas adotadas;

VII — promover a articulagdo com outros 6rgdos e unidades de seguranca publica, inteligéncia e
defesa, buscando o intercambio de informacgOes e a concretizacdo das acOes relativas a area de
seguranca;

VIII - desempenhar atividades de inteligéncia e contrainteligéncia de seguranca institucional,
autorizadas pela Presidéncia ou pelo seu Juizo Auxiliar;

IX - proceder a avaliacdo preliminar da necessidade, do alcance e dos parametros da protecdo
pessoal das autoridades judiciais do TRE/PI, diante de situacdo urgente de risco decorrente do
exercicio da fungao;

X - planejar e executar acoes de coleta e integracdo de dados, produzindo conhecimentos relevantes
para subsidiar as decisdes da Presidéncia do TRE/PI, em procedimentos referentes a area de
seguranca;

XI - realizar, quando solicitado, pesquisas e levantamentos para subsidiar a Administracao Superior
com informacdes obtidas por intermédio do acesso as multiplas bases de dados disponiveis, da
integracdo de sistemas e da analise de vinculos;

XII - promover varreduras ambientais e monitoramento de transmissoes de radiofrequéncia nos
ambientes administrados pelo TRE/PI;

XIII - executar pesquisa de dados pessoais e de idoneidade e manter cadastro atualizado do pessoal
terceirizado, observadas as disposicoes legais sobre protecao de dados;

XIV - promover apuragoes preliminares de delitos ocorridos nas dependéncias do TRE/PI;
XV - monitorar o nivel de ameacas internas e externas a ordem institucional do TRE/PI;

XVI - prestar apoio administrativo e assessoria técnica, quando demandado pela Comissdo de
Seguranca Permanente do TRE/PI;

XVII - propor agdes relativas a manutencao dos equipamentos da seguranca, e quando for o caso, a
contratacdo de servicos ou pecas, respeitada a competéncia geral disposta no inciso V do artigo 55;



XVIII - fiscalizar contratos administrativos e convénios firmados pelo TRE/PI relativos a seguranca
de pessoas e bens, respeitada a competéncia geral disposta no inciso I do artigo 55;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas, inclusive por
determinacdo do Chefe da Secdo de Administracao Predial e Transportes.

§ 1° As unidades administrativas do TRE/PI prestardo assessoramento técnico e apoio
administrativo ao Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia, em demandas especificas.

§ 2° Serdo necessariamente lotados no Gabinete da Policia Judicial servidores efetivos ocupantes de
cargos de Analista ou Técnico Judicirio, Area Administrativa, Especialidade Inspetor da Policia
Judicial ou Agente da Policia Judicial, sem 6bice a lotacdao de ocupantes de outros cargos, conforme
a necessidade.

§ 3° A chefia do Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia sera exercida por servidor efetivo do
TRE-PI, com notério saber nessa area especializada, ocupante de funcdao comissionada de
Assistente I1I da Secdo de Administragcdo Predial e Transporte, respondendo este pelo planejamento,
coordenacao, controle e operacionalizacdo técnica e administrativa das agoes pertinentes a Unidade.

§ 4° O Juiz Auxiliar da Presidéncia atuard como gestor direto do Gabinete da Policia Judicial e
Inteligéncia, nas demandas em que houver determinacao nesse sentido da Presidéncia, sem prejuizo
da chefia prevista no paragrafo anterior e do vinculo de subordinacdo da Unidade a Secdo de
Administracao Predial e Transportes.

SECAOV
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 56. A Coordenadoria de Orcamento e Financas, que compreende a Assisténcia Técnica em
matéria de Setorial Contabil, Secdo de Programacdo e Execucdo Orcamentaria e a Secdo de
Programacao e Execucdo Financeira, compete: (Redacdo dada pela Resolucdo n° 416/2021)

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Administracdo Orcamentaria,
Financeira e Contabil, bem como propor normas, instrucoes e regulamentos que assegurem O
cumprimento das atribui¢Ges respectivas;

IT - proceder a verificacdio e a andlise dos processos orcamentérios, indicando as Secdes as
providéncias a serem adotadas;

IIT - implementar acOes visando aprimorar a programacdo, a execu¢dao, o acompanhamento e a
avaliacdo orcamentaria, financeira e contabil;

IV - acompanhar e verificar as atividades orcamentadrias, financeiras e contabeis relacionadas as
operacdes junto aos sistemas informatizados utilizados nas referidas areas;

V - gerenciar os saldos das dotacOes orcamentarias destinadas ao Tribunal, solicitando créditos
adicionais e procedendo aos ajustes pertinentes, quando necessario;

VI - propor alteracoes no Quadro de Detalhamento de Despesas;
VII - exercer o controle da Conta Unica;

VIII - supervisionar e controlar as atividades relacionadas a contabilidade de execucdo e a
contabilidade de andlise, quando a finalidade for proporcionar ajustes e saneamento de situacdes
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anormais relacionadas com a execucdao orcamentaria, financeira e contabil, nos sistemas
informatizados;

IX - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

X - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

XI - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

Art. 56-A. A Assisténcia Técnica em matéria de setorial contabil, vinculada ao gabinete da
Coordenadoria de Orcamento e Finangas, compete:(Redacdo dada pela Resolucdo n°® 416/2021)

I - analisar a execucdao orcamentaria e patrimonial do Tribunal;

IT - analisar e validar as operacoes contabeis realizadas no Sistema Integrado de Administracao
Financeira - SIAFI (balancetes, balancos e demonstrativos contabeis);

IIT - conferir os dados constantes do Relatério de Gestdo Fiscal e acompanhar o cumprimento dos
limites de gastos com pessoal definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, encaminhando-o,
posteriormente, para publicacdo;

IV - verificar a conformidade de suporte documental efetuada pela unidade gestora;

V - efetuar, mensalmente, a conformidade contabil e de operadores junto ao Sistema Integrado de
Administracao Financeira -SIAFT;

VI - efetuar a conferéncia dos relatérios periddicos de movimentacdo dos bens méveis e do material
do almoxarifado do Tribunal, bem como dos respectivos inventarios, inclusive dos bens imdveis,
com os registros no Sistema Integrado de Administracao Financeira -SIAFI;

VII - manter atualizados no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI os dados
relativos ao Rol de Responsaveis do Tribunal - ROLRESP;

VIII - acompanhar o encerramento do exercicio e realizar os lancamentos contabeis, quando
necessario.

SUBSECAO I
DA SECAO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA
Art. 57. A Secéo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria compete:

I - conferir, analisar e consolidar os dados provenientes das unidades administrativas necessarios a
elaboracdo do plano plurianual e das propostas or¢amentarias anual e de elei¢Oes, inserindo-os no
sistema informatizado;

IT - organizar e manter arquivos de todos os créditos recebidos pelo Tribunal, bem como dos
documentos utilizados para a elaboracdao das propostas orcamentarias anual e de eleicoes;

IIT - projetar os gastos contratuais, atualizando-os mensalmente para a perfeita adequacdo das
dotacdes recebidas;
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IV - manter a Coordenadoria de Orcamento e Financas informada acerca da necessidade da abertura
de crédito especial, suplementar e extraordinario;

V - atender aos pedidos de informacGes orcamentarias em geral, inclusive acerca de programa de
trabalho e elemento de despesa, relativas a disponibilidades or¢camentarias;

VI - emitir notas de empenho de despesas autorizadas, como também anula-las e reforca-las quando
necessario;

VII - manter atualizados os dados da execucao orcamentaria, disponibilizando-os bimestralmente no
sistema informatizado;

VIII - efetuar os lancamentos dos dados da execugdo orgamentaria nos sistemas proprios,
mantendo-os atualizados;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO FINANCEIRA
Art. 58. A Secdo de Programacéo e Execugdo Financeira compete:

I - planejar e analisar os atos financeiros, possibilitando uma programacao adequada a
operacionalizacdo dos recursos recebidos pelo Tribunal;

IT - informar ao TSE a necessidade de sub-repasses para pagamento de pessoal, outros custeios e
capital, e restos a pagar, através do sistema informatizado préprio, acompanhando e avaliando as
atividades relacionadas a previsdo financeira solicitada;

IIT - elaborar planilhas demonstrativas da execucdo financeira, mantendo a Coordenadoria de
Orcamento e Finangas informada sobre eventuais divergéncias existentes entre o valor solicitado e o
efetivamente recebido;

IV - preparar os pagamentos de despesas, verificando com antecedéncia codigos de bancos,
agéncias e contas bancarias, controlando o envio e o recebimento dos documentos da despesa ao
banco competente;

V - controlar, periodicamente, as contas que envolvem recursos financeiros, indicando eventuais
divergéncias e procedendo aos acertos necessarios;

VI - operacionalizar os atos relativos a execucao financeira e contabil do Tribunal, obedecendo as
normas e critérios vigentes;

VII - efetuar os lancamentos dos dados da execucao financeira e contabil no sistema informatizado,
mantendo-os atualizados;

VIII - verificar e conferir os lancamentos contabeis efetuados pelas unidades administrativas do
Tribunal;

IX - praticar os atos inerentes a contabilidade, conferindo os processos relacionados com a
execucdo orcamentaria e financeira do Tribunal;

X - registrar a conformidade diaria dos atos efetuados junto ao sistema informatizado;



XI - preparar nota de lancamento de registro de contratos e apropriacoes das despesas autorizadas;
XII - apropriar e controlar as despesas com encargos sociais;

XIIT - lancar e controlar as prestacdes de contas dos suprimentos de fundos, dando baixa junto ao
sistema informatizado;

XIV - emitir Guias de Recolhimento da Unido;

XV - elaborar, mensalmente, os relatérios de execucdo previstos no sistema informatizado de
pessoal utilizado pela Justica Eleitoral;

XVI - exercer o controle de entrada de faturas, observando os prazos de vencimento e as normas
que regulam o pagamento, ressalvada a competéncia do Servico de Assisténcia a Satde;

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE CONTRATACOES E PATRIMONIO

Art. 59. A Coordenadoria de Contratacdes e Patrimonio, que compreende a Secdo de Almoxarifado
e Patrimonio e a Segdo de LicitagOes e Contratagcdes, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das Sec¢oes que lhe sdo vinculadas;
II - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

III - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

IV - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;
V - manter atualizado o cadastro dos bens imoveis no sistema de registro do Governo Federal.

VI - encaminhar a Coordenadoria de Controle Interno o Relatério de Movimentacao de Material do
Almoxarifado - RMMA e o Relatério de Movimentacdo de Bens Moveis - RMB até o décimo dia
de cada més, para fins de verificacdo da conformidade dos saldos registrados nas contas no sistema
de inventario Automation System of Inventory para tecnologia WEB - ASIWEB e no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - STAFT;

VII - conferir periodicamente o Relatério de Estoque do Almoxarifado;
VIII - conferir o Relatério de Conformidade Contabil;

IX - supervisionar os trabalhos da Comissdao de Inventario, apresentando sugestdes e medidas
necessarias ao aperfeicoamento do controle de movimentagao de bens patrimoniais;

X - expedir orientacdes as secoes vinculadas a Coordenadoria de forma a tornar mais eficientes as
atividades por elas desenvolvidas;

XI - planejar e controlar a aquisicao de material permanente necessario ao bom funcionamento de
todas as unidades da Secretaria do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais;



XII - supervisionar o cumprimento das obrigacoes contratuais de competéncia da Coordenadoria e
autuar o devido processo administrativo, com o fim de promover a apuracao de responsabilidades
contratuais nas hipoteses de descumprimento total ou parcial do contrato;

XIII - propor a Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas a execucdao or¢amentaria das
aquisicoes de material permanente e de consumo, consoante planejamento previamente elaborado
pela Coordenadoria, tendo por base as solicitacoes emanadas das diversas unidades administrativas,
como também o diagnostico da situacdo dos bens patrimoniais apresentado no Relatério de
Inventario Anual;

XIV - propor a Secretaria de Administracao, Or¢amento e Financas medidas para padronizacao de
material permanente;

XV - propor a apuragao de responsabilidade, quando verificada qualquer irregularidade em relacao
aos bens patrimoniais;

XVI - controlar o montante do saldo das dotagGes proprias e provocar,quando necessario, as
solicitacOes de créditos adicionais ou ajustes necessarios para o enquadramento das aquisicoes a
serem realizadas ao saldo existente;

XVII - supervisionar e subsidiar o processamento de licitacOes, elaboracdo de editais e convites,
visando a aquisicdo de bens e servicos regularmente autorizados, e disponibilizar os instrumentos
convocatorios aos interessados;

XVIII - manter a Comissao de Licitacdo e Pregoeiros informados sobre o calendario das licitagdes;

XIX - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Secretario.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Art. 60. A Secdo de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

I - executar as atividades de controle, guarda, distribuicdo e desfazimento de material, bem como
exercer o controle patrimonial dos bens méveis e imoveis do Tribunal;

IT - propor a Coordenadoria medidas para padronizacdo do material de consumo em uso no
Tribunal;

IIT - cumprir e fazer cumprir as normas sobre guarda, conservacdo, utilizacdo e desfazimento de
bens patrimoniais;

IV - lavrar e expedir os termos de responsabilidade de bens patrimoniais;

V - emitir, conferir e assinar os balancetes mensais, o balango anual e os inventarios do patrimonio,
submetendo-os ao Coordenador, para encaminhamento a unidade competente;

VI - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria de cada exercicio, subsidiando a
Coordenadoria de Contratacoes e Patrimonio na avaliagdo da conveniéncia das aquisi¢oes
propostas, bem como das aquisi¢des ndo programadas;

VII - prestar contas, anualmente, do material entregue a sua guarda e responsabilidade;



VIII - classificar, codificar, distribuir e controlar os bens patrimoniais, registrando em sistema
informatizado;

IX - promover a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao patriménio do Tribunal;

X - acompanhar e fiscalizar a movimentacao fisica dos bens maéveis, registrando-a em documento
apropriado;

XI - auxiliar a comissao elaboradora de inventario dos bens patrimoniais;

XII - administrar o acervo de materiais e equipamentos em desuso, zelando pela observancia dos
critérios para o recebimento, reparo, distribuicdao e desfazimento dos mesmos;

XIIT - informar nos processos de desfazimento e incorporacdo de bens;
XIV - lavrar e expedir os termos de empréstimo e de transferéncia de bens patrimoniais;

XV - propor a unidade competente adocao de providéncias necessarias ao conserto ou baixa de bens
moveis, observada a viabilidade economica;

XVI - manter o Almoxarifado adequado a guarda do material;

XVII - conferir, periodicamente, os registros efetuados no sistema informatizado com os bens
existentes no depdsito;

XVIII - programar as quantidades e as datas para aquisicdo de material de consumo, a fim de evitar
descontinuidade no fornecimento, bem como sua inutilizacdo em face do vencimento do prazo de
validade do produto;

XIX - emitir os pedidos de compra de materiais estocaveis;

XX - cotejar os lancamentos no sistema de controle de materiais, aferindo os saldos remanescentes
com os constantes do sistema de administracdo financeira do Governo Federal, e efetuando os
ajustes, quando necessario;

XXI - receber o material adquirido pelo Tribunal, solicitando vistorias técnicas 00quando
necessario;

XXII - atender as requisi¢coes de material autorizadas, providenciando a entrega dos materiais de
consumo nas respectivas unidades;

XXIII - providenciar a embalagem de todo o material a ser enviado as Zonas Eleitorais, inclusive
por ocasido das eleicoes;

XXIV - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE LICITACOES E CONTRATACOES
Art. 61. A Secdo de Licitacdes e Contratacdes compete:

I - iniciar processos visando a aquisicdo de bens e elaborar contratos para realizacdo de obras e
Servicos;



IT - indicar a Comissao de Licitacdo as empresas especializadas e aptas a participarem de licitagdes
na modalidade convite;

IIT - controlar prazos contratuais, deflagrando, no momento oportuno, as diligéncias necessarias a
autuacao dos processos que tenham por objeto a realizacao de nova contratacdo ou a prorrogacao
contratual;

IV - elaborar e submeter a analise juridica da Administracdo todas as minutas de termos de ajuste,
acordos, convénios, contratos, distratos, com seus respectivos aditivos, e outros instrumentos que
impliquem manifestacdo de vontade, por acordo, do Tribunal, convertendo-os em atos definitivos
quando aprovados;

V - realizar pesquisas de preco na sua area de atuacgao;

VI - adquirir, por contratacdo direta, nas hipdteses previstas em lei, os bens de interesse das diversas
unidades administrativas do Tribunal;

VII - fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de material, as especificacGes necessarias a sua
perfeita identificacdo, solicitando da unidade interessada minuciosa descricdo do bem a ser
adquirido e evitando a adocdo de caracteristicas exclusivas de determinado fabricante ou
fornecedor;

VIII - expedir ordens de fornecimento relacionadas as atividades da Secao;

IX - acompanhar o tramite dos processos autuados na Secdo, observando os prazos de validade das
propostas apresentadas;

X - fiscalizar, por meio de servidor designado, o cumprimento das obrigacdes contratuais, em
relacio as contratacbes da sua competéncia, autuando o devido processo administrativo,
objetivando a apuracdo de responsabilidades contratuais nas hipdteses de descumprimento total ou
parcial;

XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, emitindo atestados de capacidade
técnica quando autorizado;

XII - acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de fornecedores, relativo ao
cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas;

XIITI - verificar o processamento dos pedidos de aquisicdao, em relacdo as especificagdes necessarias
a perfeita identificacdo, entrega, prazo de validade e garantia do material, providenciando a
deflagracao do processo administrativo especifico;

XIV - providenciar a publicagdo, no 6rgao de Imprensa Oficial e em outros meios de comunicacao,
dos extratos relativos a licitagdes e contratos, e as ocorréncias derivadas de sua execugdo, na forma
exigida pela legislacao;

XV - organizar e manter atualizados os registros de todos os contratos e demais acordos realizados
pelo Tribunal, cadastrando-os no sistema informatizado;

XVI - organizar e manter atualizados os registros de todas as licitacGes realizadas pelo Tribunal;
XVII - solicitar e receber os comprovantes relativos as garantias contratuais;

XVIII - providenciar e controlar as publicacdes no Diario Oficial da Unido na area de competéncia
da Secretaria;



XIX - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 62. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades de sistematizacdo dos procedimentos necessarios a realizacdo dos pleitos
eleitorais informatizados, competindo-lhe, também, coordenar e controlar as atividades de
atualizacdo do cadastro de eleitores, de desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de sistemas
informatizados, bem como de infraestrutura e suporte para o funcionamento das unidades do
Tribunal.

SECAO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Art. 63. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete:

I - assistir ao titular da Secretaria de Tecnologia da Informacdo em matéria administrativa, acerca do
planejamento, coordenacdo e organizacao das atividades de apoio ao funcionamento da Secretaria,
bem como em matéria juridica, na elaboracdo de pareceres, despachos administrativos e autuacao
de processos;

IT - realizar, sob coordenacdo do titular da Secretaria de Tecnologia da Informacao, tarefas que
priorizem o planejamento prévio das atividades a cargo da Secretaria, buscando a constante
melhoria dos servigos por ela oferecidos;

IIT - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

IV - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e as audiéncias do titular da Secretaria de
Tecnologia da Informacao;

V - auxiliar o titular da Secretaria de Tecnologia da Informacgdo quando da realizacdo de reunides;
VI - acompanhar a escala de férias dos servidores em exercicio na Secretaria;

VII - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

Art. 64. Compete a Assisténcia de Governanca de Tecnologia da Informacao, além das atribuicoes
constantes do art. 110:

I - apoiar a implantacdo ou aprimoramento dos processos e metodologias aderentes a Governanca
de Tecnologia da Informacao;

IT - apoiar a elaboracdo e execucdo dos planos estratégicos de tecnologia da informacdo e seus
desdobramentos;

IIT - apoiar a implantacdo ou aprimoramento dos processos de gestdo de tecnologia da informacao;

IV - apoiar o gerenciamento do orcamento de Tecnologia da Informacdo, em conjunto com as
demais areas competentes do Tribunal;



V - propor novos projetos e acompanhar os projetos em execucdo que utilizem recursos de
tecnologia da informacao, integrando as atividades das Coordenadorias, de acordo com os planos
estratégicos e taticos de tecnologia da informacdo para a Justica Eleitoral do Piaui;

VI - apoiar a implanta¢do ou aprimoramento dos processos de analise e geréncia de riscos nas agoes
estratégicas de tecnologia da informacao;

VII - elaborar, estudar, propor e fomentar a criacdo ou mudanca de normas, procedimentos e
metodologias relativas a projetos de tecnologia da informacao;

VIII - apoiar o monitoramento e a avaliacdo do desempenho das a¢oes adotadas visando a garantia
da execugdo das estratégias e diretrizes previstas na area de tecnologia da informacao;

IX - apoiar o monitoramento do plano anual de capacitacdo de tecnologia da informagdo visando
garantir a execucdo das capacitagdes necessarias para o cumprimento da estratégia estabelecida;

X - apoiar a implantacdo ou aprimoramento da Politica de Seguranca da Informacgdo, no dmbito da
Secretaria de Tecnologia da Informacao;

XI - apoiar os procedimentos de auditoria na area de Tecnologia da Informacdo, em a¢Ges conjuntas
com a Coordenadoria de Auditoria Interna; (Redacao dada pela Resolucdo n® 422/2021)

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

Art. 65. Compete a Assisténcia a Gestdao de Processos de Tecnologia da Informagdo, além das
atribui¢oes constantes do art. 110:

I - apoiar a definicdo dos processos, a organizagdo interna e relacionamentos necessarios ao bom
funcionamento da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

IT - apoiar o0 mapeamento e a melhoria dos processos internos da Secretaria de Tecnologia da
Informacao;

IIT - apoiar a comunicacdo interna, promovendo a divulgacdo das diretrizes definidas na area de
tecnologia da informacao;

IV - apoiar o gerenciamento dos requisitos de qualidade acordados com o fim de garantir a
satisfacdo dos clientes dos servicos de tecnologia da informacao;

V - apoiar o gerenciamento dos projetos visando o seu alinhamento com a execucdo das estratégias
e diretrizes previstas;

VI - apoiar o monitoramento e avaliacdo dos controles internos definidos no ambito da Secretaria de
Tecnologia da Informacao;

VII - avaliar a conformidade das aces adotadas com os requisitos externos estabelecidos;

VIII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretdrio.

SECAO II
DA COORDENADORIA DE SUPORTE TECNICO


https://adm.justicaeleitoral.jus.br/tre-pi/legislacao/resolucoes-tre-pi-2/2023/resolucoes/resolucao-tre-pi-no-422-2021

Art. 66. A Coordenadoria de Suporte Técnico, que compreende a Secdo de Gestdo de Sistemas
Eleitorais e Secdo de Apoio ao Usudrio, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - propor diretrizes com vista a atualizacdo peridédica dos equipamentos de microinformatica e
aprimoramento do suporte aos servicos informatizados no ambito da Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais, com base em novas tecnologias;

IIT - coordenar a distribuicao, utilizacdo e manutencao dos recursos de microinformatica necessarios
as atividades administrativas das diversas unidades do Tribunal e dos cartérios eleitorais e a
realizacdo de elei¢Oes, verificando as condi¢Ges adequadas ao funcionamento dos equipamentos;

IV - coordenar o gerenciamento de servigos de tecnologia da informacao relativos aos recursos de
microinformatica disponiveis no ambito do Tribunal;

V - coordenar a instalagdo, atualizacdo e operacionalizagcdo dos sistemas eleitorais no ambito do
Tribunal;

VI - propor acdes de capacitacdo com vista a atualizacao e aperfeicoamento profissional dos
integrantes da Coordenadoria;

VII - acompanhar a execucgao dos contratos relacionados a servicos de tecnologia da informacado, no
ambito da Coordenadoria;

VIII - acompanhar as aquisicdes de bens e servicos de tecnologia da informacdo, no ambito da
Coordenadoria;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

SUBSECAO I
DA ASSISTENCIA DE GABINETE
Art. 67. A Assisténcia de Gabinete, além das atribui¢des constantes do art. 110, compete:

I - assistir ao Coordenador quanto ao planejamento, coordenacdao e organizacao das atividades
desempenhadas no ambito da Coordenadoria;

IT - apoiar a Coordenadoria na elaboracdo de informacoes, pareceres, relatérios, memorandos e
oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

III - realizar, sob orientacdo do Coordenador, tarefas que priorizem o planejamento prévio das
atividades a cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servicos por ela
oferecidos;

IV - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

V - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

VI - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;



VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE GESTAO DE SISTEMAS ELEITORAIS
Art. 68. A Secdo de Gestdo de Sistemas Eleitorais compete:
I - gerenciar os sistemas de manutencao do cadastro de eleitores;

II - prestar suporte técnico aos usudrios dos sistemas relativos ao cadastro de eleitores e filiacao
partidaria;

IIT - efetuar o gerenciamento e configuracdo dos sistemas do cadastro eleitoral para os
procedimentos de recadastramento biométrico;

IV - prestar suporte as Zonas Eleitorais no tocante aos sistemas informatizados utilizados na
preparacao e execucdo das eleicGes oficiais;

V - efetuar o gerenciamento e a configuracao dos sistemas utilizados nas eleicdes oficiais;

VI - planejar e realizar treinamentos destinados aos usudrios dos sistemas informatizados utilizados
nas eleicoes oficiais;

VII - sugerir e acompanhar a agregacao de secOes eleitorais pelas Zonas Eleitorais;

VIII - realizar a totalizacdo de resultados nas eleicOes gerais e eventual retotalizacdo em
cumprimento a decisao judicial;

IX - acompanhar as atualizacOes de situacoes de candidatos e reprocessamento de resultados;
X - emitir relatdrios referentes aos resultados de totalizagdo de eleicdes gerais;

XI - disponibilizar os arquivos gerados pelos sistemas utilizados nas elei¢des oficiais, para fins de
auditoria, quando solicitados por partidos ou coligagoes;

XII - prestar informagoes relativas a acessos a sistemas eleitorais para fins de auditoria interna;

XIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

Art. 69. A Assisténcia a Sistemas Eleitorais, além das atribuices constantes do art. 110, compete:

I - prestar apoio ao suporte técnico aos usuarios dos sistemas relativos ao cadastro de eleitores e
filiacao partidaria;

II - prestar apoio ao suporte as Zonas Eleitorais no tocante aos sistemas informatizados utilizados na
preparacao e execucao das elei¢des oficiais;

IIT - supervisionar a instalacdo e atualizacdo sistematica das versoes dos sistemas eleitorais no
ambito da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais, garantindo a utilizacdo das versdes oficiais
quando da realizacdo dos pleitos, conforme as orientacdes advindas do TSE;

IV - gerenciar as credenciais de acesso aos sistemas utilizados na preparacao e execucdo de elei¢Ges
oficiais;

V - acompanhar a oficializacao dos sistemas utilizados nas eleicdes oficiais;



VI - acompanhar o processamento dos arquivos gerados para totalizacdo das eleicGes oficiais;

VII - desenvolver outras atribui¢es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Chefe da Secao.

SUBSECAO III
DA SECAO DE APOIO AO USUARIO
Art. 70. A Secéo de Apoio ao Usudrio compete:
I - prestar suporte aos usudrios de microinformatica, no ambito do Tribunal;
IT - realizar a instalacdo e configuracao de equipamentos de infraestrutura de microinformatica;

IIT - propor a aquisicao de equipamentos de microinformatica para a manutencdo, atualizagdo e
ampliacdo do parque computacional do Tribunal, bem como realizar testes nos equipamentos de
microinformatica adquiridos pelo Tribunal ou recebidos do TSE, emitindo o respectivo aceite
técnico;

IV - controlar o registro de licenca de programas de computadores, no ambito da Secretaria do
Tribunal e Zonas Eleitorais;

V - realizar a instalacdo e configuracdo de softwares basicos, aplicativos e utilitarios, bem como
prestar suporte técnico quanto a sua utilizacao;

VI - propor e implementar solugdes de melhoria de infraestrutura de microinformatica;

VII - elaborar a especificacdo de bens e servicos de tecnologia da informacgdo relacionados a
microinformatica;

VIII - realizar vistoria técnica nas instalacoes e equipamentos de microinformatica das Zonas
Eleitorais;

IX - avaliar o impacto e implementar mudangas na infraestrutura de microinformatica;
X - identificar os requisitos dos servicos relacionados a microinformatica;

XI - propor os niveis minimos de servicos de tecnologia da informacdo relacionados a
microinformatica;

XII - supervisionar os servicos terceirizados relacionados as atividades da Secao;

XIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Coordenador.

Art. 71. A Assisténcia a Manutencdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo, além das
atribui¢Oes constantes do art. 110, compete:

I - realizar manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de microinformatica ndo cobertos
por garantia do revendedor ou fabricante;

IT - encaminhar, quando necessario, os equipamentos de microinformatica para assisténcia técnica
externa, acompanhando a realizacao dos respectivos servigos;

IIT - acompanhar a prestacdo dos servicos de garantia dos bens de microinformatica, durante o
periodo de vigéncia contratual;



IV - realizar a abertura de chamados para os bens de microinformatica cobertos por contrato de
garantia;

V - avaliar e propor ao Tribunal o desfazimento de bens de microinformatica obsoletos ou
definitivamente danificados;

VI - efetuar o descarte seguro de dados, quando do desfazimento de bens de microinformatica;

VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdao do
Chefe da Secao.

Art. 72. A Assisténcia ao Gerenciamento de Servicos de Tecnologia da Informacéo, além das
atribui¢oes constantes do art. 110, compete:

I - gerenciar a Central de Servicos de Tecnologia da Informacao;

IT - apoiar o gerenciamento de incidentes relacionados aos servicos de tecnologia da informacao;
IIT - apoiar o gerenciamento de problemas relacionados aos servicos de tecnologia da informacao;
IV - apoiar o gerenciamento da configuracdo de ativos de tecnologia da informacao;

V - monitorar o atendimento dos niveis minimos de servigos de tecnologia da informacao;

VI - gerenciar a base de conhecimento dos servicos de tecnologia da informacgdo relativos a
microinformatica;

VII - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Chefe da Secao.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E INFRAESTRUTURA

Art. 73. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Infraestrutura, que compreende a Secdo de
Infraestrutura e a Secdo de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas, compete:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada uma das unidades que lhe
sdo vinculadas;

IT - planejar, coordenar e orientar os projetos de desenvolvimento e homologacdo de sistemas
corporativos de informacdes;

IIT - supervisionar as atividades de manutencdo da infraestrutura de redes de computadores e
servidores do Tribunal,;

IV - acompanhar os contratos relacionados a prestacdo de servigcos de tecnologia da informagdo, no
ambito da Coordenadoria;

V - apoiar as ac¢des de seguranga da informagdo, no ambito de tecnologia da informacao;

VI - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdao do
Secretario.

SUBSECAO I
DA ASSISTENCIA DE GABINETE



Art. 74. A Assisténcia de Gabinete, além das atribui¢des constantes do art. 110, compete:

I - assistir ao Coordenador quanto ao planejamento, coordenacdao e organizacao das atividades
desempenhadas no ambito da Coordenadoria;

IT - apoiar a Coordenadoria na elaboracdo de informacoes, pareceres, relatérios, memorandos e
oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

III - realizar, sob orientacdo do Coordenador, tarefas que priorizem o planejamento prévio das
atividades a cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela
oferecidos;

IV - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

V - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;
VI - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;
VII - gerenciar a base de conhecimento para os sistemas administrativos;

VIII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE INFRAESTRUTURA
Art. 75. A Secdo de Infraestrutura compete:
I - desempenhar atividades para manter a infraestrutura das redes locais de computadores;
IT - gerenciar o funcionamento da rede de longo alcance no ambito do Tribunal;

IIT - acompanhar as diretrizes de seguranca de acesso a rede de computadores estabelecidas pelo
TSE,;

IV - administrar os servicos de correio eletronico;

V - acompanhar os atendimentos técnicos realizados por empresas responsaveis pela solucao de
problemas na infraestrutura de telecomunicacgoes;

VI - planejar e acompanhar a instalacdo de computadores servidores;
VII - instalar, configurar e manter os programas nos servidores;

VIII - sugerir e acompanhar as diretrizes de seguranga de acesso aos recursos oferecidos pela rede
local de computadores;

IX — definir e executar a estratégia de salvaguarda e restauracao dos dados nos servidores;
X - administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados nos equipamentos servidores;

XI - avaliar, propor e acompanhar procedimentos de contingéncia para manutencao dos servicos de
tecnologia da informacdo para assegurar a continuidade de negécio;



XII - acompanhar a prestacao dos servigos de garantia dos bens de infraestrutura de comunicagdo de
dados e servidores, durante o periodo de vigéncia contratual;

XIIT - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
Coordenador.

Art. 76. A Assisténcia a Infraestrutura de Comunicacdo de Dados e Servidores, além das atribuicdes
constantes do art. 110, compete:

I - realizar a abertura de chamados para os circuitos de comunicacdo de dados;

IT - manter o funcionamento dos circuitos de comunicac¢do de dados da Justica Eleitoral;

IIT - monitorar as conexoes dos enlaces de dados com o Tribunal;

IV - operacionalizar o plano de continuidade de negécio, no ambito da tecnologia da informacao;
V - administrar a instalacdao de servidores e sua atualizacao;

VI - encaminhar, quando necessario, os equipamentos de infraestrutura e servidores para assisténcia
técnica externa, acompanhando a realizacdao dos respectivos servicos;

VII - acompanhar a prestagdo dos servicos de garantia dos bens de infraestrutura e servidores,
durante o periodo de vigéncia contratual;

VIII - manter a disponibilidade dos servicos de tecnologia da informagao instalados nos servidores
do Tribunal;

IX - monitorar o ambiente do datacenter;
X - propor atualizacao de servicos e equipamentos servidores;
XI - acompanhar as rotinas de salvaguarda de dados e seus insumos;

XII - auxiliar a operacionalizacdao da seguranca da informacdo, no ambito da tecnologia da
informacao;

XIII - controlar o registro de licenca de programas de computadores instalados nos servidores do
Tribunal;

XIV - apoiar o gerenciamento da configuracao de ativos de tecnologia da informacao relacionados a
infraestrutura de rede de computadores e servidores do Tribunal;

XV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Chefe da Secao.

SUBSECAO III
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SOLUCOES CORPORATIVAS
Art. 77. A Secéo de Desenvolvimento de Solucdes Corporativas compete:
I - desenvolver os sistemas corporativos de informacoes;
IT - gerenciar a publicacdo de informacdes na intranet e internet;

IIT - avaliar a aplicacdo das recomendacOes de acessibilidade, de interoperabilidade e de boas
praticas da Administragdo Publica Federal para os sitios e portais da intranet e internet;



IV - realizar o treinamento dos usudrios nos sistemas desenvolvidos ou adquiridos pelo Tribunal;
V - elaborar a documentagdo dos sistemas desenvolvidos;

VI - propor aquisicoes de itens ordinarios e de eleicdo;

VII - realizar auditoria de sistemas corporativos de informacdes quando autorizada;

VIII - executar manutencao corretiva e evolutiva dos sistemas desenvolvidos pela Secao;

IX - acompanhar a manutengao de sistemas corporativos de informacdes adquiridos de terceiros;

X - prestar suporte a utilizacdo dos sistemas administrativos desenvolvidos ou adquiridos pelo
Tribunal;

XI - implantar os sistemas administrativos desenvolvidos ou adquiridos pelo Tribunal;
XII - controlar o versionamento dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos pelo Tribunal;
XIII - controlar as mudangas nos sistemas administrativos;

XIV - colaborar na geréncia de contratos de itens atinentes a unidade;

XV - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

Art. 78. A Assisténcia a Qualidade de Software, além das atribuicdes constantes do art. 110,
compete:

I - elaborar e manter o processo de desenvolvimento de software;

IT - monitorar a efetiva aplicacao do processo de desenvolvimento de software;
IIT - elaborar estudo de melhorias do processo de desenvolvimento de software;
IV - prestar suporte a implantacao do processo de desenvolvimento de software;

V - auxiliar no planejamento, levantamento, analise e documentacao de requisitos dos sistemas
desenvolvidos pela Secao;

VI - auxiliar no planejamento, documentacdo e execucdo dos testes dos sistemas desenvolvidos pela
Secao;

VII - auxiliar no planejamento e documentacdo das homologacoes dos sistemas desenvolvidos pela
Secao;

VIII - gerenciar o portfélio anual de desenvolvimento de software;
IX - elaborar pesquisa de satisfacdo para os softwares desenvolvidos;
X - auxiliar no estudo da viabilidade de aquisicdo ou desenvolvimento de software;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Chefe da Secao.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE ELEICOES INFORMATIZADAS



Art. 79. A Coordenadoria de Elei¢des Informatizadas, que compreende a Secdo de Voto
Informatizado e a Secao de Logistica e Informagao, compete:

I - planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades das unidades que lhe sdo vinculadas,
promovendo a integracdao e modernizacdo de suas atividades e a gestdo dos procedimentos
informatizados das elei¢des, do cadastro eleitoral e das urnas eletronicas;

IT - planejar, acompanhar e administrar as eleicdes oficiais e eleicdes comunitdrias, referendos e
plebiscitos, dentre outras acoes que envolvam o sistema de votacao eletronica, devendo para tanto,
analisar e acompanhar a legislacdo eleitoral aplicada;

IIT - acompanhar o gerenciamento dos dados e sistemas eleitorais relacionados com a configuracao
das urnas eletronicas;

IV - garantir a manutencao do banco de dados de informagdes e estatisticas eleitorais e dados
histéricos das eleicoes;

V - gerenciar a criagdo e aplicacdo de manuais, instru¢oes, formularios, editais e modelos de
documentos relacionados com o sistema de votacgao eletronica.

VI - coordenar a definicao e a quantificacdo dos materiais e formuldrios necessarios aos trabalhos
de votacdo, apuracao e totalizacao de eleicdes informatizadas;

VII - orientar o dimensionamento dos recursos humanos necessarios ao suporte técnico as Zonas
Eleitorais, locais de apuracdo, centrais de processamento de dados, postos de justificativas
eleitorais, dentre outros, sugerindo os necessarios treinamentos;

VIII - promover eventos para divulgacao do voto informatizado;
IX - coordenar a execucdo dos treinamentos relativos aos sistemas de urnas eletronicas;

X — acompanhar a execucdo dos contratos relacionados a servicos de tecnologia da informacao, no
ambito da Coordenadoria;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

SUBSECAO I
DA ASSISTENCIA DE GABINETE
Art. 80. A Assisténcia de Gabinete, além das atribuicdes constantes do art. 110, compete:

I - assistir ao Coordenador quanto ao planejamento, coordenacao e organizacao das atividades
desempenhadas no ambito da Coordenadoria;

IT - apoiar a Coordenadoria na elaboracdo de informacoes, pareceres, relatérios, memorandos e
oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

IIIT - realizar, sob orientacdo do Coordenador, tarefas que priorizem o planejamento prévio das
atividades a cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela
oferecidos;

IV - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;



V - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;
VI - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;
VII - acompanhar a producao de documentos e informacdes relativas as elei¢des comunitarias;

VIII - manter cadastro atualizado de resolugdes, portarias e demais legislacdes relacionadas as
atividades da Coordenadoria;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DA SECAO DE VOTO INFORMATIZADO
Art. 81. A Secdo de Voto Informatizado compete:

I - subsidiar a Coordenadoria de Eleicdes Informatizadas no procedimento de treinamento e
preparacao de material de apoio para utilizacdao nos programas relativos as urnas eletronicas;

IT - apoiar a Secretaria de Administracao, Orcamento e Finangas no controle patrimonial de urnas
eletr6nicas e seus suprimentos;

IIT - supervisionar os testes solicitados pelo TSE relacionados a urna eletr6nica;

IV - auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo na elaboracdo de previsdo orcamentaria dos
recursos materiais, incluindo os gastos relacionados a urna eletronica, bem como a contratagdao de
pessoal para os servicos temporarios em ano eleitoral;

V - supervisionar o armazenamento e a conservacao de urnas eletronicas;

VI - planejar e supervisionar a prestacao de servigos de manutencao de urnas eletronicas realizados
por empresa especializada;

VII - vistoriar anualmente os locais de armazenamento das urnas eletrénicas garantindo a
observancia das condi¢des ambientais, conforme normas estabelecidas pelo fabricante e pelo TSE;

VIII - avaliar, de acordo com a legislacdo vigente, os pedidos de realizacao de elei¢des nao oficiais,
encaminhando as conclusdes técnicas sobre a viabilidade de atendimento a consideracdo da
Administracao Superior;

IX - divulgar a utilizagdo do sistema informatizado de votacdo para a realizacdo de eventos e
eleicOes comunitarias;

X - supervisionar as atividades relacionadas aos descartes de equipamentos e suprimentos de urna
de acordo com normas ambientais vigentes e orientagoes do TSE;

XI - planejar e realizar treinamentos destinados aos usudrios dos sistemas de urnas eletronicas;

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

Art. 82. A Assisténcia a Sistemas de Urnas Eletronicas, além das atribuicoes constantes do art. 110,
compete:



I - prestar suporte as Zonas Eleitorais quanto a instalagdo e utilizacdo de sistemas relacionados a
urna eletrénica;

IT - orientar as Zonas Eleitorais quanto as alteragdes ocorridas nos sistemas e programas utilizados
pela urna eletronica;

IIT - auxiliar na realizacdo de testes relacionados aos sistemas de urnas eletronicas;

IV - prestar suporte técnico de analise e avaliacdo dos sistemas utilizados para o voto
informatizado;

V - executar os procedimentos necessarios a realizacao de eleicdes comunitarias;
VI - auxiliar nos treinamentos para os mesarios indicados para elei¢oes comunitarias;

VII - organizar os sistemas, os dados e as informacdes relativos as elei¢des comunitarias mantendo
banco de dados devidamente atualizado;

VIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Chefe da Secao.

Art. 83. A Assisténcia a Manutencdo de Urnas Eletronicas, além das atribuicdes constantes do art.
110, compete:

I - auxiliar na supervisdao da manutencao das urnas eletronicas;
IT - controlar os suprimentos de urnas eletronicas;
IIT - auxiliar nos procedimentos de aceite de urnas eletronicas e suprimentos;

IV - alimentar o sistema informatizado de controle de urnas eletrénicas, emitindo os respectivos
relatérios;

V - providenciar o levantamento de pecas de reposicdo e suprimentos das urnas eletronicas;

VI - elaborar os cronogramas de controle de manutencdo preventiva e corretiva das urnas
eletronicas;

VII - auxiliar na avaliacdo e testes das midias das urnas eletronicas para posterior distribuicdao as
Zonas Eleitorais;

VIII - auxiliar no treinamento da equipe técnica para utilizagdo dos sistemas informatizados de
gerenciamento de urnas eletronicas e respectivos suprimentos;

IX - efetuar levantamento junto as Zonas Eleitorais acerca da situacdo dos locais de votagao
verificando as condi¢oes minimas para o funcionamento das urnas eletronicas;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Chefe da Secao.

SUBSECAO III
DA SECAO DE LOGISTICA E INFORMACOES
Art. 84. A Secdo de Logistica e Informacdes compete:

I - elaborar estudos de competéncia e interesse da Coordenadoria, em especial os referentes ao
planejamento, organizacdo e realizacdo de elei¢cdes informatizadas;



IT - sistematizar o conjunto de atividades relacionadas a organizacdo das eleicoes, incluindo prazos,
pessoas envolvidas e custos associados, no ambito da tecnologia da informacao;

IIT - fornecer dados necessarios ao planejamento de elei¢Ges informatizadas e sua execugao;

IV - especificar e quantificar os materiais e formularios necessarios aos trabalhos de votacdo,
apuracao e totalizacao de elei¢cdes informatizadas;

V - efetuar a manutencdo e a disponibilizacdo de informacdes na Internet/Intranet referentes as
atividades desenvolvidas pela Coordenadoria;

VI - identificar os requisitos para a capacitacdo dos recursos humanos necessarios aos eventos de
eleicdes informatizadas;

VII - realizar estudos, elaborar e apresentar propostas para melhoria do trabalho relativo as elei¢oes
informatizadas;

VIII - fornecer as informacdes necessdrias a logistica das elei¢cdes informatizadas;
IX - sugerir critérios de planejamento e de execucao de eleicdo informatizada a Zona Eleitoral;
X - acompanhar a logistica de votagdo, apuracao e totalizacdo de elei¢cdes informatizadas;

XI - planejar a logistica de distribuicdo e recolhimento das urnas eletronicas, cartdes de memoria e
suprimentos para as Zonas Eleitorais para a realizacao de elei¢des oficiais;

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 85. A Assisténcia a Informacdes Eleitorais, além das atribuicdes constantes do art. 110,
compete:

I - fornecer e disponibilizar os dados do cadastro eleitoral, das eleicoes oficiais e das consultas
populares realizadas pelo Tribunal, observando-se as devidas restricoes legais;

IT - organizar os sistemas, os dados e as informac0es relativos as elei¢des oficiais, mantendo banco
de dados devidamente atualizado;

IIT - coletar, fornecer e disponibilizar dados e estatisticas do cadastro eleitoral e de resultados de
eleicdes oficiais realizadas pelo Tribunal;

IV - emitir anualmente relatério contendo a evolucao do eleitorado referente a idade, sexo, estado
civil, grau de instrucao e outros dados de interesse publico, resguardadas as informacoes de carater
personalizado constantes do cadastro eleitoral;

V - publicar semestralmente estatistica do eleitorado, incluindo evolugdo das transferéncias de
eleitores ocorridas no ano anterior e no exercicio corrente, percentual de eleitores sobre a populacao
projetada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, para verificacdao de hipdteses que
recomendem a realizacao de revisao eleitoral;

VI - manter o histérico de resultados das elei¢Ges oficiais e consultas populares realizadas pelo
Tribunal;

VII - prestar informag0es e emitir certidoes eleitorais, de acordo com a legislacdo em vigor;

VIII - elaborar e fornecer listagem de eleitores para entidades oficiais;



IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Chefe da Secao.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 86.A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades
de desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e habilidades referentes a gestdo de pessoas, de
promocao de melhores condicoes e relacGes de trabalho e de administracdao de pessoal do Tribunal,
bem como propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucdo dessas
atividades e ainda:

I - propor instrugdes, normas e procedimentos referentes ao cumprimento da legislacdo de pessoal,
incluindo aquelas relativas a sadde ocupacional e a pratica inerente a gestdo de pessoas,
submetendo-as a aprovagao superior;

IT - assegurar a atualizacao dos registros, controles e pagamento de pessoal, zelando pela sua
permanente manutencao;

IIT - propor a realizacao de concursos publicos e sugerir a prorrogacao de sua validade, quando
necessario;

IV - promover e coordenar levantamentos para definicao de necessidades de pessoal na Secretaria e
Cartdrios Eleitorais;

V - supervisionar programa anual de capacitacdo destinado a educagdo e ao desenvolvimento do
capital humano do Tribunal;

VI - supervisionar avaliacao de desempenho, visando o desenvolvimento e a capacitacdo de pessoal;
VII - proceder as averbacgoes referentes as consignacoes em favor de entidades autorizadas;
VIII - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Secretaria;

IX - encaminhar a unidade competente, ap6s analise, a proposta or¢camentaria anual referente a area
de sua competéncia.

SECAO1
DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 87. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdao de Pessoas compete o exercicio das atividades de
apoio necessarias ao desenvolvimento das competéncias e fungdes inerentes a Secretaria de Gestao
de Pessoas, e ainda:

I - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda diaria do Secretario;
IT - controlar a entrada e a saida de processos, peticoes e documentos encaminhados a Secretaria;
III - organizar e manter o arquivo do Gabinete;

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

V - prestar apoio administrativo ao Secretario;



VI - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretdrio.

SECAO II
DO SERVICO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 88. Ao Servico de Assisténcia a Saide compete executar atividades relacionadas a assisténcia
médica, ambulatorial e odontolégica aos membros do Tribunal, aos servidores e aos seus
respectivos dependentes legais, aos pensionistas, e ainda:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades administrativas de assisténcia a satde;
II - processar servigos relativos a assisténcia a satde;

IIT - encaminhar a unidade competente os relatérios financeiros referentes a assisténcia a satde a
serem incluidos em folha de pagamento;

IV - manter atualizado o sistema informatizado de gestdo de pessoal na area de sua competéncia;

V - receber e conferir as faturas dos credenciados, encaminhando-as posteriormente a
Coordenadoria de Orcamento e Finangas para pagamento;

VI - prestar informacdes aos servidores sobre o funcionamento e a utilizacdo dos servicos afetos a
unidade;

VII - prestar informagoes de sua competéncia, solicitadas pelo TSE e CNJ;
VIII - autuar e informar processos na sua area de competéncia;

IX - controlar e registrar a documentacao necessaria a concessao de licencas legalmente previstas na
area de sua competéncia;

X - proceder a inclusdo de beneficiarios titulares e dependentes no Programa de Assisténcia Médica
e Odontolégica do Tribunal;

X1 - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Unidade;

XI1I - controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o
caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e mantendo o arquivo
de documentos organizado e atualizado;

XIII - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade.

XIV - receber e providenciar a autuacao de documentacdo apresentada por estabelecimentos da area
de satde para a finalidade de credenciamento junto ao Tribunal, bem como dos pedidos de
ressarcimento de despesas médicas formulados por servidores, informando se atendem aos
requisitos do Regulamento do Programa de Satde;

XV - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

Paragrafo tnico. Os gabinetes médicos e odontolégicos compdem a estrutura organizacional do
Servico de Assisténcia a Saude.

Art. 89. O atendimento médico do Tribunal sera realizado por médico do Quadro de Pessoal,
competindo-lhe:



I - realizar exame clinico e avaliagdo de exames complementares para posse de candidatos em
cargos efetivos e estagiarios da Secretaria do Tribunal e Cartorios Eleitorais;

IT - avaliar as condi¢Oes de saide dos servidores ativos, por meio de exames médicos periodicos, em
consonancia com o cronograma anual do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO;

IIT - realizar as avaliagdes médicas periciais singulares ou por Junta Médica Oficial para os fins
previstos em lei;

IV - prestar atendimento inicial de intercorréncias médicas sofridas por servidores e pensionistas,
bem como de seus respectivos dependentes e Membros da Corte;

V - encaminhar, quando necessario, servidores e seus dependentes para consultas e tratamentos com
especialistas médicos e demais profissionais da area de saide ou para internacao hospitalar;

VI - prestar orientacoes e esclarecimentos aos servidores ativos sobre danos a satde decorrentes de
riscos especificos nos postos de trabalho;

VII - proceder a vistorias em hospitais, consultérios, clinicas e outros estabelecimentos para fins de
credenciamento para realizacao de exames de PCMSO e prestacao de servicos nas atividades
paramédicas previstas no Programa de Satde do Tribunal.

Art. 90. O atendimento na area de enfermagem do Tribunal sera realizado por enfermeiro ou técnico
de enfermagem do Quadro de Pessoal, competindo-lhe:

I - auxiliar os médicos na execucao de suas atividades que requeiram técnico de enfermagem;
IT - auxiliar as atividades do PCMSO na area de sua competéncia;

IIT - acompanhar a hospitais aqueles servidores que necessitem de atendimento hospitalar de
urgéncia e emergencia;

IV - receber, armazenar e controlar o estoque de medicamentos, materiais e equipamentos utilizados
nos gabinetes médicos;

V - receber os atestados médicos dos servidores emitidos por facultativos alheios ao Tribunal;

VI - organizar a agenda diaria de atendimento das Pericias Médicas e o atendimento de servidores
para avaliacdo pericial;

VII - manter atualizado o sistema informatizado de gestdo de pessoal referente as atividades
pertinentes ao Servi¢co Médico;

VIII - elaborar relatorios referentes as atividades executadas no Servigo Médico.

Art. 91. O atendimento odontolégico do Tribunal sera realizado por odont6logo do Quadro de
Pessoal, competindo-lhe:

I - prestar atendimento inicial de intercorréncias odontoldgicas sofridas por servidores e seus
dependentes, pensionistas, Membros da Corte e estagiarios;

IT - encaminhar, quando necessario, servidores e seus dependentes para consultas e tratamentos com
especialistas odontologicos e demais profissionais da area de saude;



IIT - executar pericia apds procedimentos odontoldgicos realizados nos beneficiarios do Programa
de Satide do Tribunal - PRO-SAUDE;

IV - realizar as avaliagGes odontoldgicas periciais para os fins previstos em lei;
V - proceder a vistorias em consultérios e clinicas odontolégicas para fins de credenciamento.

Art. 92. O atendimento odontologico do Tribunal contara com o suporte de Auxiliar em Sadde
Bucal, cujas competéncias constardo em instrumento contratual.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 93. A Coordenadoria de Pessoal, que compreende a Secdo de Registros Funcionais e a Secdo
de Pagamentos,compete planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a pagamento de
pessoal, registro de dados cadastrais dos juizes membros da Corte do Tribunal, juizes eleitorais,
promotores eleitorais e servidores, e ainda:

I - acompanhar a execucdo das determinacOes contidas na legislacdo de pessoal vigente e nas
decisdes administrativas do Tribunal, bem como naquelas oriundas do TCU e CNJ;

IT - coordenar e controlar as atividades de insercdo de dados e emissao de relatérios no Sistema de
Gestdo de Recursos Humanos, nos médulos vinculados a Coordenadoria de Pessoal,;

IIT - orientar e acompanhar os servicos de elaboracdo e execucdo de folhas de pagamento
pertinentes a membros da Corte, juizes e promotores eleitorais, servidores e colaboradores
eventuais;

IV - controlar os servicos pertinentes aos dados cadastrais de Juizos Eleitorais, zelando pela sua
permanente atualizagao;

V - orientar e acompanhar os servicos de registros funcionais dos servidores lotados na Secretaria
do Tribunal e Cartérios Eleitorais, bem como dos servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal
lotados em outros 6rgaos;

VI - zelar pelo bom funcionamento e operacao dos sistemas informatizados pertinentes a area de
pessoal;

VII - formalizar e instruir procedimentos relativos a concessdo de licencas ou afastamentos
destinados a capacitacao de servidores;

VIII - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

IX - elaborar proposta orcamentaria anual referente aos custos com pessoal e outros de sua
competéncia;

X - disponibilizar as portarias normativas, no prazo de 48 horas ap6s a publicacdo, a Coordenadoria
de Jurisprudéncia e Documentagdo para os fins do art. 40, VIII;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas por determinagdo do
Secretario.

SUBSECAO I
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS



Art. 94. A Secdo de Registros Funcionais compete cadastrar e manter atualizados os registros e
assentamentos dos servidores da Justica Eleitoral, e ainda:

I - verificar o cumprimento dos requisitos legais de nomeacdo para cargos em comissdo e
designacdo para fungles comissionadas, comunicando a autoridade superior qualquer
irregularidade;

IT - lavrar termo de posse dos servidores ocupantes de cargos comissionados e termo de opc¢ao dos
servidores efetivos investidos em cargos em comissao ou fungoes comissionadas, mantendo-os sob
sua guarda e responsabilidade;

IIT — executar as atividades relativas ao controle, organizacdo e atualizacao do cadastro funcional
dos servidores efetivos da Justica Eleitoral, dos servidores requisitados da Secretaria do Tribunal,
dos titulares de cargo em comissao ou fungdes comissionadas, dos servidores em exercicio
provisorio e de seus dependentes, na darea de sua competéncia, lancando-os em sistema
informatizado préprio; (Redagdo dada pela Resolucao TRE/PI n° 318/2015)

IV - executar e acompanhar, para efeito de controle, os atos administrativos relativos a concessao de
direitos, deveres, afastamentos e licengas, exceto médicas, dos servidores efetivos da Justica
Eleitoral, dos ocupantes de cargos em comissao ou fungdes comissionadas e dos servidores em
exercicio provisorio, langando-os em sistema informatizado proprio;

V - controlar os prazos das cessoes de servidores, bem como os periodos de auséncias previstos no
art. 93 da Lei n° 8.112, de 12 de dezembro de 1990;

VI - elaborar e providenciar a publicacdo da escala de férias dos servidores elencados no inciso III
deste artigo, controlando as alteragdes, os periodos de fruicdo e comunicando ao 6rgao de origem
quando necessario;

VII - prestar informagdes de sua competéncia, solicitadas pelo TSE, TCU e CNJ;

VIII - enviar dados de admissdo e desligamento ao Orgdo de Contas da Unido, através do Sistema
de Apreciacdo e Registro de Atos de Admissao e Concessoes - SISAC;

IX - prestar informacg0es para subsidiar a Administracdo na instrucdo de processos e de expedientes
relacionados aos registros funcionais de sua competéncia, inclusive de natureza disciplinar,
excetuados aqueles cuja competéncia seja atribuida as demais unidades do Tribunal;

X - lavrar, publicar e compilar portarias relativas a matéria de sua competéncia;

XI - acompanhar e controlar diariamente o registro de frequéncia dos servidores efetivos da Justica
Eleitoral, dos ocupantes de cargos em comissdao ou fungdes comissionadas e dos servidores em
exercicio provisorio, recolhendo os dados no programa préprio e disponibilizando-os na pagina da
intranet do Tribunal,

XII - providenciar a identificacdo dos servidores efetivos da Justica Eleitoral, dos ocupantes de
cargos em comissdo ou funcdes comissionadas e dos servidores em exercicio provisorio,
fornecendo-lhes matriculas, carteiras funcionais e crachas;

XIII - providenciar inscricdo no Programa de Formacdao do Patriménio do Servidor - PASEP,
quando for o caso;

XIV - emitir certidoes de dados que estejam sob seu controle;
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XV - emitir relatorios que ensejam alteracao na remuneragao dos servidores;

XVI - encaminhar a unidade de controle interno relatério contendo Rol de Responsaveis -
ROLRESP, sempre que houver alteracdao de autoridades e/ou de ocupantes da titularidade de cargos
em comissao/fungdes comissionadas relacionados com atividade financeira;

XVII - receber, anualmente, dos servidores efetivos e dos ocupantes de cargos e/ou fungdes
comissionadas, cépias das declaracdes e recibos de Imposto de Renda Pessoa Fisica, informando a
Administracao o nome daqueles que ndo entregaram;

XVIII - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo a relacao de servidores efetivos do
Tribunal e ocupantes de cargos em comissao ou fun¢des comissionadas que deixaram de votar nas
ultimas eleicGes e ndo justificaram, e informar a Administracao;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas por determinacao do
Coordenador.

Art. 95. Ao Servigo de Controle de Sistema de Gestdao de Recursos Humanos compete acompanhar
e analisar alimentacdo dos modulos do referido Sistema, aferindo lancamento de dados e emissao de
relatérios especificos relativos aos modulos de gestao, lotacdo, férias, comissionamento,
dependentes, cessdo, exercicio provisorio, quadro de vagas e demais modulos vinculados aos
registros funcionais, e ainda:

I - alimentar as bases de dados, em sistema informatizado préprio, nos mddulos: gestdo na area de
sua competéncia, lotacdo, férias, comissionamento, dependentes, cessdo, exercicio provisério e
quadro de vagas;

IT - prestar informacOes para a instrucdo de procedimentos administrativos que versem sobre
cadastro de dados dos servidores, concessio de férias, comissionamentos, afastamentos,
dependentes, cessdo, exercicio provisorio e quadro de vagas;

IIT - efetuar levantamento sistematico de oficio concernente a concessdao dos direitos e deveres
administrados pelo Servico, adotando as providéncias para sua implementacdo ou seu
cancelamento, quando verificado, respectivamente, que houve provimento da condi¢ao ou cessou o
requisito necessario para sua percepgao;

IV - encaminhar a unidade competente os relatdrios financeiros com as listagens de vantagens ou
descontos geridos pelo Servico, a serem incluidos em folha de pagamento;

V - prestar informac¢des mensais e/ou anuais referentes ao Quadro de Pessoal solicitadas pelo TSE;

VI - publicar dados relativos aos Quantitativos Fisicos de Beneficiarios, conforme exigido pela Lei
de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

VII - elaborar relatérios estatisticos na sua area de competéncia;

VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Chefe da Secao.

SUBSECAO II
DA SECAO DE PAGAMENTOS



Art. 96. A Secdo de Pagamentos compete analisar e executar as atividades relacionadas ao
pagamento dos membros do Tribunal, servidores ativos, inativos, pensionistas, juizes, promotores e
chefes de cartérios eleitorais, e ainda:

I - executar as atividades da folha de pagamento dos membros, servidores ativos, inativos,
pensionistas, juizes, promotores, chefes de cartorios eleitorais e colaboradores eventuais,
promovendo o0s respectivos registros e controles financeiros, observada a legislacdo pertinente;

IT - organizar e manter arquivo com memoriais de calculos pertinentes a valores pagos aos
elencados no inciso I;

IIT - prestar informacOes para subsidiar a Administracao na instrucdao de processos e de expedientes
relacionados aos registros de sua competéncia;

IV - prestar informagdes de sua competéncia, solicitadas pelo TSE, TCU e CNJ;

V - preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas, avisos de crédito e relatorios de
pagamentos, encaminhando-os ao 6rgao de execucdo financeira, bem como fornecer subsidios para
a elaboragdo da proposta orcamentaria;

VI - implantar consignagoes em favor de entidades autorizadas;
VII - fornecer declaragoes financeiras;
VIII - expedir comprovantes de rendimentos;

IX - encaminhar, aos oOrgdos competentes, Declaracdo do Imposto Retido na Fonte - DIRF,
informagdes do Calculo Atuarial e Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

X - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas por determinacdo do
Coordenador.

Art. 97. Ao Servico de Controle de Juizos Eleitorais e Ministério Publico compete executar as
atividades relacionadas aos assentamentos individuais dos membros do Tribunal, juizes,
promotores, e ainda:

I - cadastrar os dados referentes aos membros do Tribunal, juizes e promotores eleitorais, mantendo
organizados e atualizados os assentamentos individuais dos mesmos;

IT - lavrar os termos de posse dos membros do Tribunal e realizar controle administrativo dos
afastamentos e biénios dos membros do Tribunal e juizes eleitorais;

IIT - acompanhar o biénio dos juizes eleitorais, informando a Administracdo a proximidade de seu
término, e efetuar os procedimentos necessarios ao rodizio: inscricdo, instrucdo do processo e
designacao do magistrado;

IV - lavrar portarias de juizes quanto a designacdo em virtude de substitui¢des por faltas, férias,
licencas de qualquer natureza, promocoes, remocoes, dentre outros;

V - cadastrar as ocorréncias em sistema informatizado e manter atualizada a lista dos juizes
eleitorais;

VI - instruir e dar andamento a processos, bem como fornecer informacdes, declaracdes e certidoes,
quando requeridas, constantes dos assentamentos dos juizes e promotores eleitorais, membros da
corte e servidores requisitados;



VII - alimentar as bases de dados, em sistema informatizado préprio, no mddulo requisitado na area
de sua competéncia;

VIII - manter atualizado mensalmente o quadro de membros da Justica Eleitoral e as listas de
antiguidade e de movimentagao dos juizes na pagina do TSE - “Pessoal JE”;

IX - adotar as providéncias necessarias no sentido de solicitar ao Tribunal de Justica do Estado do
Piaui e ao Tribunal Regional Federal da 1* Regido a indicacdao de membros para o Tribunal nas
épocas proprias;

X - cadastrar mensalmente a frequéncia dos membros da Corte, juizes e promotores eleitorais para
fins de elaboracao da folha de pagamento da gratificacao devida;

XI - elaborar folha de pagamento dos membros do Tribunal, juizes e promotores eleitorais;

XII - controlar a apresentacdo da declaracdo de bens e rendas dos membros do Tribunal, para fins de
cumprimento do art. 1°, inciso VII, da Lei n.° 8.730, de 10 de novembro de 1993, encaminhando-as
a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XIII — executar as atividades relativas ao controle, organizacao e atualizacdo do cadastro funcional
dos servidores requisitados dos Juizos Eleitorais, lancando-os em sistema informatizado proprio;
(Redacdo dada pela Resolugdo TRE/PI n° 318/2015)

XIV - elaborar e publicar portarias de composicdao das juntas eleitorais que atuardo no Estado, bem
como as retificacdes e substituicdes necessarias;

XV - arquivar a relacao de escrutinadores encaminhada pelos juizes eleitorais;

XVI - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Chefe da Secao.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 98. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento, que compreende a Secdo de
Capacitacdo e Desenvolvimento Organizacional, compete planejar, coordenar e controlar as
atividades relativas a selecdo e recrutamento, primeira lotagdo de servidores, gestdo de desempenho,
treinamento e capacitagcdo, desenvolvimento organizacional, e ainda:

I - verificar o cuamprimento dos requisitos legais para investidura em cargos publicos de provimento
efetivo e em comissdao, comunicando a autoridade superior qualquer irregularidade;

II- lavrar termo de posse e/ou opgao dos servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissao,
mantendo sob sua guarda e responsabilidade;

IIT - orientar o dimensionamento e manutencao do Quadro de Pessoal, quando solicitado pela
Administracao superior;

IV - orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propdsito de realizar concursos
publicos para recompor o Quadro de Pessoal existente ou amplia-lo, segundo as necessidades;

V - orientar a elaboracdo de normas e instrumentos relativos a sua area de competéncia;
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VI - promover estudos sobre necessidade de treinamento, desenvolvimento e capacitacdo de
pessoal, bem como pesquisas sobre clima organizacional e outras que visem a identificagdo e
melhoria da qualidade de vida no trabalho;

VII - propor a celebracdo de acordos, contratos e convénios em sua area de atuagao;

VIII - supervisionar a realizagdao de eventos de capacitacdao, concursos publicos e testes seletivos de
estagiarios, bem como sugerir membros para compor bancas examinadoras;

IX - elaborar cronograma anual de eventos de capacitacao e treinamentos;
X - propor critérios para participacdo de servidores em cursos e outros eventos;

XI - propor a realizagdo de cursos e treinamentos por meio da modalidade de instrutoria interna ou
de contratacdo de empresas especializadas;

XII - encaminhar a Coordenadoria de Pessoal a relagdao dos servidores participantes de cursos,
treinamentos e outros eventos afins;

XIII - elaborar proposta orcamentaria anual referente aos custos com capacitagdo, treinamentos e
outros eventos de sua competéncia;

XIV - identificar problemas de desempenho funcional e promover acdes para corrigir distor¢oes
verificadas;

XV - responsabilizar-se pelo uso dos espacos e equipamentos do Tribunal durante os eventos de
capacitacado;

XVI - manter intercambio com instituicdes e 6rgaos na area de capacitagdo, visando obter, por meio
da troca de experiéncias, melhor desempenho no desenvolvimento e educacao de pessoal;

XVII - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

XVIII - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade,
instruindo-os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado
e mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

XIX - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

XX - coordenar e controlar as atividades de insercao de dados e emissao de relatorios no Sistema de
Gestao de Recursos Humanos, nos modulos vinculados a Coordenadoria de Desenvolvimento e
Educacao;

XXI - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Secretario.

SUBSECAO I
DA SECAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
Art. 99. A Secio de Capacitacio e Desenvolvimento Organizacional compete:

I - conduzir o processo de avaliagdo de desempenho funcional de servidores estaveis e em estagio
probatorio;

IT - verificar a correta utilizacao dos recursos humanos, quantitativos e qualitativos, controlando o
provimento e vacancia dos cargos efetivos;



III - elaborar atos de admissao de servidores;

IV - manter controle das vagas disponiveis e prazo de validade para concursos de provimentos de
cargo efetivo e de remocao, de testes seletivos para estagiarios e propor a realizacao dos mesmos;

V - desenvolver estudos e propor normas e instrumentos para a avaliacdo de desempenho e estagio
probatorio;

VI - executar, acompanhar e avaliar o processo de movimentacdo na carreira, incluidas a progressao
e promogao funcional;

VII - propor e acompanhar o processo de homologacdo de estagio probatorio, inclusive publicar o
termo de estabilidade no servico publico;

VII - planejar, formalizar e coordenar os programas de capacitacdo presencial e a distancia
propostos pelo Servico de Capacitacao e Lotacdo, observadas as disponibilidades or¢amentarias e
os procedimentos licitatorios;

VIII - operacionalizar o programa de estagio decorrente de convénios e contratagoes firmados pelo
Tribunal;

IX - conduzir e acompanhar o processo de concessao de adicional de qualificacdo e treinamento;

X - promover a elaboragdo e a realizacdao de treinamentos introdutérios aos servidores recém-
nomeados em parcerias com outras Unidades administrativas do Tribunal;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

Art. 100. Ao Servico de Capacitacao e Lotacao compete:

I - promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades de treinamento e
desenvolvimento junto as diversas Unidades administrativas do Tribunal;

IT - elaborar e executar o programa anual de capacitacdao previamente aprovado pela Administracao
Superior;

IIT - adotar as providéncias necessarias a realizacdo de cursos e outros eventos que visem a
formacado, ao treinamento e ao aperfeicoamento dos servidores;

IV - realizar e monitorar a pesquisa de clima organizacional;

V - acompanhar e divulgar a realizacdo de cursos, conferéncias, palestras e ciclos de estudos de
interesse do Tribunal, programados por outras Unidades, propondo, quando for o caso, a inscricao
de servidores;

VI - manter cadastro atualizado de instrutores internos;
VII - controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento e aperfeicoamento;

VIII - expedir certificados de aprovacdo e participagdo em cursos, seminarios e demais eventos
desenvolvidos;

IX - manter atualizado os registros relativos a participacdo dos servidores em eventos de
capacitacao;

X - gerenciar o programa de concessdo de auxilio-bolsa graduacao e p6s-graduacao;



XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Chefe da Secao.

SECAOV
DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 101. A Coordenadoria Técnica compete planejar, coordenar e controlar as atividades referentes
a concessao de direitos e beneficios, bem como a aposentadorias e pensoes, e ainda:

I - promover e orientar pesquisas sobre legislacdo de pessoal, doutrina e jurisprudéncia relativas a
direitos, deveres e vantagens dos servidores, mantendo o corpo funcional e gerencial atualizado
sobre as inovacdes;

IT - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a aplicacdo da legislacdao de pessoal;
IIT - emitir parecer em processos de sua area de competéncia;

IV - analisar e propor minutas de instru¢oes, atos normativos, regulamentos e outros documentos,
visando a aplicacdo correta e uniforme da legislacdo de recursos humanos no ambito do Tribunal;

V - orientar a instrucdo de processos para concessdo ou revisdo de aposentadorias, pensoes,
reversoes e averbacdo de tempo de servico;

VI - prestar informagdes de sua competéncia, solicitadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, Tribunal
de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica e Advocacia Geral da Unido.

VII - prestar informag0es para subsidiar a Administracdo na instrucao de processos e de expedientes
relacionados a sua area de competéncia;

VIII - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria;

IX - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, e efetuar os
necessarios registros no sistema informatizado e mantendo o arquivo de documentos organizado e
atualizado;

X - prestar informacdes de natureza orcamentaria na sua area de competéncia;

XI - coordenar e controlar as atividades de insercdo de dados e emissdo de relatérios no Sistema de
Gestao de Recursos Humanos, nos médulos vinculados a Coordenadoria Técnica;

XII - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Secretario.

SUBSECAO I
DA ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 102.Ao Servico de Assisténcia Juridicarelacionado aos direitos e deveres dos servidores, além
das atribuicdes constantes do art. 110, compete prestar informacOes e emitir pareceres para a
instrucao de processos que versem sobre matéria de pessoal, e ainda:

I - pesquisar, selecionar, catalogar e manter atualizada a legislacdo, jurisprudéncia, normas,
doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos servidores, fornecendo informacoes
quando solicitadas;



IT - instruir, originalmente, processos e responder a consultas sobre matéria nova ou controvertida,
envolvendo legislagdo de recursos humanos e sua aplicagdo, sugerindo proposta de solugdo
aplicavel ao caso e elaborando, se necessario, minuta de ato administrativo regulamentar;

IIT - analisar e elaborar minutas de instrucdes, atos normativos, regulamentos e exposicoes de
motivos relativos a pessoal,;

IV - prestar informacGes para subsidiar a manifestacdo do Tribunal em matéria de pessoal, nos
processos judiciais e nas respostas a informacoes solicitadas por outros 6rgaos;

V - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

SUBSECAO II
DO SERVICO DE APOSENTADORIA E PENSOES

Art. 103. Ao Servico de Aposentadorias e Pensdes compete executar, analisar, acompanhar e
fiscalizar atividades relacionadas a concessao e revisdao de aposentadorias e pensdes e reversao ao
servico publico, e ainda:

I - autuar, examinar, instruir e acompanhar requerimentos e processos, no ambito do Tribunal, que
versem sobre concessdo e revisao de aposentadorias e pensdes, retificacdo, cancelamento e reversao
de aposentadoria a atividade e de cota parte de pensao, e quaisquer outros de interesse de servidores
inativos e pensionistas, analisando, inclusive, a pertinéncia legal desses pedidos, e controlar seu
andamento processual até julgamento;

IT - elaborar e conservar memoriais de calculo das vantagens, beneficios e abonos, discriminando as
parcelas a serem incorporadas aos proventos e pensdes, com remessa de cépia a Administragao
Superior, bem como lavrar o respectivo abono provisério, quando for o caso, e preparar e remeter
para publicacdo, apds autorizacdo, os respectivos atos concessorios;

III - orientar os servidores quanto a concessao de aposentadorias e pensdes;

IV - remeter dados de aposentadorias e pensdoes ao TCU, através do Sistema de Apreciacdao e
Registro de Atos de Admissao e Concessoes - SISAC, acompanhando os dados enviados;

V - acompanhar as decisdes do TCU e o tramite dos processos naquele Tribunal referentes as
concessoes de aposentadoria e pensdo civil, repassando aos servidores inativos e pensionistas as
informac0es de seu interesse e procedendo, quando necessario, a alteracdo do fundamento legal dos
beneficios;

VI - cumprir as determinagoes e responder as diligéncias do TCU e da Coordenadoria de Auditoria
Interna, bem como preparar declaracOes e certidoes, para atendimento as suas solicitacOoes em
matéria de aposentadoria e pensoes; (Redagao dada pela Resolucdo n°® 422/2021)

VII - acompanhar as informacoes referentes a Reforma Previdenciaria e as inovagoes legislativas
relativas a aposentadoria e pensdo civil, informando aos servidores inativos e aos pensionistas
quando ocorrer alteracdo de regras que cause reflexos nos seus beneficios;

VIII - controlar e manter atualizados os registros de pensionistas, inativos e seus dependentes,
mediante recadastramento dentro dos prazos previstos, para comprovacao de vida, residéncia e
invalidez, visando a manutencao do beneficio;
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IX - efetivar o controle de limite de idade para a finalidade de continuidade da percepcao do
beneficio de pensdo civil, iniciando, quando necessario, procedimento visando a exclusdo do
beneficidrio e a reversdo de cota aos remanescentes;

X - informar a Secdo de Pagamentos a ocorréncia de atos e fatos, no ambito das atribuicdes do
Servico, que impliquem alteracOes financeiras na situacdo do aposentado ou pensionista;

XI - provocar a realizacao de campanhas e o desenvolvimento de projetos objetivando esclarecer o
corpo funcional quanto as regras relativas a aposentadoria, abono de permanéncia e pensoes;

- i i ioni u i ,
XII - informar aos setores competentes o falecimento de pensionista ou servidor aposentado
prestando informacdes nos pedidos de auxilio-funeral e de exclusao dos respectivos dependentes;

XIIT - alimentar as bases de dados, em sistema informatizado préprio, nos modulos dependentes e
pensionistas, aposentadoria, quadro de vagas, e gestdao na sua area de competéncia, atualizar os
dados nos assentamentos individuais dos servidores inativos instituidores de pensdo e pensionistas,
proceder aos registros referentes a concessdo, revisdo e extincdo de aposentadorias e pensoes,
reversdao ao servico publico e quaisquer outros de interesse de aposentados e pensionistas, e emitir
relatério mensal ao TSE, com o quantitativo de servidores aposentados, pensionistas e instituidores
de pensdo cadastrados no Tribunal;

XIV - realizar liquidacdao de tempo de servico/contribuicdo dos servidores inativos, emitindo a
correspondente informacgdo e igualmente, informar acerca da apuracdo e liquidacdo do tempo de
servico nos processos de concessdo, revisao, reversao de cota de pensdo e extincao de
aposentadorias e pensoes;

XV - elaborar certidoes e declaracoes de atos e fatos relacionados aos processos, livros e
documentos pertinentes ao Servico, lavrando as apostilas nos assentamentos funcionais dos
pensionistas e servidores aposentados;

XVI - informar os pedidos de isencdo de Imposto de Renda, acompanhando sua tramitacdo, e lavrar
o termo de apostila correspondente, providenciando o retorno do isento para reavaliacdo da doenga,
conforme indicacdo em laudos emitidos por Junta Médica Oficial;

XVII - emitir relatorio para subsidiar calculo atuarial, solicitado anualmente pelo Ministério do
Planejamento, com controle das ocorréncias de exclusdo/inclusao de beneficiarios de pensao,
aposentadoria e dependentes para Imposto de Renda;

XVIII - realizar, quando solicitado por aposentados ou pensionistas, o calculo da margem
consignavel a que tém direito, emitindo a respectiva declaracao;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas por determinacao do
Coordenador.

SUBSECAO II
DO SERVICO DE GESTAO DE BENEFICIOS

Art. 104. Ao Servico deGestdo de Beneficios compete executar atividades relativas a orientacao e
ao cadastro de servidores para a concessao dos seguintes direitos e beneficios: auxilio-alimentacao,
auxilio pré-escolar, auxilio-transporte, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, averbacdo de tempo de
servico, preparando, se for o caso, os atos concessérios e procedendo as atualizacGes cadastrais
necessarias, e ainda:



I - prestar informagOes para a instrucao de procedimentos administrativos que versem sobre os
direitos e beneficios relacionados no caput deste artigo;

IT - prestar informagdes mensais e/ou anuais referentes a metas fisicas, planilhas orcamentarias e
quadros de pessoal relativos aos beneficios auxilio-alimentacdo, auxilio pré-escolar e auxilio-
transporte solicitadas pelo TSE;

IIT - efetuar levantamento sistematico de oficioconcernente a concessao dos beneficios
administrados pelo Servico, adotando as providéncias para seu cancelamento, quando verificado
que deixaram de ser atendidos os requisitos para sua percepcao;

IV - informar as unidades competentes a previsdao das despesas referentes aos beneficios
relacionados no caput deste artigo;

V - encaminhar a unidade competente os relatorios financeiros com as listagens de distribuicdo de
beneficios geridos pelo Servico, a serem incluidos em folha de pagamento;

VI - alimentar as bases de dados, em sistema informatizado préprio, nos moédulos Averbacao,
Auxilios e Gestdo na area de sua competéncia;

VII - publicar dados relativos aos Quantitativos Fisico de Beneficidrios, conforme exigido pela Lei
de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

VIII - elaborar relatorios estatisticos na sua area de competéncia;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES GERAIS DE PESSOAL
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
SECAO1
DOS ASSESSORES

Art. 105. Compete aos Assessores planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da
Unidade, e ainda:

I - supervisionar as atividades de pesquisa de doutrina, legislacdo e jurisprudéncia pertinentes aos
assuntos de interesse da Unidade;

II - apresentar relatorio anual de atividades;
IIT - fomentar a integracao com as demais unidades do Tribunal;

IV - propor a participacdo de servidores em treinamentos, cursos, seminarios e demais eventos
relacionados as suas areas de atuagao, com o objetivo de capacitar o Quadro Funcional da Unidade;

V - acompanbhar as sessoes do Pleno do Tribunal;

VI - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da simplificagdo de rotinas de
trabalho, adogdo de novas tecnologias, dentre outras agdes para uma melhor eficiéncia dos servigos;



VII - manter controle do material de consumo e permanente utilizado na Unidade;

VIII - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom funcionamento das atividades da
Unidade;

IX - fornecer elementos para elaboracdo da proposta orcamentdria anual, na sua é&rea de
competéncia.

SECAO II
DOS SECRETARIOS
Art. 106. Aos Secretarios compete:
I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades subordinadas;
IT - despachar com a Presidéncia, quando solicitado, o expediente da Secretaria;

IIT - elaborar plano de metas da Secretaria, com base em subsidios fornecidos pelas coordenadorias
atreladas, submetendo-o a consideragao superior;

IV - apresentar relatério anual de atividades, com base em subsidios fornecidos pelas
coordenadorias atreladas, submetendo-o a consideragdo superior;

V - propiciar a constante integracdo e o intercambio de informacGes entre as coordenadorias e
secOes, na busca de definicdo de estratégias e objetivos que levem ao aperfeicoamento da qualidade
dos servicos prestados;

VI - assistir a Diretoria-Geral e as demais unidades administrativas do Tribunal nos assuntos afetos
a sua area de atuacao;

VII - reunir-se, periodicamente, com os coordenadores e chefes de secdo para deliberar sobre
questoes de interesse da secretaria;

VIII - fomentar a integracdo com as demais unidades do Tribunal;

IX - propor a participacdo de servidores em treinamentos, cursos, seminarios e demais eventos
relacionados as suas areas de atuacdo, com o objetivo de capacitar o Quadro Funcional da
secretaria;

X - propor remanejamento de servidores lotados na secretaria, de acordo com a necessidade de
Servico;

XI - visar certiddes, declaragoes e atestados emitidos pelas unidades que lhes sdo vinculadas;

XII - exarar despachos, prestar informacdes e subscrever pareceres nos processos administrativos e
expedientes compreendidos no ambito de suas atribuicoes;

XIIT - autorizar a expedicdo de fotocopias de documentos e processos afetos a sua area de atuacao,
autenticando-as quando necessario;

XIV - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom funcionamento das atividades da
secretaria;

XV - subscrever correspondéncias oficiais no ambito de sua competéncia;

XVI - indicar nomes de servidores lotados na secretaria para realizar viagens por motivo de servico;



XVII - propor a Diretoria-Geral a expedicdo de atos normativos e administrativos no interesse das
atividades da secretaria;

XVIII - sugerir a Diretoria-Geral o nome do seu substituto eventual no ambito da secretaria, bem
como os dos substitutos de ocupantes de fungdes comissionadas ou cargos em comissao;

XIX - acompanhar a execucdo de contratos e convénios relativos a prestacdo de servicos
terceirizados no ambito de sua atuacdo, indicando servidor lotado na unidade para atuar como
fiscal;

XX - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da simplificacdao de rotinas de
trabalho, adocgdo de novas tecnologias, dentre outras acoes para uma melhor eficiéncia dos servicos;

XXI - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dos servigos executados na secretaria;

XXII - fornecer elementos para elaboragdo do plano plurianual e da proposta orgamentaria anual, na
sua area de competéncia;

XXIII - fornecer dados e informacdes para elaboracao de relatério de transicdo de gestdo;

XXIV - desenvolver outras atribui¢oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo
do Diretor-Geral.

SECAO III
DOS COORDENADORES
Art. 107. Aos Coordenadores compete:

I - manter os superiores hierarquicos informados sobre o andamento das atividades desenvolvidas
na coordenadoria e sec¢Oes vinculadas;

IT - orientar e coordenar os cronogramas de realizacao de atividades da coordenadoria e de suas
unidades subordinadas;

III - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom funcionamento das atividades da
coordenadoria;

IV - visar as requisi¢coes de material de expediente necessario aos servicos das secoes atreladas;
V - conferir certiddes, declaragoes e atestados emitidos pelas unidades que lhes sdo vinculadas;
VI - assinar as correspondéncias afetas a coordenadoria, observando o limite de sua competéncia;
VII - fornecer subsidios e apoio técnico as secOes integrantes da coordenadoria;

VIII - promover reunides periddicas com chefes de secdo e servidores lotados na unidade;

IX - supervisionar as atividades de pesquisa de doutrina, legislacdo e jurisprudéncia pertinentes aos
assuntos de interesse da unidade;

X - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da simplificacdo de rotinas de
trabalho, adocdo de novas tecnologias, dentre outras acdes para uma melhor eficiéncia dos servicos;

XI - manter controle do material de consumo e permanente utilizado na coordenadoria;

XII - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dos servicos executados na coordenadoria;



XIIT - fornecer elementos para elaboracdao do plano plurianual e da proposta orcamentaria anual, na
sua area de competéncia;

XIV - acompanhar o tramite dos processos autuados na coordenadoria.

XV - manter atualizados e organizados os dados e as informacOes necessarios a elaboracao de
relatorios anuais de gestdao, como também aqueles relacionados a transi¢ao de gestdo.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
SECAO1
DOS CHEFES DE SECAO
Art. 108. Aos Chefes de Secao compete:

I - distribuir tarefas entre os servidores lotados na secdo, controlando a execucdo dos servicos e
acompanhando o emprego de material de consumo e a utilizacdio do material permanente,
instalacdes e equipamentos;

IT - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da simplificacdo de rotinas de
trabalho, adocgdo de novas tecnologias, dentre outras agdes para uma melhor eficiéncia dos servicos;

IIT - requisitar materiais de consumo necessarios ao bom funcionamento das atividades da secao;
IV - responsabilizar-se pela exatidao e presteza dos servicos executados na secao;

V - fornecer elementos para elaboragdo da proposta orcamentdria anual na sua area de competéncia;
VI - acompanhar o tramite dos processos autuados na segao;

VII - emitir certiddes, declaragoes e atestados na area de sua competéncia;

VIII - manter atualizados e organizados os dados e informagOes necessarios a elaboracdo de
relatorios anuais de gestdao, como também aqueles relacionados a transi¢ao de gestdo.

SECAO II
DOS TITULARES DE GABINETES
Art. 109. Aos Titulares de Gabinetes compete:

I - distribuir tarefas entre os servidores lotados no gabinete, controlando a execu¢do dos servicos e
acompanhando a utilizacdo do material de consumo e permanente, bem como comunicando, para
fins de reparo, danos nas instalacoes;

IT - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da simplificacdo de rotinas de
trabalho, adocdo de novas tecnologias, dentre outras agdes para uma melhor eficiéncia das
atividades;

IIT - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom funcionamento das atividades da
Unidade;

IV - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza das atividades executadas no Gabinete;



V- manter atualizado, organizado e arquivado, por meio de sistema informatizado proprio, os dados
e informacdes do Gabinete.

SECAO III
DOS ASSISTENTES

Art. 110. Compete aos Assistentes, sob supervisdao e orientacdo da chefia imediata, executar as
atividades da Unidade Administrativa, assistindo o superior hierarquico nos assuntos de sua
competéncia, bem como apresentar propostas de modificacdes de rotinas de trabalho e
padronizacoes de procedimentos, visando a eficiéncia na execugao das atividades.

Art. 110-A. Compete, também, aos Assistentes em geral exercerem as atividades diretivas, de
gerenciamento, coordenacao e controle que lhes forem delegadas ou atribuidas pelos superiores
hierarquicos, observados os limites legais e regulamentares. (Incluido pela Resolucdo n°® 455/2022)

Paragrafo tnico. A distribuicao das atividades a que se refere o caput, entre Assistentes lotados em
uma mesma Unidade, sera realizada, sempre que possivel, observando a formacdo e/ou experiéncia
profissional, bem como a proporcionalidade entre o grau de responsabilidade e o nivel
remuneratorio da Assisténcia, vedada a delegacdo integral de atribuicdes tipicas do superior
hierarquico, salvo nos casos de afastamento do superior, que sera substituido pelo Assistente.

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 111. Compete aos servidores executar as atividades relacionadas a seu cargo ou funcdo,
praticando os demais atos determinados pelo superior hierdrquico em consonancia com as normas
legais e regulamentares, e ainda:

I - atender a diligéncias e prestar informagoes as partes e ao publico em geral, para esclarecimento
de matéria de sua competéncia;

IT - preservar o sigilo, quando o for exigido, e manter a discricio em relacdo aos documentos,
processos e/ou quaisquer expedientes;

IIT - zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais do Tribunal;
IV - sugerir procedimentos e metodologias de trabalho para melhoria das atividades;

V - conhecer e respeitar as normas do Cédigo de Etica dos Servidores do Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 112. As unidades administrativas deverdo desempenhar outras atribuicdes que lhes sejam
indicadas pelos superiores hierarquicos, no ambito de suas respectivas competéncias, e prestar
informag0es aos interessados sobre as atividades nelas desenvolvidas.

Art. 113. Todo servidor é responsavel pelo material que lhe for confiado para guarda ou uso.

Paragrafo tnico. Os bens permanentes do Tribunal ficardo sob guarda e responsabilidade de um
servidor, na forma regulamentada, competindo-lhe, quando desvinculado do cargo ou funcao,
transferir a responsabilidade do material sob sua guarda ao seu sucessor ou superior.
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Art. 114. O horario de expediente sera determinado pelo Presidente do Tribunal, de acordo com o
interesse da Administracdo e observados os limites legais de sua competéncia.

Art. 115. O controle de expediente dos servidores e estagiarios sera disciplinado em ato normativo
proprio, ressalvados os casos de dispensa de expediente que devem ser submetidos a apreciacao do
Presidente.

Art. 116. Os servidores da Secretaria gozardo férias anuais de acordo com escala aprovada pela
autoridade superior e publicada no Orgdo Oficial de imprensa, respeitados os direitos decorrentes da
legislacdo em vigor.

Art. 117. O Secretario das SessOes sera designado nos termos do Regimento Interno do Tribunal,
competindo-lhe conferir e subscrever pautas e atas das sessoes de julgamento, encaminhar a
Secretaria de Gestdo de Pessoas frequéncia dos Membros da Corte as sessoes de julgamento e
fornecer certiddes, dentre outras atribui¢Ges necessarias ao bom funcionamento das sessdes do
Tribunal.

Art. 118. As avaliacdes de desempenho de servidores serdo processadas na forma disciplinada em
ato normativo proprio.

Art. 119. As nomeacOes para 0s cargos em comissdo e as designacdes para as funcgdes
comissionadas deverdo recair, nos termos do art. 12 da Lei n° 8.868/94, em pessoas com formacao e
experiéncia compativeis com as respectivas areas de atuacdo, preferencialmente servidores do
Quadro de Pessoal do Tribunal.

Art. 120. Os cargos em comissdo de Coordenador e Assessor Técnico da Corregedoria, privativos
de portadores de diploma de bacharel em Direito, serdao providos preferencialmente por servidores
efetivos do Quadro de Pessoal do Tribunal, indicados pelo Corregedor.

Art. 121. As fungdes comissionadas de Oficial de Gabinete, Chefes de Secdo e Assistentes da
Corregedoria Regional Eleitoral serdo ocupadas, preferencialmente, por servidores pertencentes ao
Quadro de Pessoal efetivo do Tribunal, indicados pelo Corregedor.

Art. 122. O Corregedor apresentara ao Presidente do Tribunal o quantitativo de servidores a serem
lotados na Unidade para fazer frente as fung¢des institucionais da Corregedoria.

Paragrafo unico. O Corregedor podera, em situacOes excepcionais, solicitar ao Presidente do
Tribunal o aumento do nimero de servidores lotados na Corregedoria.

Art. 123. O Corregedor designara, dentre os servidores, aqueles que atuardo como oficiais de
justica ad hoc.

Art. 124. A alteracdo de lotagdo de servidor da Corregedoria dependera de prévia e favoravel
manifestacdo do Corregedor.

Art. 125. Os servidores lotados na Corregedoria subordinam-se diretamente ao Corregedor e
submetem-se as mesmas normas que os demais servidores da Secretaria do Tribunal.

Art. 126. Os expedientes recebidos no Gabinete da Corregedoria serao encaminhados para despacho
ao Corregedor por meio da Coordenadoria, excetuando-se as situacOes em que o Corregedor
disponha expressamente de outra forma.



Art. 127. Os ocupantes dos cargos e funcdes comissionadas da Corregedoria serdo substituidos, em
seus afastamentos, obrigatoriamente por servidores lotados naquela Unidade, respeitados os
requisitos exigidos para os titulares.

Art. 128. As atividades desempenhadas na Assessoria Juridica da Presidéncia, nos Gabinetes dos
Juizes Membros da Corte, no Gabinete da Procuradoria Regional Eleitoral, na Assessoria da
Corregedoria Regional Eleitoral, na Assessoria Juridica da Diretoria-Geral, na Assisténcia Juridica
da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financgas e na Assisténcia Juridica e na titularidade da
Coordenadoria Técnica da Secretaria de Gestao de Pessoas sao privativas de portador de diploma de
bacharel em Direito.

Art. 129. A tramitacdo de documentos no ambito do Tribunal sera disciplinada em ato normativo
proprio.

Art. 130. Aplica-se aos novos sistemas informatizados que vierem a substituir os atualmente
existentes as mesmas regras a que se referem os dispositivos do presente regulamento.

Art. 131. A Ouvidoria da Justica Eleitoral no Piaui, 6rgao criado pela Resolu¢ao TRE-PI n° 171, de
30 de novembro de 2009, tem competéncia para atuar de maneira permanente, interna e
externamente, na defesa da cidadania nos assuntos relacionados a tramites administrativos e
procedimentos judiciais, para solucionar problemas e melhorar a qualidade dos servicos,
subsidiando as demais unidades competentes da Justica Eleitoral, sendo delas independente.

Art. 132. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia do Tribunal.
Art. 133. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 134. Revoga-se a Resolugdo TRE-PI n° 134, de 8 de outubro de 2007, e demais disposi¢oes em
contrario.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, em Teresina, 1° de outubro de 2013.
Des. HAROLDO OLIVEIRA REHEM
Presidente do TRE-PI
Des. JOSE RIBAMAR OLIVEIRA
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
Dr. FRANCISCO HELIO CAMELO FERREIRA
Juiz Federal
Dr. VALTER FERREIRA DE ALENCAR PIRES REBELO
Jurista
Dr. AGRIMAR RODRIGUES DE ARAUJO
Jurista
Dr. JOAO GABRIEL FURTADO BAPTISTA
Juiz de Direito

Dr. DIOCLECIO SOUSA DA SILVA
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Juiz de Direito
Dr. ALEXANDRE ASSUNCAO E SILVA

Procurador Regional Eleitoral



