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RESOLUGCAO N° 519, DE 26 DE MARGO DE 2026

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 0600049-74.2026.6.18.0000. ORIGEM:
TERESINA/PI
Requerente: Diretoria-Geral do TRE-PI
Relator: Desembargador Sebastidao Ribeiro Martins
Aprova o Regulamento Interno da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Piaui - TRE-PI.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI, usando das atribuicdes
que |Ihe conferem o art. 96, I, "b", da Constituicdo Federal; o art. 30, Il, do Cddigo
Eleitoral; e o art. 15, Il, da Resolugdo TRE-PI n° 107, de 4 de julho de 2005 (Regimento

Interno);
RESOLVE:
TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento Interno estabelece a organizacdo e as
competéncias das unidades que integram a Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do
Piaui, fixa as atribuicdes dos ocupantes dos cargos de direcao, chefia e assessoramento,

e da outras providéncias.
TiTULO I
DA FINALIDADE DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui - TRE-PI tem por
finalidade o planejamento, a execugdo e o controle dos servigos judiciarios e
administrativos do Tribunal, sob direcdo e coordenacgao da Diretoria-Geral, de acordo com

as orientacdes e deliberacbes da Presidéncia e do Colegiado.

TiTULO NI
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DA ESTRUTURA BASICA

Art. 3° A estrutura basica do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui

compreende:
| - Presidéncia
a) Gabinete da Presidéncia
b) Juizo Auxiliar da Presidéncia
c) Assessoria Juridica da Presidéncia
d) Coordenadoria de Imprensa e Comunicag¢ao Social
d.1. Nucleo de Audiovisual, Design e Comunicagao Visual
d.2. Nucleo de Producgao Jornalistica e Midias Sociais
d.3. Secéo de Cerimonial e Diario de Justiga Eletronico
e) Nucleo de Gestao da Meméria
f) Secretaria de Auditoria Interna
f.1. Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna
f.2. Coordenadoria de Auditoria Interna
f.2.1. Secéo de Auditoria de Licitagbes e Contratos
f.2.2. Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas
f.2.3. Secao de Auditoria de Gestado Administrativa
g) Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia
Il - Ouvidoria da Justigca Eleitoral no Piaui
Il - Escola Judiciaria Eleitoral

IV - Gabinetes dos(as) Juizes(as) Membros da Corte
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V - Gabinete do(a) Procurador(a) Regional Eleitoral

VI - Corregedoria Regional Eleitoral

a) Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral

b) Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral

c) Juizo Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral

c.1. Nucleo de Assessoramento Cartorario das Garantias
d) Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral

d.1. Nucleo de Assessoramento e Atos Cartorarios

d.2. Coordenadoria Judicial Eleitoral

d.2.1. Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Prestacdes de

Contas e Processos Administrativos

d.2.2. Secao de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Acbes Civeis e

Criminais Eleitorais
d.3. Coordenadoria Administrativa Eleitoral

d.3.1. Secéo de Orientacbes as Zonas Eleitorais, Inspecdes, Correicdes e

Autoinspecoes
d.3.2. Secao de Acompanhamento e Orientacdo do Cadastro Eleitoral
VIl - Diretoria-Geral
a) Gabinete da Diretoria-Geral
b) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral
c) Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica

c.1. Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados
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c.2. Nucleo de Processos, Projetos e Qualidade

c.3. Nucleo de Governanca, Gestao e Inovacao

c.4. Nucleo de Governancga da Sustentabilidade

c.5. Nucleo de Governanca da Acessibilidade e Inclusao

d) Assessoria de Controle Interno, Integridade e Compliance
VIII - Secretaria Judiciaria

a) Gabinete da Secretaria Judiciaria

b) Nucleo de Gestdo de Processos do Segundo Grau

c) Nucleo de Assisténcia ao PJe do Segundo Grau

d) Coordenadoria de Processamento e Execugéao

d.1. Secao de Autuacéo, Distribuicdo e Processamento

d.2. Secao de Execugao de Decisdes Judiciais

e) Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno

e.1. Secao de Acordaos e Resolucdes

e.2. Secdo de Atas e Degravacdo do Audio das Sessdes

f) Coordenadoria de Jurisprudéncia e Informagéao

f.1. Secéo de Jurisprudéncia

f.2. Nucleo de Gestéo da Biblioteca

g) Coordenadoria de Prestagao de Contas e Dados Partidarios
g.1. Secao de Partidos Politicos

g.2. Nucleo de Prestagao de Contas
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IX - Secretaria de Administragao, Orcamento e Financgas
a) Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas
a.1. Assisténcia Juridica

a.2. Assisténcia de Apoio Técnico Especializado

b) Assessoria de Gestdo Administrativa e Orgcamentaria
c) Coordenadoria de Apoio Administrativo

c.1. Secao de Engenharia e Manutencéao Predial

c.2. Secao de Administracéo Predial e Transportes
c.2.1. Servico de Reprografia

c.2.2. Servigo de Telefonia

c.2.3. Servigo de Arquivo

c.2.4. Servigo de Expedicao e Protocolo

c.2.5. Servigco de Transportes

c.3. Secéo de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos

d) Coordenadoria de Orgamento e Finangas

d.1. Secao de Programacéao e Execucédo Orgamentaria
d.2. Sec¢ado de Programacéo e Execugéo Financeira

d.3. Secéo de Contabilidade

e) Coordenadoria de Contratagdes e Patrimonio

e.1. Secao de Almoxarifado e Patrimdnio

e.2. Secao de Licitacbes e Contratacoes
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X - Secretaria de Tecnologia da Informacéao

a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagéo

a.1. Nucleo de Contratacées e Orgamento de Tecnologia da Informagao
b) Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca Cibernética

b.1. Nucleo de Seguranga Cibernética

b.2. Secao de Infraestrutura e Banco de Dados

b.2.1. Assisténcia de Suporte Operacional

b.3. Secéo de Apoio ao Usuario

b.3.1. Assisténcia de Gerenciamento de Servicos de Tecnologia da

Informacéao
b.3.2. Assisténcia de Gestao de Ativos
c) Coordenadoria de Transformagao Digital
c.1. Secao de Desenvolvimento de Solugcbes Corporativas
c.1.1. Assisténcia de Sustentagao de Sistemas
c.2. Secao de Inteligéncia de Negdcio
c.2.1. Assisténcia de Administracdo de Dados
c.3. Secgao de Inteligéncia Artificial
d) Coordenadoria de Sistemas e Voto Informatizado
d.1. Nucleo de Logistica Técnica
d.2. Secao de Gestao e Suporte a Sistemas
d.2.1. Assisténcia de Gestéo a Sistemas

d.3. Secao de Voto Informatizado
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d.3.1. Assisténcia de Sistemas e Manutencao de Urnas Eletronicas
e) Coordenadoria de Governanga de Tecnologia da Informagao
e.1. Nucleo de Segurancga da Informacéao

XI - Secretaria de Gestao de Pessoas

a) Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

b) Assessoria de Assisténcia a Saude

b.1. Servico Médico

b.2. Servigco Odontolégico

b.3. Servigo de Enfermagem

b.4. Servigco Psicossocial

b.5. Servico de Atendimento Social

c) Servigo de Gestao de Assisténcia Indireta a Saude

d) Coordenadoria de Pessoal

d.1. Secao de Registros Funcionais

d.1.1. Servigo de Controle de Sistema de Gestdo de Pessoas
d.1.2. Servigco de Gestao e Controle de Frequéncia

d.2. Secao de Pagamentos

d.3. Secao de Calculos e Conferéncia

d.4. Servico de Controle de Juizos Eleitorais e Ministério Publico
e) Coordenadoria de Educacgéo e Desenvolvimento

e.1. Secao de Capacitagao e Desenvolvimento Organizacional
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e.1.1. Servigco de Gestao de Capacitacdo e Desenvolvimento
e.1.2. Servigo de Gestao de Estagio
f) Coordenadoria Técnica
f.1. Servigo de Assisténcia Juridica
f.2. Servigo de Aposentadoria e Pensdes
f.3. Servico de Gestao de Beneficios.
TITULO IV
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |
DA PRESIDENCIA
SECAO|
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete executar as atividades de apoio
administrativo necessarias ao desempenho das fungées do(a) Presidente do Tribunal e

ainda:

| - supervisionar e controlar a recepgao, a selecao e o encaminhamento dos

expedientes e da correspondéncia da Presidéncia;

Il - elaborar e expedir comunicagbes e documentos oficiais, efetuando o

registro e o arquivamento, quando o expediente for fisico;

[l - coordenar as audiéncias e o atendimento ao publico em geral,

organizando a agenda de compromissos do(a) Presidente;
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IV - dar suporte administrativo ao trabalho desenvolvido pelo(a) Juiz(iza)
Auxiliar da Presidéncia no desempenho de suas atribui¢des, organizando sua agenda

oficial e de reunioes;

V - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Presidéncia, buscando constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

VI - redigir a correspondéncia referente a requisicao, a cessao e ao retorno
aos o6rgaos de origem dos(as) servidores(as) em exercicio no Tribunal, quando o érgao

estiver sediado nesta Capital do Estado do Piaui ou em outros Estados da Federacgao;

VIl - adotar providéncias com vista a convocagdao dos Membros da Corte

para as sessdes do Tribunal;

VIII - manter o controle sistematico dos biénios dos Membros do Tribunal e
oficiar ao Tribunal de Justica do Piaui e ao Tribunal Regional Federal da 12 Regiéo,
sempre que houver vacancia na classe de magistrados(as) ou quando do término do
biénio, para que providenciem a indicagao de novos(as) juizes(as) para o preenchimento

dessas vagas;

IX - realizar a conferéncia da documentacdo referente a advogados(as)
escolhidos(as) pelo Tribunal de Justica do Piaui em lista triplice para o preenchimento de
vaga de Juiz(iza) Membro deste Tribunal, antes de ser encaminhada ao Tribunal Superior

Eleitoral pela Secretaria Judiciaria;

X - providenciar e acompanhar, junto as unidades competentes do Tribunal,
as requisi¢cdes de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos
das autoridades no exercicio da Presidéncia e do Juizo Auxiliar da Presidéncia, bem

como dos(as) servidores(as) lotados(as) no Gabinete da Presidéncia;
Xl - gerir o sistema de diarias nos mdédulos de competéncia da Presidéncia;

XlIl - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) lotados(as) no

Gabinete da Presidéncia;
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XIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Presidente.

Art. 5° O(A) Chefe de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante da fungao
comissionada de nivel FC-6 lotado(a) na Unidade, cabendo-lhe, além das atribui¢cdes
constantes nos artigos 215 e 216, a supervisao, a distribuicdo e a execugdo de atividades

do Gabinete previstas no artigo 4°.

Art. 6° O(A) Oficial(a) de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante da fungéo
comissionada de nivel FC-4, competindo-lhe as atribuicdes constantes nos artigos 4°,
215 e 216.

Paragrafo unico. Aos(as) demais Assistentes, além das atribuigbes
constantes nos artigos 215 e 216, compete auxiliar o Gabinete da Presidéncia na
execucgao das atividades previstas no art. 4°, conforme distribuicao de atividades e sob a

supervisao do(a) Chefe de Gabinete.
SECAOII
DO JUIZO AUXILIAR DA PRESIDENCIA

Art. 7° O(A) Presidente podera requerer ao Tribunal de Justica do Estado do
Piaui a liberacdo de Juiz(iza) de Direito vitalicio(a), de suas fung¢des jurisdicionais de
origem, para a fung¢ao de Juiz(iza) Auxiliar da Presidéncia, competindo-lhe, sem prejuizo

de outras atribuigdes previstas em atos normativos especificos:

| - funcionar como érgao consultivo, auxiliando a Presidéncia nas atividades
que |he forem encaminhadas, dando-lhes fiel cumprimento, notadamente no atendimento
aos(as) Juizes(as) Eleitorais, sem prejuizo da comunicacdo destes(as) com o(a)

Presidente;

Il - acompanhar e prestar assessoria ao(a) Presidente, nos atos oficiais e

reunides a que deva comparecer, quando solicitado;
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[l - exercer as funcbes de Presidente e/ou Membro de Comissbes e

Comités, conforme indicacéo do(a) Presidente;

IV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Presidente.

Art. 8° O(A) Assistente V, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e
216, exercera as atividades de apoio administrativo direto ao(a) Juiz(iza) Auxiliar da
Presidéncia, além de outras que |he sejam incumbidas pelo(a) Presidente, pelo(a)

Juiz(iza) Auxiliar ou pelo(a) Chefe de Gabinete da Presidéncia.
SECAO llI
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 9° A Assessoria Juridica da Presidéncia € a unidade de apoio,

informacgéo e consulta da Presidéncia do Tribunal, competindo-lhe:

| - prestar assessoria ao(a) Presidente do Tribunal em matéria eleitoral,

emitindo, quando solicitado, pareceres e informagdes juridicas;

Il - elaborar minutas de despachos, informacdes e decisdes em expedientes

e processos eleitorais de competéncia do(a) Presidente do Tribunal,

lIl - assessorar no juizo de admissibilidade dos recursos especiais, bem
como analisar os demais recursos eleitorais dirigidos ao(a) Presidente, compreendendo o

exame de peticdes e de outros documentos necessarios ao processamento desses feitos;

IV - elaborar minutas de informacdées a serem prestadas em tutelas

constitucionais impetradas contra atos da Presidéncia em matéria eleitoral,

V - analisar juridicamente os processos de competéncia do(a) Presidente do

Tribunal, cujo voto deva ser proferido em sesséo plenaria do Tribunal,

VI - elaborar minutas de votos de qualidade, conforme orientagdo do(a)

Presidente do Tribunal;
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VIl - elaborar e propor a expedi¢céo de resolugdes, regulamentos, portarias,
ordens de servigo e outras normas relacionadas a temas eleitorais, por determinacao

do(a) Presidente do Tribunal ou sempre que identificar essa necessidade;

VIl - instruir os procedimentos autuados para a nomeagao das juntas

eleitorais;

IX - receber, controlar e dar o encaminhamento devido as requisi¢ées de

forca federal nas eleigoes;

X - receber as intimagdes do Conselho Nacional de Justica — CNJ enviadas
ao(a) Presidente, por meio do sistema eletrbnico proprio, e auxilia-lo(a) no
encaminhamento das respostas, realizando o devido controle do prazo concedido para a

manifestacédo do Tribunal;

Xl - consultar diariamente a caixa de entrada do servigo Domicilio Judicial
Eletronico (DJE) para receber e acompanhar citagdo, intimagdo ou outras notificagdes

processuais destinadas a Presidéncia do Tribunal;

Xl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Presidente do Tribunal.

§ 1° O(A) Assessor(a)-Chefe sera o(a) servidor(a) ocupante do cargo em
comissao de maior nivel lotado(a) na Unidade, cabendo-lhe supervisionar, executar e
distribuir as atividades da Assessoria entre os(as) demais Assessor(a) e Assistentes da
Unidade.

§ 2° As atribuicbes de Assessores(as) Juridicos(as) e Assistentes
lotados(as) na Assessoria Juridica da Presidéncia sao privativas de portador(a) de

diploma de bacharel(a) em Direito.
SEGAO IV

DA COORDENADORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL
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Art. 10. A Coordenadoria de Imprensa e Comunicagdo Social, que
compreende o Nucleo de Audiovisual, Design e Comunicagao Visual, o Nucleo de
Produgao Jornalistica e Midias Sociais e a Se¢do de Cerimonial e Diario de Justica
Eletronico, compete planejar e executar as atividades de comunicagao social no ambito
do Tribunal, devendo estas serem pautadas nos objetivos delineados na Politica de
Comunicacgao Social do Poder Judiciario, instituida pelo Conselho Nacional de Justica, e

ainda:

| - zelar pelo relacionamento profissional com a imprensa e viabilizar os
meios necessarios ao atendimento das demandas de informagdes jornalisticas dos

veiculos de comunicacio;

Il - atender, sempre que possivel, as solicitacbes de entrevistas com
autoridades e gestores(as) do Tribunal, acompanhando-os(as) durante esses momentos

e subsidiando-os(as) com informagdes pertinentes, se necessario;

lll - organizar e convocar entrevistas coletivas com o(a) Presidente e/ou

demais autoridades e gestores(as) do Tribunal,

IV - orientar Membros da Corte, Juizes(as) Eleitorais e outras autoridades,

bem como servidores(as) do Tribunal nos procedimentos de atendimento a imprensa;

V - realizar a cobertura jornalistica dos eventos relacionados a Justica
Eleitoral, inclusive das sessdes de julgamento sobre matérias de relevante interesse
social, que contem com participagdo do(a) Presidente, do(a) Corregedor(a) Regional

Eleitoral, dos(as) Ouvidores(as) e/ou de demais autoridades representativas do Tribunal;

VI - elaborar Plano Anual de Comunicagdo, em consonancia com as
diretrizes gerais fixadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, pelo Conselho Nacional de

Justica e as orientagbes emanadas da Presidéncia;

VIl - elaborar matérias com noticias de interesse da Justica Eleitoral,
encaminha-las aos veiculos de comunicagao e publica-las nas redes sociais do Tribunal,

apods prévia aprovagao da Presidéncia ou da Diretoria-Geral;
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VIII - participar do planejamento e da elaboragdo dos artefatos para

contratacao de servigos vinculados a Coordenadoria de Imprensa e Comunicagao Social;

IX - fiscalizar os contratos de prestagado de servigos na area de imprensa e

comunicagao social,

X - elaborar a Politica de Comunicacgao Institucional da Justica Eleitoral do
Piaui, observando as diretrizes para o desenvolvimento e a execugao das agdes de
comunicagao social previstas na Resolugao n° 640, de 23 de setembro de 2025, do

Conselho Nacional de Justica, e demais normas e boas praticas afetas a matéria;

Xl - promover campanhas de divulgacao, inclusive nas midias digitais, de
acordo com as diretrizes da Politica de Comunicagéo Institucional da Justiga Eleitoral do

Piaui, a ser elaborada pela Coordenadoria;

XII - gerenciar e atualizar o conteudo das midias sociais do Tribunal, apos

aprovacao da unidade responsavel pelo conteudo da matéria, quando houver;

Xl - promover e executar, localmente, campanhas de comunicagao social
elaboradas pelo Tribunal Superior Eleitoral, de acordo com as diretrizes por ele

estabelecidas;

XIV - gerenciar a criagdo de projetos de identidade visual, logomarcas,
leiautes, projetos graficos e pegas impressas e digitais para as unidades do Tribunal que

pretendam divulgar agdes, projetos e eventos em ambientes interno e externo;

XV - estabelecer tema, conceito, abordagem e linhas criativas para o
desenvolvimento das agdes e campanhas de divulgagdo, em consonancia com as

técnicas de marketing, propaganda e publicidade institucional;

XVI - zelar e manter atualizada a identidade institucional, através da
padronizagao de timbre, logomarca, selos e outros simbolos utilizados pelo Tribunal em

documentos e pecas publicitarias;
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XVIl - gerenciar a publicagdo de matérias no Diario de Justica Eletrénico,
observando as diretrizes legais e regulamentares emanadas do Tribunal Superior

Eleitoral, do Conselho Nacional de Justiga e do TRE-PI;

XVIII - aperfeicoar a comunicagdao interna e externa e cumprir 0s

indicadores do Plano Estratégico do Tribunal relacionados a respectiva area;
XIX - credenciar profissionais de imprensa para a cobertura das elei¢des;

XX - organizar o ambiente de divulgacdo das eleicbes e o0s espacos
destinados a realizagdo de entrevistas com autoridades e servidores(as) da Justica

Eleitoral do Piaui, no ambito da Secretaria do Tribunal;

XXI - propor agdes voltadas ao enfrentamento da desinformacéo, com a

disseminacgao de informagdes corretas sobre a Justica Eleitoral;

XXII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Presidente do Tribunal.

Art. 11. O(A) ocupante do cargo em comissdo de Coordenador(a) de
Imprensa e Comunicagcdo Social devera ser servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos
servidores dos quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unidao ou cedido(a) a este
Tribunal, obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% (sessenta e cinco por cento)
previsto no art. 18, § 2° da Lei n° 11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da
Resolugdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, com graduagao e/ou experiéncia
na area de comunicacao social, conforme o art. 13, inciso VI, da Resolugao n° 640, de 23

de setembro de 2025, do Conselho Nacional de Justica.

Art. 12. E vedado ao(a) Coordenador(a) de Imprensa e Comunicacéo Social
ou a servidor(a) da Coordenadoria manifestar-se na qualidade de porta-voz do Tribunal

sem prévia autorizagédo do(a) Presidente ou do(a) Diretor(a)-Geral.
SUBSEGCAO |

DO NUCLEO DE AUDIOVISUAL, DESIGN E COMUNICAGAO VISUAL
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Art. 13. Ao Nucleo de Audiovisual, Design e Comunicagao Visual compete:

| - produzir, captar, editar e gerir, sob a orientagdo do(a) Coordenador(a),

conteudos audiovisuais (videos, fotos, audios) para divulgacéo institucional;

Il - administrar os perfis oficiais do Tribunal em redes sociais, plataformas de

video e streaming;

[l - realizar a cobertura de solenidades e eventos institucionais, fornecendo

material informativo para o cerimonial e a imprensa;

IV - criar artes e pegas de campanha a serem veiculadas na intranet, na
internet e nas redes sociais do Tribunal, bem como enviadas como release a imprensa

sob demanda;

V - criar projetos de identidade visual, logomarcas, leiautes, projetos
graficos, diagramacao e pecas impressas e digitais para as unidades do Tribunal, sob
demanda destas, em consonancia com a identidade visual da Justica Eleitoral e as

técnicas de marketing e publicidade institucional;

VI - produzir a arte final e editoracdo para cartazes, panfletos, faixas,
banners, folders, adesivos e similares, voltados a divulgacdo de temas de interesse da

Justica Eleitoral;

VIl - auxiliar a Coordenadoria no planejamento e na execugdao de

campanhas na area de design e comunicagao visual,

VIII - elaborar projeto grafico e editoragdo de relatérios, manuais, guias,

livros e demais documentos de interesse do Tribunal;

IX - propor e implementar praticas de acessibilidade e sustentabilidade nas

atividades e servigos de criacao e editoracao de artes graficas;

X - desenvolver outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a) de Imprensa e Comunicagao Social.
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Paragrafo unico. O(A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente do
Nucleo de Audiovisual, Midias Sociais e Comunicacao Visual devera possuir graduagao
e/ou experiéncia na area de comunicagao social, nos termos do art. 13, inciso VI, da

Resolugao n° 640, de 23 de setembro de 2025, do Conselho Nacional de Justica.
SUBSECAO Il
DO NUCLEO DE PRODUGAO JORNALISTICA E MIDIAS SOCIAIS
Art. 14. Ao Nucleo de Producédo Jornalistica e Midias Sociais compete:

| - realizar a cobertura dos eventos de interesse jornalistico promovidos pelo
Tribunal, elaborar matérias sobre eles e noticia-los na Intranet, na Internet e nas redes

sociais do Tribunal;

Il - promover o acompanhamento das matérias publicadas na midia,
relativas a Justica Eleitoral do Piaui ou a ela relacionadas, organizar acervo com as
principais matérias e publicar na intranet (clipping) aquelas previamente selecionadas

pelo(a) Coordenador(a) de Imprensa e Comunicagéo Social;

lll - gerir os espagos de noticias e elaborar matérias com informacgdes
jornalisticas de interesse da Justica Eleitoral do Piaui, sob orientagdo do(a)

Coordenador(a), publicando-as na intranet, na internet e nas redes sociais do Tribunal,

IV - realizar a gestao da presenca digital do Tribunal, de forma simultadnea
com o constante monitoramento das midias e dos canais de comunicagao externos, a fim
de identificar os potenciais riscos a imagem do Tribunal, e apresentar, através do(a)
Coordenador(a), a Alta Administracdo, a(s) estratégia(s) de mitigagdo dos riscos

identificados;

V - garantir a acessibilidade dos conteudos digitais disponibilizados pelas

redes sociais e na pagina do Tribunal na Intranet e na Internet;

VI - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Coordenador(a) de Imprensa e Comunicagao Social.
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Paragrafo unico. O(A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente do
Nucleo de Produgdo Jornalistica e Midias Sociais devera possuir graduagao e/ou
experiéncia na area de comunicagao social, nos termos do art. 13, inciso VI, da

Resolugao n° 640, de 23 de setembro de 2025, do Conselho Nacional de Justica.
SUBSEGCAO llI
DA SEGAO DE CERIMONIAL E DIARIO DE JUSTIGA ELETRONICO
Art. 15. A Secdo de Cerimonial e Diario de Justiga Eletrdnico compete:

| - planejar, organizar e executar o cerimonial e o receptivo de autoridades
em eventos e solenidades da Justica Eleitoral, observando as normas do cerimonial
publico;

Il - organizar e gerenciar o calendario de eventos e solenidades a serem

realizados no &mbito do Tribunal;

lll - acompanhar magistrados(as) e servidores(as) do Tribunal em eventos e

solenidades, quando solicitado;

IV - providenciar a confecgdo dos diplomas dos(as) candidatos(as)

eleitos(as) e de suplentes;

V - planejar e propor os artefatos da contratagao de empresa especializada
para realizacdo do cerimonial da solenidade de diplomacdo e de outras contratacdes

voltadas para eventos de interesse do Tribunal,

VI - providenciar e remeter os convites para as solenidades e os eventos do

Tribunal;

VII - organizar os eventos e as solenidades relacionados aos projetos

sociais do Tribunal;

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro das autoridades civis,

militares, eclesiasticas e de dirigentes de partidos politicos;
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IX - organizar a recepgao de visitas oficiais ao Tribunal;

X - colaborar na preparagao do cerimonial dos eventos da Escola Judiciaria

Eleitoral, da Ouvidoria e demais unidades;

XI - editar e publicar o Diario de Justica Eletrébnico do Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui, observando as diretrizes legais, os atos regulamentares emanados do

Tribunal Superior Eleitoral e do Conselho Nacional de Justi¢ca, e as normas internas;

XII - cadastrar os(as) usuarios(as) autorizados(as) nas suas respectivas
unidades e Zonas Eleitorais a fim de terem acesso a remessa direta ao Diario de Justica

Eletronico;

XIII - receber as matérias das unidades e das Zonas Eleitorais, a serem
publicadas, fazendo a revisdo e promovendo os ajustes necessarios, e providenciar a

remessa para o Diario de Justiga Eletronico;

XIV - manter atualizado o cadastro de feriados no Diario de Justica

Eletrénico;
XV - conferir diariamente a publicagao do Diario de Justica Eletronico;

XVI - fazer as adequagdes necessarias no Diario de Justica Eletrbnico, no

periodo eleitoral;

XVII - providenciar a edicdo e a publicacdo de Diario de Justiga Eletrdnico

Extraordinario quando determinado pela Alta Administragao;

XVIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinagcdo do(a) Presidente, do(a) Juiz(iza) Auxiliar da Presidéncia, do(a)
Diretor(a)-Geral, do(a) Chefe de Gabinete da Presidéncia ou do(a) Coordenador(a) de

Imprensa e Comunicacao Social.
SECAOV

DO NUCLEO DE GESTAO DA MEMORIA
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Art. 16. Ao Nucleo de Gestdo da Memodria compete executar o conjunto de
acdes e praticas de preservagao, valorizagdo e divulgagdo da histoéria contida nos
documentos, processos, arquivos, biblioteca, memorial, personalidades, objetos e
iméveis da Justica Eleitoral do Piaui, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a
conservacao, a restauracdao, a reserva técnica, a comunicagcdo, a acao cultural e

educativa, na forma disciplinada por meio de normativos internos.

§ 1° O Centro de Memodria Eleitoral (CEMEL) e o seu Setor de Reserva
Técnica integram a estrutura do Nucleo de Gestdo da Meméoria, conforme disposto na
Resolugcédo TRE-PI n° 421, de 28 de junho de 2021.

§ 2° O(A) ocupante da Fungcao Comissionada de Assistente |l do Nucleo de
Gestdao da Memodria desempenhara o papel de Assistente-Chefe e desempenhara as
atribuicées previstas no art. 16, paragrafo unico, da Resolugdo TRE-PI n° 421, de 28 de
junho de 2021, e outras atividades de gestdo e coordenagido necessarias ao bom

funcionamento do Nucleo de Gestao da Memoria.

§ 3° O(A) Assistente-Chefe devera possuir conhecimento na area de gestao

de memoria, preferencialmente com formagao em histéria e/ou museologia.

§ 4° O(A) Assistente-Chefe designara entre os(as) servidores(as)
lotados(as) no Nucleo de Gestdao da Memodria aquele que desempenhara as atribuigdes
previstas no art. 17 da Resolugao TRE-PI n°® 421, de 28 de junho de 2021, além de outras
atividades que Ihe(s) sejam expressamente designadas, necessarias ao bom

funcionamento do Setor de Reserva Técnica do Nucleo.
SECAO VI
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 17. A Secretaria de Auditoria Interna, vinculada a Presidéncia do

Tribunal, que compreende a Coordenadoria de Auditoria Interna, compete:
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| - fiscalizar a gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,

eficacia e efetividade;

Il - elaborar a Estratégia de Auditoria e o Plano Anual de Atividades de

Auditoria (PAA) e submeté-los a aprovacéo da Presidéncia;

lIl - planejar, orientar e supervisionar as atividades de auditoria, envolvendo
a avaliagao contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, de tecnologia da
informacé&o, de gestdo de pessoas, de controles internos administrativos, de governanga,

de integridade e de gerenciamento de riscos;

IV - supervisionar as atividades de consultoria prestadas pelas unidades da
Secretaria de Auditoria, nas suas respectivas areas de atuagdo, nos processos
relacionados a gestdo de riscos, governangca e controles internos administrativos,

previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;

V - supervisionar e reportar ao(a) Presidente o monitoramento anual das

auditorias realizadas;

VI - conduzir e supervisionar as auditorias de contas anuais e emitir
certificado de auditoria, contendo o parecer do(a) dirigente da Unidade, em atendimento
as diretrizes do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e, na hipdtese de constituigdo de

processo de contas pelo TCU, acompanhar seu tramite até o julgamento final;

VIl - conduzir e supervisionar as auditorias integradas, determinadas pelo
Tribunal Superior Eleitoral, e as coordenadas, determinadas pelo Conselho Nacional de

Justica;

VIIl - requisitar as unidades administrativas as informacdes e os

documentos necessarios a realizacao do trabalho de auditoria;

IX - elaborar o Programa de Qualidade de Auditoria;
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X - elaborar o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) e

submeté-lo a aprovacgao do Pleno do Tribunal;

Xl - estabelecer planos, programas de auditoria, critérios, avaliagdes e
métodos de trabalho, objetivando maior eficiéncia, eficacia e efetividade dos seus

controles internos;

XII - conduzir as atividades relativas a elaboragéo e a alteragao de normas

no dmbito da auditoria interna;

XIII - auxiliar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional e

constitucional;

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

conhecimento;

XV - propor a autoridade administrativa competente a instauracdo de
processo de Tomada de Contas Especial, quando constatadas quaisquer das ocorréncias

previstas na legislagao pertinente;

XVI - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias oriundas do
TCU,

XVIl - acompanhar e monitorar o cumprimento, pelo Tribunal, das

determinacgdes oriundas do TCU;

XVIIl - propor impugnacgédo dos atos de gestdo do Tribunal considerados
irregulares, ilegais ou antieconémicos, como também medidas preventivas com vista a

afastar a ocorréncia de qualquer dano ao erario;

XIX - acompanhar o cumprimento de normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade fiscal;

XX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Presidente.
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Paragrafo unico. A nomeacéao do(a) titular da Secretaria de Auditoria Interna
observara os requisitos previstos no Estatuto da Auditoria Interna do Tribunal e sera
implementada tdo logo seja aprovado o Projeto de Lei n® 4/2024, conforme disposto na
Resolu¢do TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, devendo, até 1a, o(a)

Coordenador(a) de Auditoria Interna exercer o papel de titular da Unidade de Auditoria.

Art. 18. Aos(as) Assistentes do Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna,

além das atribuigdes constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - realizar, sob coordenacéo do(a) titular da Unidade de Auditoria Interna,

tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a cargo da Unidade;

Il - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos
encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o caso, e encaminhando-os a

Coordenadoria e/ou as Sec¢des que compdem a unidade de auditoria;

lll - auxiliar na elaboragdo da Estratégia de Auditoria e do Plano Anual de
Atividades de Auditoria;

IV - auxiliar no atendimento as diligéncias oriundas do TCU;

V - auxiliar na elaboracdo do Relatério Anual de Atividades de Auditoria
Interna (RAINT);

VI - auxiliar na elaboragao do Programa de Qualidade de Auditoria;

VIl - conduzir a elaboracédo da escala de férias dos(as) servidores(as)

lotados(as) na Unidade de Auditoria Interna;

VIl - apoiar na elaboragdo de minutas de relatérios, pareceres, oficios e

demais documentos necessarios as atividades do gabinete;

IX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagéo do(a) titular da Unidade de Auditoria Interna.

SUBSEGAO |
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DA COORDENADORIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 19. A Coordenadoria de Auditoria Interna, que compreende a Secéo de
Auditoria de Licitacbes e Contratos, a Secao de Auditoria de Gestdo de Pessoas e a

Secao de Auditoria de Gestdo Administrativa, compete:

| - propor a Secretaria de Auditoria Interna os temas para integrar o Plano

Anual de Auditoria Interna;
Il - participar da elaboragao da Estratégia de Auditoria;

[l - coordenar, orientar e acompanhar a execu¢édo e o cumprimento do

Plano Anual de Auditoria Interna;

IV - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de
auditoria, envolvendo a avaliagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional,
patrimonial, de tecnologia da informacgao, de gestdo de pessoas, de controles internos
administrativos, de governanca, de integridade e de gerenciamento de riscos, realizadas

pelas se¢des vinculadas a Coordenadoria;

V - coordenar e acompanhar a execugao das atividades de consultoria nos
processos relacionados a gestdo de riscos, governanca e controles internos

administrativos, realizadas pelas se¢des vinculadas a Coordenadoria;

VI - coordenar, orientar e acompanhar o monitoramento anual das auditorias

realizadas;

VIl - coordenar, orientar e acompanhar a execugao das auditorias de contas
anuais com proposito de assegurar que as prestacdes de contas do Tribunal Regional
Eleitoral do Estado do Piaui expressem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestao subjacentes, em todos os aspectos relevantes, de acordo com os critérios

aplicaveis, em atendimento as diretrizes do TCU,
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VIII - participar da definicdo dos niveis de materialidade para realizagao da

auditoria de contas anuais e sua certificagao;

IX - participar da elaboracdo dos Termos do Trabalho de Auditoria, da
Representacdo formal sobre a responsabilidade da administracdo, do Relatério e do

Certificado de Auditoria de contas anuais;

X - coordenar, orientar e acompanhar a execug¢ao das auditorias integradas,
determinadas pelo Tribunal Superior Eleitoral; e das coordenadas, determinadas pelo

Conselho Nacional de Justica;
Xl - participar da elaboracédo do Programa de Qualidade de Auditoria;

XII - participar da elaboragdo do Relatério Anual de Atividades de Auditoria
Interna (RAINT);

XIII - participar das atividades relativas a elaboragao e alteragdo de normas

no ambito da auditoria interna;

XIV - elaborar e propor, a Secretaria de Auditoria Interna, o plano anual de

capacitacao da auditoria;

XV - assegurar que estejam atualizadas com a legislacéo e as instrugdes
relativas as atividades da unidade, as paginas da Secretaria de Auditoria Interna nos

portais do TRE na Intranet e na Internet, inclusive no Portal da Transparéncia.

Paragrafo unico. O cargo em comissdao de Coordenador(a) de Auditoria
Interna, em face das atribuicbes acima descritas, € privativo de portador(a) de diploma de

curso superior em Ciéncias Contabeis e, preferencialmente, ocupado por servidor efetivo.

Art. 20. A Secdo de Auditoria de Licitacdes e Contratos, vinculada a

Coordenadoria de Auditoria Interna, compete:

| - participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, dentro de

sua area de competéncia, bem como participar da elaboragédo da Estratégia de Auditoria;
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Il - executar e acompanhar as auditorias na area de licitagbes e contratos,
bem como colaborar com a execug¢ao da auditoria de contas anuais, conforme previsto no

Plano Anual de Auditoria Interna;

lIl - executar e acompanhar as auditorias Especial, Integrada e Coordenada,
determinadas pelo TRE-PI, pelo TSE e pelo CNJ, respectivamente, em sua area de

atuacao;

IV - prestar atividades de consultoria previstas no Plano Anual de Auditoria

Interna, dentro da sua area de atuacgao;

V - manter registro das recomendag¢des apontadas no Relatorio de Auditoria

e acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades administrativas auditadas;

VI - providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU

relativas a sua area de atuacao;

VIl - propor, em conjunto com a Coordenadoria, sistematizacdo e

padronizagao de procedimentos inerentes a sua area de atuacao;
VIII - auxiliar na elaboragao do Programa de Qualidade de Auditoria;

IX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagéo do(a) Coordenador(a) e do(a) titular da Unidade de Auditoria Interna.

Paragrafo Unico. Aos(As) Assistentes da Secdo de Auditoria de Licitagbes e

Contratos, além das atribuigcdes constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - auxiliar no planejamento, na execucdo, no monitoramento e na
atualizagcdo dos registros referentes as auditorias realizadas na area de licitagdes e

contratos;

Il - apoiar na elaboragcdo de minutas de relatérios, pareceres, oficios e

demais documentos necessarios as atividades de auditoria;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

[l - manter sistematizado o acompanhamento das recomendagbes e
determinagdes expedidas em relatérios de auditoria, bem como das decisées do TCU,

TSE e CNJ relacionadas a sua area de atuagao;

IV - realizar levantamentos preliminares de informag¢des, documentos e

dados necessarios ao planejamento e a execugéo das auditorias;

V - organizar e atualizar banco de dados e arquivos fisicos ou digitais

relacionados as auditorias em licitagdes e contratos;

VI - prestar suporte administrativo e técnico as equipes de auditoria durante

a execucao dos trabalhos;

VIl - acompanhar os prazos de atendimento as diligéncias e

recomendacdes, informando eventuais pendéncias ao(a) Chefe da Secéo;

VIl - elaborar controles e planilhas de acompanhamento das atividades da

Secao;

IX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Chefe da Sec¢ao de Auditoria de Licitagdes e Contratos.

Art. 21. A Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas, vinculada a

Coordenadoria de Auditoria Interna, compete:

| - participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, dentro de

sua area de competéncia, bem como participar da elaboragao da Estratégia de Auditoria;

Il - executar e acompanhar as auditorias na area de pessoal, bem como
colaborar com a execugédo da auditoria de contas anuais, conforme previsto no Plano

Anual de Auditoria Interna;

lll - executar e acompanhar auditoria Especial, Integrada e Coordenada,
determinada pelo TRE-PI, pelo TSE e pelo CNJ, respectivamente, em sua area de

atuacao;
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IV - prestar atividades de consultoria previstas no Plano Anual de Auditoria

Interna, dentro de sua area de atuacgao;

V - manter registro das recomendacgdes apontadas no Relatério de Auditoria

e acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades administrativas auditadas;

VI - providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU

relativas a sua area de atuacgao;

VIl - propor, em conjunto com a Coordenadoria, sistematizacédo e

padronizagao de procedimentos inerentes a sua area de atuagao;
VIII - participar da elabora¢do do Programa de Qualidade de Auditoria;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Coordenador(a) e do(a) titular da Unidade de Auditoria Interna.

Paragrafo unico. Aos(as) Assistentes da Secado de Auditoria de Gestao de

Pessoas, além das atribui¢des constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - auxiliar no planejamento, na execug¢do, no monitoramento e na

atualizagao dos registros referentes as auditorias realizadas na area de pessoal,

Il - apoiar na elaboragdo de minutas de relatérios, pareceres, oficios e

demais documentos necessarios as atividades de auditoria;

lll - realizar levantamentos preliminares de informagdes, documentos e

dados necessarios ao planejamento e a execugao das auditorias;

IV - colaborar no registro das recomendagdes apontadas no Relatério de
Auditoria e no acompanhamento das providéncias adotadas pelas unidades

administrativas auditadas;
V - auxiliar no atendimento as diligéncias oriundas do TCU;

VI - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos

encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o caso;
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VIl - organizar e atualizar banco de dados e arquivos fisicos ou digitais

relacionados as auditorias de pessoal;

VIII - prestar apoio as atividades de consultoria previstas no Plano Anual de

Auditoria Interna;

IX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Chefe da Sec¢ao de Auditoria de Gestao de Pessoas.

Art. 22. A Secdo de Auditoria de Gestdo Administrativa, vinculada a

Coordenadoria de Auditoria Interna, compete:

| - participar da elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, dentro de

sua area de competéncia, bem como participar da elaboragao da Estratégia de Auditoria;

Il - executar e acompanhar as auditorias de contas anuais em atendimento

as determinacgdes do TCU, conforme previsto no Plano Anual de Auditoria Interna;

[l - definir os niveis de materialidade para realizacdo da auditoria de contas

anuais e sua certificagao;

IV - elaborar os Termos do Trabalho de Auditoria, a Representagao formal

sobre a responsabilidade da Administracao e o Certificado de Auditoria de contas anuais;
V - elaborar o Relatério de Auditoria de Contas Anual;

VI - executar e acompanhar auditorias na area de gestdo administrativa,

conforme previsto no Plano Anual de Auditoria;

VIl - executar e acompanhar auditoria Especial, Integrada e Coordenada,
determinada pelo TRE-PI, pelo TSE e pelo CNJ, respectivamente, em sua area de

atuagao;

VIl - prestar atividades de consultoria previstas no Plano Anual de Auditoria

Interna, dentro de sua area de atuacgao;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

IX - manter registro das recomendagdes apontadas no Relatério de
Auditoria e acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades administrativas

auditadas;

X - providenciar o atendimento as diligéncias determinadas pelo TCU,

relativas a sua area de atuacao;

XI - propor, em conjunto com a Coordenadoria, a sistematizagcdo e

padronizagao de procedimentos inerentes a sua area de atuacao;
XII - participar da elaboragao do Programa de Qualidade de Auditoria;

XIIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Coordenador(a) e do(a) titular da Unidade de Auditoria

Interna.

Paragrafo unico. Aos(as) Assistentes da Sec¢ao de Auditoria da Gestao

Administrativa, além das atribuicées constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - auxiliar na elaboragdo da Estratégia de Auditoria e do Plano Anual de
Atividades de Auditoria;

Il - auxiliar na organizagdo, no controle e na atualizagdo dos registros

referentes as auditorias realizadas na area de gestao administrativa;

Il - apoiar na elaboracdo de minutas de relatérios, pareceres, oficios e

demais documentos necessarios as atividades de auditoria;

IV - manter sistematizado o acompanhamento das recomendacgdes e
determinacdes expedidas em relatérios de auditoria, bem como das decisées do TCU,

TSE e CNJ relacionadas a sua area de atuagao;

V - realizar levantamentos preliminares de informacbes, documentos e

dados necessarios ao planejamento e execugao das auditorias;
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VI - organizar e atualizar banco de dados e arquivos fisicos ou digitais

relacionados as auditorias da gestao administrativa;

VII - prestar suporte administrativo e técnico a Chefia da Se¢ao durante a

execucao dos trabalhos de auditoria;

VIl - acompanhar os prazos de atendimento as diligéncias e

recomendacdes, informando a Chefia da Secao eventuais pendéncias;

IX - elaborar controles e planilhas de acompanhamento das atividades da

Secao;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Chefe da Sec¢ao de Auditoria da Gestao Administrativa.
SEGAO VI
DO GABINETE DA POLICIA JUDICIAL E INTELIGENCIA

Art. 23. Ao Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia, vinculado a

Presidéncia do Tribunal, compete:
| - encaminhar ao(a) Presidente do TRE-PI proposta de:

a) normas, diretrizes e recomendagbes para o aperfeigopamento da

seguranca institucional do TRE-PI;

b) programas de capacitagdo continuada para magistrados(as) e

servidores(as) na area de seguranca institucional;

c) plano de formagdo e especializagdo de agentes de seguranga,
observadas as recomendacdes do Conselho Nacional de Justica e dos demais 6rgaos de

cupula sobre a matéria;
d) pautas tematicas;

Il - elaborar e submeter a aprovacao do(a) Presidente do TRE-PI:
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a) atualizacdo do Plano de Seguranga Organica do Tribunal, referendado

pela Comissdo Permanente de Seguranca do TRE-PI;

b) programas de educacgdo, informacdo e divulgacdo de conteudos de

seguranga;

c) planos acessérios e manuais de procedimentos para atividades

especificas de seguranca;

Il - apresentar proposta relacionada a disponibilizacdo de 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 seguranca

institucional;

IV - fixar metas de exceléncia no ambito de suas atribui¢cdes, visando a
melhoria continua e ao aperfeicoamento das atividades de seguranga institucional, com a

utilizagao de indicadores que demonstrem, de forma objetiva, os resultados pretendidos;

V - promover reunides para avaliagdo do cumprimento de metas

estabelecidas e analise da estratégia de seguranca institucional;

VI - desenvolver e difundir a cultura de segurancga institucional, fazendo com

que o publico interno compreenda a necessidade e a relevancia das medidas adotadas;

VIl - promover a articulagdo com outros 6rgédos e unidades de seguranca
publica, inteligéncia e defesa, buscando o intercambio de informagdes e a concretizagao

das acdes relativas a area de seguranga;

VIl - 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 protegdo pessoal das autoridades judiciais do TRE-PI, diante de situagao

urgente de risco decorrente do exercicio da fungao;
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X - planejar e executar agdes de coleta e integracdo de dados, produzindo
conhecimentos relevantes para subsidiar as decisbes da Presidéncia do TRE-PlI em

procedimentos referentes a area de seguranca;

Xl - realizar, quando solicitado, pesquisas e levantamentos para subsidiar a
Alta Administragdo com informagdes obtidas por intermédio do acesso as multiplas bases

de dados disponiveis, da integragédo de sistemas e da analise de vinculos;

Xl - realizar vistoria e varredura de seguranga em veiculos, instalacdes,
equipamentos e ambientes, sempre que a situacdo recomendar ou por solicitagdo de

autoridade competente;

XII - promover apuragdes preliminares de delitos ocorridos nas

dependéncias do TRE-PI, em carater administrativo-investigativo;

XIV - monitorar o nivel de ameagas internas e externas a ordem institucional

do TRE-PI e apresentar a Alta Administracio o pertinente relatorio;

XV - prestar apoio administrativo e assessoria técnica quando demandado

pela Comissdo Permanente de Seguranga do TRE/PI,

XVI - propor agdes relativas a manutengao dos equipamentos de seguranga

e, quando for o caso, a contratacdo de compras e servicos;

XVII - fiscalizar contratos administrativos e convénios firmados pelo TRE-PI
relativos a seguranga de pessoas e bens, respeitadas as competéncias da Secao de

Gestéao e Fiscalizagao de Contratos;

XVIIl - executar as atividades voltadas a protecdo, a integridade e a
seguranca de servidores(as), colaboradores(as), usuarios(as) e autoridades que

ingressam nas areas e instalagdes do Tribunal;

XIX - executar as atividades de policiamento ostensivo e preventivo
relacionadas a protecido das areas e instalagdes fisicas nas dependéncias do Tribunal e

respectivas areas de seguranga adjacentes;
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XX - executar as atividades voltadas a integridade dos bens e patriménio da
instituicao;
XXI - planejar, organizar e executar a seguranga pessoal do(a) Presidente,

demais autoridades e servidores(as) do Tribunal, em qualquer localidade do territério

nacional e no exterior, quando demandado;

XXIl - promover o controle de entradas e saidas de materiais,
equipamentos, documentos e pessoas, mediante escala de plantao entre os(as) agentes
de seguranga terceirizados(as), a ser exercida na guarita/entrada da Sede e do Forum

Eleitoral da Capital,

XXIII - atuar no policiamento das Sessdes Plenarias, audiéncias e demais

eventos institucionais;

XXIV - controlar o acesso, a permanéncia e a circulacdo de pessoas e

veiculos nas dependéncias do Tribunal;

XXV - executar acdes especializadas relacionadas a identificacao, avaliagao

e acompanhamento de ameacas reais ou potenciais aos ativos do Orgéo;

XXVI - realizar atividade de inteligéncia na produgdo do conhecimento para

a segurangca institucional, visando subsidiar o processo decisorio;

XXVII - propor e realizar a aquisicdo de equipamentos especializados
compativeis com o grau de risco e com o exercicio das fun¢gdes do cargo de agente de
policia judicial;

XXVIII - conduzir veiculos automotores em atividades de seguranga,;

XXIX - utilizar porte de arma institucional com observancia a

regulamentacao interna e a legislacao correlata;

XXX - controlar e supervisionar a guarda e a disponibilizagdo de municoes e
armas de fogo institucionais, em conformidade com a regulamentacao interna e com a

legislac&o correlata;
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XXXI - elaborar e divulgar a escala mensal dos plantdes dos agentes de
policia judiciaria;
XXXIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e

correlatas ou por determinagao do(a) Presidente do Tribunal ou de outra autoridade por

aquele(a) delegada.

§ 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(as) efetivos(as) ocupantes de cargos de Analista ou Técnico Judiciario, Area
Administrativa, Especialidades Inspetor da Policia Judicial ou Agente da Policia Judicial,

sem Obice a lotagao de ocupantes de outros cargos, conforme a necessidade.

§ 3° A chefia do Gabinete da Policia Judicial e Inteligéncia sera exercida
preferencialmente por servidor(a) efetivo(a) do TRE-PI, com notério saber nessa area
especializada, ocupante de fungdo comissionada de Assistente Il (FC-2), competindo-lhe

as seguintes atribuicdes:

| - realizar a gestdo administrativa relacionada as competéncias do Gabinete

da Policia Judicial e Inteligéncia;

Il - realizar, junto com os(as) agentes de policia judicial, o planejamento das

acdes pertinentes a Unidade;

lll - propor, mediante solicitacdo dos(as) agentes de policia judicial, a
aquisicao de equipamentos especializados compativeis com o grau de risco e com 0

exercicio das atividades;

IV - planejar e organizar, junto com os(as) agentes de policia judicial, a
seguranga pessoal do(a) Presidente, demais autoridades e servidores(as) do Tribunal,

em qualquer localidade do territério nacional e no exterior, quando demandado;
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V - coordenar as ag¢des de apoio administrativo e assessoria técnica
prestadas pelos(as) agentes de policia judicial, quando demandado pela Comissao

Permanente de Seguranga do TRE-PI;

VI - coordenar as acOes de coleta e integragdo de dados realizadas
pelos(as) agentes de policia judicial, com a finalidade de produzir conhecimentos
relevantes para subsidiar as decisdes da Presidéncia do TRE-PlI em procedimentos

referentes a area de seguranga;

VII - apresentar proposta relacionada a disponibilizacdo de insumos e
recursos necessarios para o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao das
iniciativas estratégicas, e para o alcance de metas do TRE-PIl na area de seguranca

institucional;

VIII - propor metas de exceléncia no ambito das atribuicbes do Gabinete de
Policia Judicial e Inteligéncia, visando a melhoria continua e ao aperfeicoamento das
atividades de seguranca institucional, com a utilizagdo de indicadores que demonstrem,

de forma objetiva, os resultados pretendidos;

IX - elaborar, junto com os(as) agentes de policia judicial, planos de agéo e

projetos relacionados a seguranga das eleigoes;

X - compor as equipes de planejamento de contratagdes de bens e servigos

para atender as demandas de seguranc¢a do Tribunal,

Xl - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Presidente ou do(a) Juiz(iza) Auxiliar da Presidéncia.
CAPITULO Il
DA OUVIDORIA DA JUSTICA ELEITORAL NO PIAUI

Art. 24. A Ouvidoria da Justica Eleitoral no Piaui é unidade administrativa
essencial, vinculada a Presidéncia, integrante da Alta Administracdo e dotada de

autonomia no exercicio de suas competéncias, que atua como instancia institucional de
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participacao social, escuta qualificada, transparéncia e defesa dos direitos das pessoas
usuarias dos servigos publicos, bem como promove o aprimoramento da prestagao
jurisdicional e administrativa, competindo-lhe, sem prejuizo de outras atribuicbes

previstas em regulamentagao prépria:

| - receber, analisar e responder as manifestacdes, por meio de mecanismos

proativos e reativos, considerando a legitimidade de toda e qualquer questéo;

Il - monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos na Lei n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, e na Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017, neste
Regulamento da Secretaria, no Regulamento Interno da Ouvidoria e em atos normativos

que especifiquem matérias decorrentes dos diplomas anteriormente mencionados;

[l - divulgar permanentemente a sociedade o papel institucional da

Ouvidoria e fomentar a participagcao e o controle social;

IV - garantir a todas as pessoas usuarias um carater de discricdo e de

fidedignidade ao que lhe for transmitido;

V - resguardar o acesso restrito as informagdes pessoais e as informacdes

de carater sigiloso;

VI - garantir o sigilo dos dados pessoais do(a) manifestante quando
expressamente solicitado ou quando tal providéncia se fizer necessaria, a critério do(a)
Ouvidor(a);

VII - desempenhar papel educativo junto ao(a) usuario(a) da Justica

Eleitoral, buscando elucidar as formas de acesso aos servicos e informacgdes;

VIII - auxiliar na promocéo da capacitagao e do treinamento relacionados as
atividades de ouvidoria, defesa do(a) usuario(a) de servigos publicos e de acesso a

informacéo;

IX - auxiliar na prevengcdo e na corregao dos atos e procedimentos

incompativeis com os principios estabelecidos na Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017;
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X - promover a participagdo do usuario na administragdo publica, em

cooperagao com outras entidades de defesa do(a) usuario(a);

Xl - manter os canais de comunicagcdo com o publico atualizados e

disponiveis no portal do Tribunal,

XII - promover a divulgacéo do direito de acesso a informagao e o incentivo
a participacao popular, nos termos do art. 9°, Il, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, e do art. 13, |, da Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017, observada a

disponibilidade orgamentaria;

Xl - encaminhar as unidades competentes as reclamagdes e denuncias
que lhe forem dirigidas, com vistas a realizagdo de corregées e, quando cabivel, a

apuracao da responsabilidade;

XIV - identificar as causas e buscar solugbes que viabilizem o
aprimoramento dos servicos eleitorais, a partir das reclamacbes, informacdes e

sugestdes recebidas dos usuarios;

XV - apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das

manifestagdes recebidas e providéncias adotadas;

XVI - encaminhar ao(a) Presidente, semestralmente, relatério das atividades

desenvolvidas na Ouvidoria;

XVIl - aferir o nivel de satisfacdo dos(as) usuarios(as) dos servigos

eleitorais;

XVIIlI - promover a interacdo com as unidades que integram o Tribunal,
visando ao atendimento das demandas recebidas e ao aperfeicoamento dos servigos

prestados;

XIX - desenvolver e manter atualizado banco de Perguntas e Respostas
(FAQ) contendo as duvidas recorrentes dos usuarios, com vistas a agilizar e aprimorar o

atendimento ao cidadao;
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XX - atuar como canal permanente de comunicagao para receber pedidos
de informacdes, solicitagdes, denuncias, reclamacgdes, sugestdes, criticas e elogios das
pessoas usuarias e servidores(as) da Justica Eleitoral do Piaui, considerando a

legitimidade de toda e qualquer questao;

XXI| - assegurar a todos(as) que procurem a Ouvidoria Eleitoral o retorno

das providéncias adotadas e dos resultados alcangados a partir da sua intervencgao;

XXIl - encaminhar aos setores competentes as reclamagdes e denuncias
que lhe forem dirigidas, com vistas a realizacdo de corregcées e, quando cabivel, a

apuracao da responsabilidade;

XXIIl - acolher os pedidos de acesso a informacgdo, nos termos da Lei n°

12.527, de 18 de novembro de 2011, adotando as providéncias cabiveis;

XXIV - divulgar, por meio da Carta de Servigos ao Cidadao ou por outros
meios, as principais atribuicdes do Tribunal, Zonas Eleitorais e Centrais de Atendimentos
aos Eleitores, bem como das unidades desses 6rgaos, responsaveis pelos atendimentos

as cidadas e aos cidadaos;
XXV - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo unico. As atribuigbes da Ouvidoria serdo exercidas de forma
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 servigos, subsidiando as demais unidades competentes da

Justica Eleitoral, sendo delas independente.
SECAO |
DO(A) OUVIDOR(A) ELEITORAL DO PIAUI

Art. 25. A Ouvidoria sera dirigida por magistrado(a) designado(a) Ouvidor(a)
Eleitoral do Piaui com base em critérios definidos em ato normativo interno, competindo-

Ihe, sem prejuizo das atribui¢cdes previstas em regulamentacao propria:
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| - formular e expedir atos normativos, diretrizes e orientagdes relativas ao
correto exercicio das competéncias e atribuicdes da Ouvidoria, conforme definidas na Lei
n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, neste Regulamento da Secretaria e no Regulamento

Interno da Ouvidoria;

Il - dirigir e orientar a atuagado da Unidade, observadas as competéncias da

Ouvidoria;
lll - presidir eventos e encontros promovidos pela Ouvidoria;

IV - comunicar, se entender necessario, a Presidéncia ou a Corregedoria, os
casos de descumprimento dos prazos estabelecidos em Lei, nesta Resolu¢gdo ou em atos

normativos que especifiquem matérias relativas as atividades e atribuigdes da Ouvidoria;

V - prover os recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades da

Ouvidoria;

VI - propor a criagao, a suspensao ou a extingdo de canais de comunicagao

da Ouvidoria;

VIl - recomendar as alteragbes procedimentais para a melhoria da qualidade

dos servigos eleitorais;

VIII - indicar a Presidéncia do Tribunal os(as) servidores(as) que atuardo na

Ouvidoria, bem como aqueles(as) que exercerao as fungdes comissionadas;
IX - fomentar a capacitagdo dos(as) servidores(as) que atuam na Ouvidoria;

X - propor, quando necessario, a atualizacdo do Regimento Interno do
Tribunal e do Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal, em assuntos pertinentes a

Ouvidoria;

XI - propor a revisdo e, quando necessario, a alteragdo do Regulamento

Interno da Ouvidoria;
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XII - promover a integracdo com as demais Ouvidorias, visando ao

intercambio de informagdes necessarias ao aprimoramento dos servicos;

Xl - atuar em parceria com as demais unidades administrativas do

Tribunal;

XIV - apresentar, a Presidéncia do Tribunal, extrato mensal de atendimentos
efetuados e de relatério, com periodicidade minima anual, de atividades realizadas pela

Ouvidoria;

XV - zelar pela publicagdo anual do relatério de atividades realizadas na

pagina da Ouvidoria;

XVI - zelar pela atualizagdo da Carta de Servigos ao Cidadao, mesmo nas

hipoteses em que esse servigo nao seja atribuicao da Ouvidoria;
XVII - realizar audiéncias solicitadas pelos entes sociais;
XVIII - realizar audiéncias publicas, sempre que necessario;
XIX - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo unico. Nos afastamentos legais do(a) Ouvidor(a) Eleitoral, as
atribuicoes previstas nos incisos deste artigo serao exercidas pelo(a) Ouvidor(a) Eleitoral
substituto(a).

SEGAO I
DA OUVIDORIA DA MULHER

Art. 26. A Ouvidoria da Mulher integra a estrutura da Ouvidoria, como
atribuicdo especializada destinada ao acolhimento, a escuta, a orientagdo e ao
encaminhamento de demandas relacionadas a situacbes de assédio, discriminacéo,

violéncia domeéstica e de género, nos termos da regulamentagao prépria, competindo-lhe:

| - receber as demandas relacionadas a violéncia contra a mulher, na

condicao de magistrada, promotora eleitoral, servidora, advogada, estagiaria do Tribunal
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e da advocacia, colaboradora, terceirizada ou eleitora, referentes a igualdade de género,
assédio moral, sexual, discriminacdo ou outra forma de violéncia contra a mulher,
diretamente, ou por outras unidades do Tribunal ou, ainda, pela Rede de Ouvidorias do
Estado do Piaui;

Il - promover a escuta ativa, tratar a informagé&o recebida com sigilo e colher

o depoimento e orientar a denunciante;

[l - encaminhar as demandas as autoridades competentes para atuar no

caso, com a anuéncia da noticiante;

IV - promover a integracdo entre a Ouvidoria da Mulher e as demais

instituicées envolvidas na preveng¢ao e no combate a violéncia contra a mulher;

V - propor o estabelecimento de parcerias com instituicdes publicas ou
privadas, tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria da
Mulher;

VI - supervisionar e prestar orientagdo a Comissdo de Prevengdo e
Enfrentamento do Assédio Moral, do Assédio Sexual e da Discriminagao do Tribunal

Regional Eleitoral do Piaui;
VIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

§ 1° A Ouvidoria da Mulher sera composta exclusivamente por magistradas,

servidoras, estagiarias e terceirizadas.

§ 2° A coordenacao da Ouvidoria da Mulher sera exercida por magistrada
com funcao eleitoral, a ser escolhida conforme critérios definidos em ato normativo

interno especifico.
SECAOIII

DO APOIO ADMINISTRATIVO DA OUVIDORIA
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Art. 27. A Ouvidoria contard com estrutura administrativa e de pessoal
compativel com o desempenho de suas atribuigdes institucionais, observada, para
todos(as), a exigéncia de formacdo e capacitagdo necessarias ao desempenho das

atividades desenvolvidas.

§ 1° As fungbes de confianga destinadas a Ouvidoria serdo indicadas
pelo(a) Ouvidor(a) Eleitoral e providas mediante ato de designac&o do(a) Presidente do

Tribunal.

§ 2° A supervisdo das atividades administrativas da Ouvidoria cabera ao(a)
Titular Administrativo(a), servidor(a) efetivo(a) ocupante da fungdo comissionada de
Assistente IV (FC-4) destinada a Unidade, competindo-lhe, além das atribuicbes
constantes dos artigos 215 e 216, organizar, coordenar, executar, distribuir e monitorar as

atividades administrativas da Ouvidoria, sob orientagdo do(a) Ouvidor(a) Eleitoral.

§ 3° Ao(A) Assistente Auxiliar da Ouvidoria — Assistente | (FC-1), conforme
distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Titular Administrativo(a), além das

atribuicées constantes nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio na realizag&o das atividades relacionadas a Ouvidoria;

Il - executar as atividades de apoio administrativo as Zonas Eleitorais, no

ambito de atuacao da Unidade.
CAPITULO 1l
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 28. A Escola Judiciaria Eleitoral do Piaui € unidade administrativa
vinculada a Presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Piaui, competindo-

lhe, sem prejuizo de outras atribuicées previstas em regulamentagao prépria:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
direcionadas a formacdo, atualizacdo e especializacdo continuada ou eventual em

Direito, notadamente o Eleitoral, de Magistrados(as) da Justica Eleitoral, de Membros do
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Ministério Publico Eleitoral, de servidores(as) do Tribunal, admitida a participacdo de
profissionais da area de Direito, académicos(as) e outras pessoas interessadas na

matéria;

Il - estimular e propagar o estudo do Direito, em especial o Eleitoral, entre

os(as) seus(suas) operadores(as), em eventos sob sua coordenagao;

lIl - desenvolver agdes institucionais de responsabilidade social e projetos

de educacéo para a cidadania politica;

IV - desenvolver agdes de estimulo ao estudo, a discussao, a pesquisa e a
producao cientifica em matéria eleitoral, abrangendo, inclusive, as atividades de pos-
graduagédo, de edigdo de publicagbes das matérias atinentes as atividades da Escola,

concursos de monografia, entre outras;

V - manter intercambio com Tribunais Eleitorais, Escolas Judiciarias, érgéos
publicos, entidades publicas ou privadas, e diligenciar para o cumprimento de suas

atribuicdes;

VI - executar projetos referentes a cursos, congressos, seminarios,
palestras, publicacbes, debates, grupos de estudos e outros eventos, avaliando

resultados;

VIl - expedir certificados de aprovacdo e/ou participacdo em cursos,

seminarios e demais eventos desenvolvidos;

VIII - controlar a frequéncia dos(as) participantes em programas de
treinamento e aperfeicoamento e enviar a Secretaria de Gestdo de Pessoas relagao

dos(as) servidores(as) participantes, mantendo o cadastro atualizado;

IX - acompanhar e divulgar a realizagdo de cursos programados por outras
entidades, assim como de conferéncias, palestras e ciclos de estudos, no ambito de sua

competéncia;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

X - elaborar e divulgar cronograma de cursos a serem ministrados e outros

eventos previstos para o exercicio seguinte;
XI - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Escola;

Xl - 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.
SECAO|
DA DIRETORIA DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 29. O(A) Diretor(a) da Escola Judiciaria Eleitoral serd magistrado(a)

integrante da Corte Eleitoral, na forma prevista em regulamento proprio, competindo-lhe:

| - 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 orientagbes e

determinacdes da Presidéncia e do Tribunal;

[I - elaborar normas internas relativas ao funcionamento da Escola,

submetendo-as a deliberagao do Tribunal;

lIl - aprovar politicas, diretrizes e normas a serem observadas no ambito da

Escola;

IV - aprovar o calendario de eventos e a programacgéo de cursos, agdes e
programas de formacgao, atualizagdo e pds-graduacao a serem realizados pela Unidade,

supervisionando sua execugao;

V - propor critérios para a participagéo de servidores(as) em cursos e outros

eventos realizados pela Escola;
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VI - convidar instrutores(as) e palestrantes para atuar em eventos

promovidos pela Escola;

VII - conferir e subscrever certificados de participagao e aproveitamento em

cursos, agdes e programas desenvolvidos pela Escola;

VIII - promover a divulgacdo da legislagéo, doutrina e jurisprudéncia de

interesse de Magistrados e servidores(as) da Justica Eleitoral do Estado do Piaui;

IX - propor a realizagdo de convénios e parcerias com 6rgaos publicos ou
entidades, publicas ou privadas, para realizagado das atividades compreendidas em seus

objetivos;

X - propor concessao de diarias e passagens aos(as) colaboradores(as) e

servidores(as) da Escola designados(as) para viagens a servigo;

Xl - propor a participacdo de servidores(as) lotados(as) na Escola em
treinamentos, cursos, seminarios e demais eventos relacionados as suas areas de

atuagao, com o objetivo de capacitar o quadro funcional da Unidade;

XII - autorizar a expedicéao de fotocopias de documentos e processos afetos

a area de atuacao da Escola, autenticando-as quando necessario;

XIII - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) em exercicio na
Unidade;

XIV - elaborar relatério anual das atividades realizadas pela Escola para

apresentacao a Presidéncia do Tribunal;

XV - praticar os demais atos necessarios ao desempenho das atividades
inerentes ao cargo e compativeis com as finalidades institucionais da Escola Judiciaria

Eleitoral.

Paragrafo unico. O(A) Diretor(a) indicara os(as) servidores(as) da Escola
Judiciaria Eleitoral do Piaui, conforme quantitativo definido em ato do(a) Presidente do

Tribunal.
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SEGAO Il
DA SECRETARIA-GERAL DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 30. Ao(A) Assistente da Escola Judiciaria Eleitoral ocupante da fungéo
comissionada de nivel FC-4 da Unidade, além das atribuicdes constantes dos artigos 215
e 216, compete exercer as atribuicdes de Secretario(a)-Geral, sob a orientagdo do(a)

Diretor(a) da Escola, e ainda:

| - planejar e acompanhar a realizagdo dos cursos de formacgao, atualizagéo

ou poés-graduagao compreendidos na finalidade da Escola;

Il - elaborar projetos para levantamento de necessidades de capacitagéo e

treinamento de recursos humanos em matéria juridica, em especial a eleitoral;

lll - elaborar e supervisionar projetos para realizacdo dos cursos de

formagao, atualizagao ou pos-graduagao compreendidos na finalidade da Escola;
IV - prestar apoio técnico e administrativo ao(a) Diretor(a) da Escola;
V - organizar e controlar as atividades da Escola;

VI - viabilizar a execugéo dos cursos, agdes e programas do Plano Anual de
Trabalho (PAT) da Escola, que devera estar alinhado ao Plano Anual de Capacitagcao

(PAC), na sua area de atuacao;

VIl - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e a agenda de

representacao oficial e social do(a) Diretor(a) da Escola;

VIII - desempenhar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a)

da Escola, decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 31. Aos(As) demais Assistentes da Escola Judiciaria Eleitoral, conforme
distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do (a) Secretario(a)-Geral, além das
atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizacdo das

atividades relacionadas nos artigos 28 a 30.
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CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS(AS) JUIZES(AS) MEMBROS DA CORTE

Art. 32. Cada Juiz(iza) Membro da Corte Regional Eleitoral do Piaui dispora
de um Gabinete incumbido de executar os servicos administrativos, prestar

assessoramento juridico ao(a) Magistrado(a) e ainda:

| - examinar, controlar e acompanhar peticdes, documentos e processos

distribuidos ou conclusos ao(a) Juiz(iza) Membro;
Il - acompanhar a evolugdo da jurisprudéncia dos Tribunais Eleitorais;

Il - pesquisar e catalogar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia

atualizadas referentes a matéria versada nos processos em julgamento;

IV - executar atividades que concorram para a celeridade do julgamento dos

processos;

V - prestar apoio administrativo e técnico-juridico ao(a) Juiz(iza) Membro,
em especial minutando e revisando despachos, decisdes, votos, ementas, propostas de
resolugdes e outros textos, submetendo-os ao(a) Relator(a) para aprovagdo, com os

posteriores langamentos e registros necessarios;

VI - encaminhar a Secretaria Judiciaria os processos a serem incluidos em

pauta para julgamento;
VIl - acompanhar a publicagdo das pautas das sessodes de julgamento;

VIII - prestar assisténcia ao(a) Juiz(iza) Membro durante a realizagdo de

sessodes de julgamento presenciais, por meio eletrénico ou por videoconferéncia;

IX - realizar o langamento e a movimentacao de despachos, decisbes e

acordaos assinados pelo(a) Juiz(iza) Membro;
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X - prestar assessoramento ao(a) Juiz(iza) Membro na operacionalizagao
dos atos processuais praticados por meio dos sistemas eletronicos utilizados em

gabinete;

XI - organizar a agenda de audiéncias e auxiliar o(a) Juiz(iza) Membro na

ordem dos trabalhos;

Xl - executar atos ordinatérios durante o tramite dos processos, quando

autorizados pelo(a) Juiz(iza) Membro;

Xl - informar aos(as) interessados(as), quando solicitado, sobre o

andamento dos processos conclusos ao Gabinete do(a) Juiz(iza) Membro;

XIV - acompanhar as publicagdes oficiais que versem sobre matéria de

interesse do gabinete;

XV - preparar e controlar os expedientes da unidade e a agenda de
atendimentos do(a) Juiz(iza) Membro, garantindo a organizacdo e a seguranga da

informacéo;

XVI - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) em exercicio na
Unidade;

XVII - realizar a gestao administrativa e patrimonial do Gabinete;

XVIII - solicitar passagens e diarias para o(a) Juiz(iza) Membro em caso de

deslocamentos no interesse do Gabinete;

XIX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Juiz(iza) Membro titular do Gabinete.

§ 1° O gabinete do(a) Juiz(iza) Membro da Corte sera composto, no minimo,
por um(a) Assessor(a) Juridico(a) (CJ-1), um(a) Assistente IV (FC-IV), um(a) Assistente Il
(FC-IIl) e um(a) Assistente | (FC-I).
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§ 2° As atribuicbes de Assessores(as) Juridicos(as) e de Assistentes
lotados(as) nos Gabinetes dos(as) Juizes(as) Membros sao privativas de portador(a) de
diploma de bacharel(a) em Direito e os(as) servidores(as) respectivos(as) serao

indicados(as) pelo(a) Juiz(iza) Membro de cada gabinete.

Art. 33. Sao atribuigbes do(a) Assessor(a) Juridico(a) do Gabinete do(a)

Juiz(iza) Membro:

| - desempenhar todas as competéncias descritas nos incisos do artigo

anterior
atinentes ao funcionamento do gabinete do(a) Juiz(iza) Membro;

Il - apreciar os pedidos de regularizagdo de frequéncia dos(as)

servidores(as) da Unidade;
lIl - autorizar os periodos de férias dos(as) servidores(as) da Unidade;

IV - representar a Unidade em reunides e atividades, quando convocado(a)

pela
Administracédo do Tribunal;

V - examinar e minutar, prioritariamente, despachos e decisbes em

processos de carater urgente;

VI - realizar a triagem dos processos conclusos e atribui-los aos(as)

servidores(as) do Gabinete;

VIl - acompanhar o atendimento do(a) Juiz(iza) Membro as partes e aos(as)

advogados(as), quando solicitado;

VIII - supervisionar as atividades exercidas pelos(as) Assistentes do

Gabinete;

IX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Juiz(iza) Membro titular do Gabinete.
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Paragrafo unico. O cargo de Assessor(a) Juridico(a) de Juiz(iza) Membro
sera ocupado preferencialmente por servidor(a) efetivo(a) do quadro permanente de
pessoal do TRE-PI.

Art. 34. Sao atribuicbes dos(as) Assistentes de cada Gabinete de Juiz(iza)

Membro:

| - cumprir as determinagdes expedidas pelo(a) Juiz(iza) Membro e pelo(a)

Assessor(a) Juridico(a);

Il - executar as atividades elencadas nos incisos do artigo 32, no que
couber, observado o grau de complexidade da tarefa, a ser definido pelo(a) Assessor(a)

Juridico(a), de acordo com o nivel da fungao respectiva.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente designado(a) como substituto(a)
eventual do cargo em comissdo de Assessor(a) Juridico(a), quando em exercicio da

substituicdo, o desempenho das atribuigdes previstas no artigo 33.
CAPITULO V
DO GABINETE DO(A) PROCURADOR(A) REGIONAL ELEITORAL

Art. 35. O(A) Procurador(a) Regional Eleitoral dispora de um Gabinete
incumbido de executar os servigos administrativos, prestar-lhe assessoramento juridico
nos processos e documentos de sua competéncia e ainda, exercer, no que couber, as

atribuicdes previstas nos incisos do caput do artigo 32.

Paragrafo unico. As atribuicdes de Assessor(a) Juridico(a) e de Assistentes
lotados(as) no Gabinete do(a) Procurador(a) Regional Eleitoral sado privativas de
portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito e os(as) servidores(as) respectivos(as)

serao indicados(as) pelo(a) Procurador(a).

Art. 36. Sédo atribuigdes do(a) Assessor(a) Juridico(a) do(a) Procurador(a)

Regional Eleitoral:
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| - desempenhar todas as competéncias atinentes ao funcionamento do

Gabinete do(a) Procurador(a);

Il - apreciar os pedidos de regularizagdo de frequéncia dos(as)

servidores(as) da Unidade;
lIl - autorizar os periodos de férias dos(as) servidores(as) da Unidade;

IV - representar a Unidade em reunides e atividades, quando convocado(a)

pela
Administracédo do Tribunal;

V - examinar e minutar, prioritariamente, despachos e decisbes em

processos de carater urgente;

VI - realizar a triagem dos processos conclusos e atribui-los aos(as)

servidores(as) do Gabinete;

VIl - supervisionar as atividades exercidas pelos(as) Assistentes do

Gabinete;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Procurador(a).

Paragrafo unico. O cargo de Assessor(a) Juridico(a) do(a) Procurador(a)
sera ocupado exclusivamente por servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos servidores dos
quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou cedido(a) a este Tribunal,
obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% previsto no art. 18, § 2° da Lei n°
11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da Resolucdo TRE-PI n°® 513, de 15 de
dezembro de 2025.

Art. 37. Sao atribuicbes dos(as) Assistentes do Gabinete do(a)

Procurador(a) Regional Eleitoral:
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| - cumprir as determinagdes expedidas pelo(a) Procurador(a) e pelo(a)

Assessor(a) Juridico(a);

Il - executar as atividades elencadas nos caput do artigo 35, no que couber,
observado o grau de complexidade da tarefa, a ser definido pelo(a) Assessor(a)

Juridico(a), de acordo com o nivel da fungéo respectiva.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente designado(a) como substituto(a)
eventual do cargo em comissdo de Assessor(a) Juridico(a), quando em exercicio da

substituicdo, o desempenho das atribuigdes previstas no artigo 36.
CAPITULO VI
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
SECAO|
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 38. A Corregedoria Regional Eleitoral do Piaui tera a seguinte

CoOmpOosigao:
| - Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral;
Il - Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral,
[l - Juizo Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral:
1. Nucleo de Assessoramento Cartorario das Garantias;
IV - Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral:
1. Nucleo de Assessoramento e Atos Cartorarios;
2. Coordenadoria Judicial Eleitoral:

2.1. Secgao de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Prestagdes de Contas

e Processos Administrativos:
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2.2. Segao de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Acgdes Civeis e

Criminais Eleitorais;
3. Coordenadoria Administrativa Eleitoral:

3.1. Secao de Orientagcdes as Zonas Eleitorais, Inspecdes, Correicoes e

Autoinspecoes;
3.2. Secao de Acompanhamento e Orientagcdo do Cadastro Eleitoral.
SEGAOII
DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 39. Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral compete planejar,
executar, controlar e avaliar as atividades da Unidade sob a sua responsabilidade,

indispensaveis ao desempenho das fungdes do(a) Corregedor(a), especialmente:

| - prestar atendimento ao(a) Corregedor(a), ao(a) Juiz(iza) Auxiliar e ao(a)

Secretario(a) da Corregedoria;

Il - manter atualizada, para uso da Corregedoria, a relagdo das Zonas
Eleitorais do Estado, com seus respectivos enderecos e contatos de Juizes(izas) e

servidores(as) dos Cartérios Eleitorais;

lll - fornecer informag¢des para fins de contato com as Corregedorias

Regionais Eleitorais e Corregedores(as), como nomes, telefones e enderecgos eletrénicos;

IV - colaborar com o Cerimonial na organizacdo de solenidades,

comemoragoes e recepgdes da Corregedoria;

V - proceder a solicitagdo, em sistema proprio, de diarias para autoridades
judiciarias, gestores(as) e demais servidores(as) da Corregedoria, e solicitar as unidades

competentes do Tribunal a disponibilizagao de transporte ou a compra de passagens;
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VI - controlar, sob a orientagdo do(a) Secretario(a), a entrada e a saida dos
documentos, e-mails e processos enviados a Corregedoria, por meio do registro no

respectivo sistema informatizado;

VII - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda de

representacao oficial do(a) Corregedor(a);

VIII - agendar audiéncias e reunides da Corregedoria Regional Eleitoral,

providenciando documentos e materiais necessarios a sua realizagao;

IX - manter o controle do histérico de participacdo do(a) Corregedor(a),

do(a) Juiz(iza) Auxiliar e de servidores(as) em eventos oficiais;

X - gerenciar o estoque de materiais necessarios as atividades da

Corregedoria;

XI - providenciar disponibilizagao, na intranet e na internet, do conteudo de

sua area de atuacao, assim como sua atualizagao;

XII - consolidar e colaborar com as demais Unidades da Corregedoria na
elaboragdo, com supervisdao do(a) Secretario(a), do Relatério Anual de Gestdo e do

Relatério Anual de Atividades da Corregedoria;

XIlI - elaborar minutas de despachos, oficios, memorandos e outras

comunicagoes necessarias para atendimento das demandas;

XIV - atender com presteza ao publico interno e externo que procure os

servigcos da Corregedoria;

XV - promover o descarte de material e documentos do Gabinete,

ultrapassados os prazos regulamentares de guarda;

XVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas,

ou por determinagao do(a) Corregedor(a) ou do(a) Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria.
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Paragrafo unico. O(A) Oficial(a) de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante
da funcdo comissionada de nivel FC-4 lotado(a) na Unidade, cabendo aos(as)
Assistentes Il (FC-2) e | (FC-1), além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216,
auxiliar o Gabinete, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a)
Oficial(a).

SECAO Il
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 40. A Assessoria, 6rgdo consultivo da Corregedoria, incumbe prestar
assessoramento ao(a) Corregedor(a), ao(a) Juiz(iza) Auxiliar e ao(a) Secretario(a) nos

assuntos de natureza administrativa, técnica e juridica e ainda:

| - prestar informacdes sobre matéria relativa as atribuicdes da Corregedoria
ou submetida a seu exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade das

decisdes do(a) Corregedor(a);

Il - elaborar e revisar as minutas de textos, atos administrativos, instrugdes,

provimentos e resolu¢des na area de competéncia da Corregedoria;

lIl - elaborar minutas de despachos e decisdes nos feitos de competéncia

do(a) Corregedor(a);

IV - propor a Secretaria medidas que racionalizem e simplifiquem os

procedimentos e as rotinas cartorarias;

V - acompanhar legislagao, jurisprudéncias, resolugdes e noticias referentes
a sua area de atuacgao, mantendo o(a) Corregedor(a) informado(a) a respeito de matéria

judicial considerada relevante;

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

processuais;

VIl - colaborar com as demais unidades da Corregedoria, apresentando

subsidios ou orientagdes no desempenho de suas atribuicdes;
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VIII - auxiliar o(a) Corregedor(a) no exame e na instrucao de processos

administrativos e judiciais de sua competéncia;

IX - acompanhar o(a) Corregedor(a) nas sessdes do Tribunal, nos feitos de

sua competéncia;

X - prestar informagdes as partes e aos(as) advogados(as) sobre o

andamento de processos em tramite na Corregedoria;

XI - participar de comités, grupos de trabalhos e comissées que demandem

a representagao da Corregedoria;

XII - gerenciar a frequéncia e as férias dos(as) servidores(as) que integram

a Assessoria;

XIII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas,

ou por determinagao do(a) Corregedor(a).

§ 1° O cargo de Assessor(a) da Corregedoria sera privativo de bacharel(a)
em Direito, cabendo ao(a) Assessor(a) supervisionar, executar e distribuir as atividades

da Assessoria entre Assistente e demais servidores(as) lotados(as) na Unidade.

N

§ 2° Ao(A) Assistente IV (FC-4) da Assessoria da Corregedoria Regional
Eleitoral, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Assessor(a), além
das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagao

das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
SEGAO IV
DO JUiZO AUXILIAR DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 41. O(A) Corregedor(a) Regional Eleitoral podera requerer ao Tribunal
de Justica do Estado do Piaui a liberagdo de Juiz(iza) de Direito vitalicio(a), de suas

fungdes jurisdicionais de origem, para a fung¢ao de Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria.
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Art. 42. O Juizo Auxiliar da Corregedoria funcionara como 6rgao consultivo,
auxiliando a Corregedoria Regional Eleitoral nas atividades que Ihe forem encaminhadas,
dando-lhes fiel cumprimento, notadamente no atendimento aos(as) Juizes(as) Eleitorais,

sem prejuizo da comunicagao destes(as) com o(a) Corregedor(a).

Paragrafo unico. O(A) Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria, quando solicitado,
acompanhara e prestara assessoria ao(a) Corregedor(a) nos atos oficiais e reunides a

que deva comparecer.

Art. 43. A coordenacdao do Nucleo de Assessoramento Cartorario das
Garantias (NAC Garantias) sera exercida pelo Juizo Auxiliar da Corregedoria, observadas

as atribuigdes e a estrutura disciplinadas em ato normativo especifico.
SUBSECAO |
DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO CARTORARIO DAS GARANTIAS

Art. 44. Ao Nucleo de Assessoramento Cartorario das Garantias, sem

prejuizo de outras atribuicdes definidas em norma interna especifica, compete:

| - o processamento dos expedientes criminais, inqueéritos e demais
procedimentos de investigacdo criminal, junto aos Nucleos Regionais Eleitorais das

Garantias regularmente instituidos no ambito da Justica Eleitoral do Piaui;

Il - realizar os servigos cartorarios e de assessoramento aos(as) juizes(as)
eleitorais das garantias, nas matérias relacionadas as suas competéncias definidas em

ato normativo proprio;

lll - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas,

ou por determinagao do(a) Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria ou do(a) Corregedor(a).

Paragrafo Unico. Aos(As) Assistentes do Nucleo de Assessoramento
Cartorario das Garantias, sob a coordenagao do(a) Juiz(iza) Auxiliar, além das atribui¢cdes
constantes nos artigos 215 e 216, compete a realizagdo das atividades relacionadas nos

incisos do caput deste artigo.
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SEGAO V
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 45. A Secretaria da Corregedoria, que compreende a Coordenadoria
Judicial Eleitoral, a Coordenadoria Administrativa Eleitoral e o Nucleo de Assessoramento

e Atos Cartorarios compete:

| - assessorar o(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral no desempenho de

suas atribuicdes legais e regulamentares;

Il - auxiliar na elaboracdo de textos, despachos, decisdes, portarias,
provimentos, propostas de resolucdo, dentre outros expedientes e atos normativos

referentes a matéria de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;

lll - analisar matéria administrativa de competéncia da Corregedoria n&o
inserida no ambito de atuagcdo de suas outras unidades ou que seja submetida a seu

exame, prestando as informagdes necessarias;

IV - acompanhar a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades e de outros
relatérios produzidos pela Corregedoria, orientando os(as) servidores(as) e promovendo

a consolidagao dos dados fornecidos por cada unidade da Corregedoria;

V - adotar as providéncias a cargo da Secretaria da Corregedoria,
decorrentes de deliberagbes tomadas por comités, comissdes e grupos de trabalho de

que participa;

VI - comunicar ao(a) Corregedor(a) quaisquer irregularidades cometidas por

servidor(a) lotado(a) na Corregedoria;

VIl - controlar o andamento dos processos, bem como a tramitagdo dos

expedientes da Corregedoria;

VIII - relacionar-se com os(as) Juizes(izas) Eleitorais, mediante delegacgao

do(a) Corregedor(a);
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IX - submeter ao(a) Corregedor(a) propostas e projetos para aprimoramento

dos servigos dos cartoérios eleitorais;

X - elaborar, com auxilio das unidades internas da Corregedoria e da
Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica do Tribunal, relatérios estatisticos

referentes ao tramite processual no ambito das Zonas Eleitorais;

XI - propor a participacdo de servidores(as) em treinamentos, cursos,
seminarios e demais eventos de capacitagao, observadas as diretrizes do Tribunal sobre

o tema;

XII - exercer as atribuicdes de Titular de Oficio de Justica da Corregedoria e,
com expressa autorizagdo do(a) Corregedor(a), delegar tais atribuicbes ao(a) Chefe do

Nucleo de Assessoramento e Atos Cartorarios;

Xlll - acompanhar e controlar as ag¢des relacionadas ao planejamento da

Corregedoria e seu alinhamento as agdes estratégicas do Tribunal,

XIV - supervisionar a elaboragao do Relatério Anual de Gestao, observados

0OS prazos regulamentares;

XV - acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos indicadores do

Planejamento Estratégico do Tribunal geridos pela Corregedoria Regional Eleitoral,

XVI - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

XVII - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagcbes do(a)

Corregedor(a);

XVIIl - apresentar sugestdes para elaboragdo de expedientes visando ao
aperfeicoamento de procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela

Corregedoria;

XIX - propor e participar do planejamento e, quando necessario, da

realizagao de treinamentos ministrados pelas unidades da Corregedoria;
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XX - realizar agbes e participar de eventos destinados a orientagao de

servidores(as) dos cartorios eleitorais, inclusive inspecgodes, correigdes e visitas técnicas;

XXI - elaborar e revisar, com o apoio das demais unidades da Corregedoria,
manuais, roteiros, fluxogramas e modelos de expedientes e formularios relativos a

procedimentos cartorarios, visando a sua padronizagao;

XXIl - gerenciar projetos relativos as atividades desenvolvidas pelas

unidades vinculadas, visando a racionalizagcdo de métodos e procedimentos;

XXIIl - promover iniciativas voltadas a integragao do trabalho das unidades
vinculadas e planejar agdes para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados

pela Justica Eleitoral, no ambito de sua competéncia;

XXIV - acompanhar, orientar e fiscalizar o cumprimento das metas do
Conselho Nacional de Justica no ambito do primeiro grau de jurisdicdo e da Corregedoria

Regional Eleitoral,

XXV - apresentar ao(a) Corregedor(a), sempre que necessario, diagnostico
acerca da produtividade cartoraria, visando a adogao de providéncias para a efetividade

fiscalizatoria e correcional;

XXVI - acompanhar, orientar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes da

Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

XXVII - auxiliar o(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral e o(a) Juiz(iza) Auxiliar
da Corregedoria nas visitas, inspe¢cdes e correicbes determinadas, orientando e
fiscalizando o servico das Zonas Eleitorais nos assuntos de competéncia da

Corregedoria;

XXVIII - praticar os demais atos necessarios ao desempenho das atividades

inerentes ao seu cargo;

XXIX - desempenhar outras atribuicbes e responsabilidades afins e

correlatas ou por determinagao do(a) Corregedor ou do(a) Juiz(iza) Auxiliar.
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Paragrafo unico. A nomeacgao do(a) titular da Secretaria da Corregedoria
Regional Eleitoral do Piaui sera implementada tdo logo aprovado o Projeto de Lei n°
4/2024, conforme previsto na Resolucdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025,
devendo, até 14, o(a) Coordenador(a) Administrativo(a) Eleitoral exercer o papel de titular
da Unidade.

SUBSEGAO |
DO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO E ATOS CARTORARIOS

Art. 46. Ao Nucleo de Assessoramento e Atos Cartorarios, subordinado a

Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral, compete:

| - promover os atos necessarios ao registro, andamento, julgamento e
arquivamento dos feitos judiciais e administrativos de competéncia da Corregedoria, e

dos objetos e documentos que os acompanhem;

Il - prestar apoio técnico e administrativo ao Juizo Auxiliar e ao(a)
Secretario(a) da Corregedoria no cumprimento de suas atribuicbes e demais
determinag¢des do(a) Corregedor(a), bem como na confecgdo de despachos, informacdes

e outros expedientes a cargo da Secretaria;

lll - atender as partes e aos(as) advogados(as), prestando informacdes

relativas ao andamento dos feitos de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;

IV - praticar de oficio os atos meramente ordinatérios nos processos de

competéncia da Corregedoria, incluindo o arquivamento dos autos findos;

V - preparar e encaminhar matérias destinadas a publicacdo no meio oficial,
relativas aos processos e procedimentos de competéncia da Corregedoria, bem como

acompanhar a efetivacéo do ato;
VI - verificar o decurso dos prazos legais;

VIl - proceder a revisdo geral dos feitos, apds seu tramite regular,

providenciando a baixa dos autos;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

VIII - manter atualizado, no sistema informatizado préprio, o0 andamento dos

processos;

IX - exercer, mediante delegacao, nos termos do inciso Xll do artigo 45, as

atribuicoes de Titular de Oficio de Justica da Corregedoria;

X - adotar as providéncias necessarias voltadas a correta utilizagao do(s)
respectivo(s) sistema(s) informatizado(s) de controle de processos nos Cartorios

Eleitorais;

XI - orientar, quando necessario, os cartorios eleitorais acerca do tramite

processual;

XII - propor medidas de racionalizagao, simplificacdo e uniformizagdo dos

procedimentos e das rotinas cartorarias, no ambito da Unidade e dos cartorios eleitorais;

Xl - controlar informagdes relativas a procedimentos e processos

administrativos disciplinares no ambito da Corregedoria;

XIV - providenciar disponibilizacdo na intranet e na internet de portarias,

provimentos e demais conteudos de sua area de atuagao, assim como sua atualizac&o;

XV - promover o descarte de material e documentos do Nucleo,

ultrapassados os prazos regulamentares de guarda;

XVI - desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo(a)

Corregedor(a), pelo(a) Juizo Auxiliar da Corregedoria ou pelo(a) Secretario(a).

§ 1° O(A) ocupante da fungdo comissionada de Assistente IV (FC-4)

exercera as atribui¢cdes de Assistente-Chefe do Nucleo.

§ 2° Ao(A) Assistente | (FC-1) do Nucleo, conforme distribuigdo de
atividades e sob a supervisdo do(a) Assistente-Chefe, além das atribuigdes constantes
nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagao das atividades relacionadas

nos incisos do caput deste artigo.
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SECAO VI
DA COORDENADORIA JUDICIAL ELEITORAL

Art. 47. A Coordenadoria Judicial Eleitoral, que compreende a Secdo de
Assessoramento ao Primeiro Grau nas Prestacbes de Contas e Processos
Administrativos e a Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Ag¢des Civeis e

Criminais Eleitorais, compete:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

Il - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do(a) Corregedor(a)

e da Secretaria da Corregedoria;

lll - apresentar sugestdes para elaboragdo de expedientes visando ao
aperfeicoamento de procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela

Corregedoria;

IV - propor e participar do planejamento e, quando necessario, da realizagao

de treinamentos ministrados pela Corregedoria;

V - realizar agbes e participar de eventos destinados a orientagcdo dos(as)

servidores(as) dos cartorios eleitorais;

VI - propor a participacdo de servidores(as) em treinamentos, cursos,
seminarios e demais eventos de capacitagao, observadas as diretrizes do Tribunal sobre

o tema;

VIl - submeter questdes contingenciais detectadas na administragdo do
acervo processual das Zonas Eleitorais a deliberagdo do(a) Corregedor(a) e/ou do Juizo

Auxiliar da Corregedoria;

VIII - responder aos questionamentos formulados pelos cartorios eleitorais
por meio dos canais de atendimento disponibilizados pela Corregedoria, no ambito de

suas atribuicoes;
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IX - laborar e revisar, com o apoio das demais unidades da Corregedoria,
manuais, roteiros, fluxogramas e modelos de expedientes e formularios relativos a

procedimentos cartorarios, visando a sua padronizagao;

X - propor e elaborar minutas de atos normativos destinados a orientar as

Zonas Eleitorais;

XI - coordenar e supervisionar as atividades da Secao de Assessoramento
ao Primeiro Grau nas Prestacdes de Contas e Processos Administrativos e da Secéo de

Assessoramento ao Primeiro Grau nas A¢des Civeis e Criminais Eleitorais;

Xll - coordenar e supervisionar as atividades de orientacdo e suporte aos
servigos eleitorais praticados nas Zonas Eleitorais, relacionados a tramitagdo processual

de acdes civeis e criminais eleitorais e sistemas correlatos;

XIII - gerenciar projetos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas

subunidades, visando a racionalizacido de métodos e procedimentos;

XIV - colaborar na elaboragcdo e na revisdo de manuais, roteiros,
fluxogramas e modelos de expedientes e formularios relativos a procedimentos

cartorarios em sua area de atuacgao, zelando pela uniformidade dos servigos eleitorais;

XV - auxiliar na elaboracdo de propostas de resolugdes, provimentos,

portarias, orientacdes e recomendagdes de competéncia da Coordenadoria;

XVI - fornecer dados de interesse da Corregedoria, ao setor competente,

para alimentacdo da pagina do TRE-PI na internet;

XVII - promover, em atuacdo conjunta com a Secretaria da Corregedoria,
iniciativas voltadas a integragdo do trabalho das subunidades e planejar agbes para o
aprimoramento da qualidade dos servigos prestados pela Justica Eleitoral, no ambito de

sua competéncia;

XVIIl - acompanhar, orientar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes da

Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;
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XIX - auxiliar o(a) Corregedor(a) e o(a) Juiz(iza) Auxiliar da Corregedoria
nas visitas, inspegdes e correi¢gdes determinadas, orientando e fiscalizando o servigco das

Zonas Eleitorais nos assuntos de competéncia da Coordenadoria.

Paragrafo unico. O(A) ocupante do cargo em comissao de Coordenador(a)
Judicial Eleitoral devera ser servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos servidores dos
quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou cedido(a) a este Tribunal,
obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% (sessenta e cinco por cento) previsto no
art. 18, § 2° da Lei n® 11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da Resolugao
TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025.

SUBSEGAO |
DAS SEGOES DA COORDENADORIA JUDICIAL ELEITORAL

Art. 48. Sao atribuicdes comuns as Sec¢des da Coordenadoria Judicial

Eleitoral:
| - sugerir medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servigos;

Il - sugerir a normatizacéo e a expedigdo de orientagbes que subsidiem a

execucao dos servigos eleitorais e a aplicagao uniforme das normas vigentes;
lIl - receber, conferir e expedir documentos e processos;

IV - prestar informagdes relativas a documentos e processos sob sua

responsabilidade;

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

regulamentares de guarda;

VI - auxiliar a Coordenadoria nos assuntos afetos a area de atuacido da

Secao;
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VIl - supervisionar, orientar e controlar as atividades sob sua
responsabilidade e identificar pontos de melhoria, com vista a eficiéncia da unidade,

mantendo a Coordenadoria informada sobre o andamento dos trabalhos;

VIl - estabelecer a programacao de trabalho, observadas as diretrizes e
orientagdes recebidas dos(as) gestores(as) da Corregedoria, do Juizo Auxiliar da

Corregedoria, da Secretaria da Corregedoria ou da Coordenadoria Judicial Eleitoral,

IX - elaborar demonstrativos e relatérios das ag¢des desenvolvidas

anualmente ou sempre que solicitado pelo(a) Coordenador(a);

X - propor agdes de capacitagdo necessarias ao aperfeicoamento dos(as)

servidores(as) da Unidade;

XI - participar de eventos destinados a orientagcdo dos(as) servidores(as)
dos cartérios eleitorais em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e

elaborando materiais didaticos;

XIl - elaborar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do(a) Coordenador(a),
em parceria com as demais unidades da Corregedoria, minutas de manuais e promover

sua permanente atualizacao;

XIII - auxiliar na elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo e do Relatorio

Anual de Atividades da Corregedoria;

XIV - manter atualizado, na pagina da Corregedoria na intranet e internet, o

conteudo relativo a sua area de atuacgao;

XV - noticiar ao(a) Coordenador(a) irregularidades detectadas no

desenvolvimento dos servicos nas Zonas Eleitorais, no ambito de suas atribuicdes;

XVI - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou
que lhe sejam atribuidos pelos(as) gestores(as) da Corregedoria, do Juizo Auxiliar da
Corregedoria, da Secretaria da Corregedoria ou da Coordenadoria Judicial Eleitoral, na

conformidade das normas pertinentes.
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SUBSEGAO I

DA SEGCAO DE ASSESSORAMENTO AO PRIMEIRO GRAU NAS
PRESTAGOES DE CONTAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 49. A Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Prestacdes de

Contas e Processos Administrativos compete:

| - realizar a gestdo processual no ambito do primeiro grau de jurisdi¢ao,

visando a garantir maior celeridade e eficiéncia na prestagao jurisdicional,

Il - atuar no processamento e no assessoramento dos feitos de competéncia
dos cartorios eleitorais relativamente a processos judiciais e administrativos, exceto nas
acdes que importem na perda de mandato eletivo ou em inelegibilidade, nas

representacdes decorrentes de propaganda eleitoral e nas agdes penais eleitorais;

lIl - atuar no processamento e no assessoramento nas tutelas de urgéncia e

no cumprimento de sentencgas, relacionados aos feitos de atribuicdo da Secéo;

IV - promover a regular movimentagao dos processos indicados nos incisos
Il e lll deste artigo, mediante a execugdao de atos processuais e elaboragdo dos
expedientes ou minutas de pronunciamentos jurisdicionais no sistema Processo Judicial

Eletrénico — PJe ou em outro que venha a sucedé-lo;

V - elaborar mensalmente o relatério com a identificagcdo das Zonas
Eleitorais a serem assistidas e o relatério de produtividade da Unidade, submetendo-os
ao(a) Coordenador(a), que, por sua vez, os levara a apreciagdo do(a) Secretario(a) da

Corregedoria, do Juizo Auxiliar da Corregedoria e do(a) Corregedor(a) Judicial Eleitoral;

VI - orientar as Zonas Eleitorais acerca dos langcamentos a serem efetuados
no sistema PJe, relativos a autuacdo de processos, a movimentacdo e aos
pronunciamentos judiciais, observando o padrao das Tabelas Processuais Unificadas —
TPU estabelecidas pelo CNJ;
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VIl - encaminhar, por meio de relatérios, informagdes acerca do estoque
processual e de inconsisténcias identificadas no PJe, ao(a) Secretario(a) da

Corregedoria, para adog¢ao das medidas de sua algada;

VIII - conferir a fidelidade das informagdes langadas no sistema Processo

Judicial Eletrénico — PJe ou em outro que venha a sucedé-lo;

IX - acompanhar a evolugao dos indicadores estabelecidos pelo CNJ, pelo
TSE e pelo TRE-PI;

X - consolidar modelos de documentos para padronizagdao do cumprimento

de atos judiciais no PJE, submetendo-os ao(a) Corregedor(a), para analise e publicagao;

Xl - propor medidas de racionalizagédo, simplificagdo e uniformizagao dos

procedimentos e das rotinas cartorarias, no ambito da Unidade e dos cartorios eleitorais;

XII - realizar e catalogar pesquisa de legislagado, doutrina e jurisprudéncia

referentes as matérias versadas nos processos afetos a sua area de atuacgéo;

XIII - orientar as Zonas Eleitorais no desempenho das atividades cartorarias
relacionadas a autuagdao e ao processamento de feitos judiciais, no ambito de suas

atribuicdes;

XIV - responder aos questionamentos formulados pelos cartérios eleitorais
por meio dos canais de atendimento disponibilizados pela Corregedoria, no ambito de

suas atribuicoes;

XV - propor e elaborar minutas de atos normativos destinados a orientar as

Zonas Eleitorais, no ambito de suas atribuigdes;

XVI - notificar as Zonas Eleitorais para que providenciem a corregao de

inconformidades detectadas nos langcamentos dos dados nos sistemas processuais;

XVII - fornecer dados de interesse da Corregedoria ao setor competente,

para alimentacédo da pagina do TRE na internet;
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XVIII - promover o descarte de material e documentos da Secéo,

ultrapassados os prazos regulamentares de guarda;

XIX - desempenhar outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Corregedor(a), do Juizo Auxiliar da Corregedoria, do(a)

Secretario(a) da Corregedoria ou do(a) Coordenador(a) Judicial Eleitoral.

§ 1° Os(As) servidores(as) lotados(as) nesta Secao darao suporte as Zonas
eleitorais nas demandas referentes aos Requerimentos de Registros de Candidaturas
das Elei¢des Municipais, com o apoio de outros(as) servidores(as) disponibilizados(as)

pela Presidéncia do Tribunal.

§ 2° O procedimento de definicdo das Zonas Eleitorais que receberao
suporte desta Sec¢éo, nos termos do inciso V do caput deste artigo, sera regulamentado

por meio de Portaria do(a) Corregedor(a).

§ 3° A designacao do(a) titular da Secado de Assessoramento ao Primeiro
Grau nas Prestagcdes de Contas e Processos Administrativos, nivel FC-6, sera
implementada tao logo aprovado o Projeto de Lei n°® 4/2024, conforme disposto na
Resolugao TRE-PI n® 513, de 15 de dezembro de 2025.

§ 4° Enquanto nao for implementada a Chefia de nivel FC-6, as atribuicbes
da Unidade serdo exercidas pelos(as) Assistentes lotados na Secgdo, conforme

distribuicdo de atividades e sob a supervisao do(a) Coordenador(a) Judicial Eleitoral.

§ 5° Aos(As) Assistentes da Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau
nas Prestacbes de Contas e Processos Administrativos, conforme distribuicdo de
atividades e sob a supervisdo do(a) Chefe da Secédo, além das atribuigcbes constantes
nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagao das atividades relacionadas

nos incisos do caput deste artigo, apds a aprovagao do Projeto de Lei n° 4/2024.
SUBSECAO llI

DA SEGAO DE ASSESSORAMENTO AO PRIMEIRO GRAU NAS AGOES
CIVEIS E CRIMINAIS ELEITORAIS
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Art. 50. A Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau nas Acdes Civeis e

Criminais Eleitorais compete:

| - realizar a gestdo processual no ambito do primeiro grau de jurisdi¢ao,

visando a garantir maior celeridade e eficiéncia na prestagao jurisdicional;

Il - atuar no processamento e no assessoramento dos feitos de competéncia
dos cartorios eleitorais relativamente a processos judiciais que possam importar na perda
de mandato eletivo ou em inelegibilidade, nas representacbes decorrentes de

propaganda eleitoral e nas agdes penais eleitorais;

lIl - atuar no processamento e no assessoramento nas tutelas de urgéncia e

no cumprimento de sentencas relacionados aos feitos de atribuicdo da Secéo;

IV - promover a regular movimentagao dos processos indicados nos incisos
Il e Ill deste artigo, mediante a execugdo de atos processuais e elaboragdo dos
expedientes ou minutas de pronunciamentos jurisdicionais no sistema Processo Judicial

Eletronico — PJe ou em outro que venha a sucedé-lo;

V - elaborar, mensalmente, o relatério com a identificacdo das Zonas
Eleitorais a serem assistidas e o relatério de produtividade da Unidade, submetendo-os
ao(a) Coordenador(a), que, por sua vez, os levara a apreciacao do(a) Secretario(a) da

Corregedoria, do Juizo Auxiliar da Corregedoria e do(a) Corregedor(a) Judicial Eleitoral;

VI - orientar as Zonas Eleitorais acerca dos langcamentos a serem efetuados
no sistema PJe, relativos a autuagcdo de processos, a movimentacdo e aos
pronunciamentos judiciais, observando o padrdo das Tabelas Processuais Unificadas —
TPU estabelecidas pelo CNJ;

VIl - encaminhar ao(a) Secretario(a), por meio de relatérios, informacdes
acerca do estoque processual e de inconsisténcias identificadas no PJe, para adocéo das

medidas cabiveis;
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VIl - consolidar modelos de documentos para padronizagdo do
cumprimento de atos judiciais no PJE, submetendo-os ao(a) Corregedor(a) para analise e

publicacéao;

IX - propor medidas de racionalizagado, simplificacdo e uniformizagdo dos

procedimentos e das rotinas cartorarias, no ambito da Unidade e dos cartorios eleitorais;

X - realizar e catalogar pesquisa de legislagao, doutrina e jurisprudéncia

referentes as matérias versadas nos processos afetos a sua area de atuacao;

Xl - zelar pela celeridade dos feitos que possam resultar em perda de
mandato eletivo, observando, sempre que possivel, o art. 97-A da Lei n® 9.504, de 30 de

setembro de 1997, no tocante ao julgamento das agoes;

XII - zelar pela celeridade das ag¢des penais eleitorais, observando, sempre
que possivel, os prazos minimos de tramitacao estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Justica — CNJ;

XIII - acompanhar a evolugao dos indicadores estabelecidos pelo CNJ, pelo
TSE e pelo TRE-PI;

XIV - orientar as Zonas Eleitorais no desempenho das atividades cartorarias
relacionadas a autuagdo e ao processamento de feitos judiciais, no ambito de suas

atribuicdes;

XV - responder aos questionamentos formulados pelos cartérios eleitorais
por meio dos canais de atendimento disponibilizados pela Corregedoria, no ambito de

suas atribuicdes;

XVI - propor e minutar atos normativos destinados a orientar as Zonas

Eleitorais, no ambito de suas atribuicoes;

XVII - conferir a fidelidade das informacdes langadas no sistema Processo

Judicial Eletronico — PJe ou em outro que venha a sucedé-lo;
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XVIII - notificar as Zonas Eleitorais para que providenciem a corregao de

inconformidades detectadas nos langcamentos dos dados nos sistemas processuais;

XIX - fornecer dados de interesse da Corregedoria, ao setor competente,

para alimentacido da pagina do TRE na internet;

XX - promover o descarte de material e documentos da Secéo,

ultrapassados os prazos regulamentares de guarda;

XXI - desempenhar outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Corregedor(a), do Juizo Auxiliar da Corregedoria, do(a)

Secretario(a) da Corregedoria ou do(a) Coordenador(a) Judicial Eleitoral.

§ 1° Os(As) servidores(as) lotados(as) nesta Segao darao suporte as Zonas
Eleitorais nas demandas referentes a Propaganda Eleitoral das Elei¢des Municipais, com

0 apoio de outros(as) servidores(as) disponibilizados(as) pela Presidéncia do Tribunal.

§ 2° O procedimento de definicdo das Zonas Eleitorais que receberao
suporte desta Secao, nos termos do inciso V do caput deste artigo, sera regulamentado

por meio de Portaria do(a) Corregedor(a).

§ 3° Aos(As) Assistentes da Secdo de Assessoramento ao Primeiro Grau
nas Ac¢des Civeis e Criminais Eleitorais, conforme distribuicdo de atividades e sob a
supervisdo do(a) Chefe da Secéo, além das atribui¢des constantes nos artigos 215 e 216,
compete prestar apoio na realizacdo das atividades relacionadas nos incisos do caput

deste artigo.
SECAO VI
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA ELEITORAL

Art. 51. A Coordenadoria Administrativa Eleitoral, que compreende a Secéo
de Orientacao as Zonas Eleitorais, Inspecdes, Correi¢cdes e Autoinspecdes e a Secio de

Acompanhamento e Orientacdo do Cadastro Eleitoral, compete:
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| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

Il - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do(a) Corregedor(a)

e da Secretaria da Corregedoria;

[l - apresentar sugestdes para elaboracdo de expedientes visando ao
aperfeicoamento de procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela

Corregedoria;

IV - propor e participar do planejamento e, quando necessario, da realizacao

de treinamentos ministrados pela Corregedoria;

V - realizar agbes e participar de eventos destinados a orientagado dos(as)
servidores(as) dos cartorios eleitorais, inclusive inspec¢des, correigdes, autoinspecdes e

visitas técnicas;

VI - propor a participacdo de servidores(as) em treinamentos, cursos,
seminarios e demais eventos de capacitagao, observadas as diretrizes do Tribunal sobre

o tema;

VIl - submeter questdes contingenciais detectadas na administragdo do

cadastro eleitoral ao(a) Corregedor(a);

VIII - responder aos questionamentos formulados pelos cartérios eleitorais,
por meio dos canais de atendimento disponibilizados pela Corregedoria, no ambito de

suas atribuicoes;

IX - elaborar e revisar, com o apoio das demais unidades da Corregedoria,
manuais, roteiros, fluxogramas e modelos de expedientes e formularios relativos a

procedimentos cartorarios, visando a sua padronizagao;

X - propor e elaborar minutas de atos normativos destinados a orientar as

Zonas Eleitorais;
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XI - coordenar e supervisionar as atividades da Secédo de Orientagdo as
Zonas Eleitorais, Inspegdes, Correicdbes e Autoinspegcdes e da Secado de

Acompanhamento e Orientacdo do Cadastro Eleitoral;

Xl - coordenar e supervisionar as atividades de orientagao e suporte aos
servigos eleitorais praticados nas Zonas Eleitorais, relacionados ao cadastro eleitoral e

sistemas correlatos;

Xl - supervisionar os servigcos eleitorais praticados nas Zonas Eleitorais,

relacionados ao cadastro eleitoral e sistemas correlatos;

XIV - gerenciar projetos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas

subunidades, visando a racionalizacdo de métodos e procedimentos;

XV - colaborar na elaboracdo e na revisdo de manuais, roteiros,
fluxogramas e modelos de expedientes e formularios relativos a procedimentos

cartorarios em sua area de atuacao, zelando pela uniformidade dos servigos eleitorais;

XVI - auxiliar na elaboracdo de propostas de resolugdes, provimentos,

portarias, orientacdes e recomendagdes de competéncia da Coordenadoria;

XVIl - fornecer dados de interesse da Corregedoria ao setor competente,

para alimentagdo da pagina do TRE na internet;

XVIII - promover, em atuagcado conjunta com a Secretaria da Corregedoria,
iniciativas voltadas a integragdo do trabalho das subunidades e planejar agbes para o
aprimoramento da qualidade dos servigos prestados pela Justica Eleitoral, no ambito de

sua competéncia;

XIX - acompanhar, orientar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes da

Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

XX - acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Zonas Eleitorais
relacionadas aos recadastramentos e as revisdes do eleitorado, visando a segurancga, a

qualidade e a eficiéncia na consecug¢ao dos servigos;
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XXI - coordenar e supervisionar as atividades relativas ao acesso aos dados
do cadastro eleitoral e aos sistemas voltados ao recebimento de comunicagbes que

impliquem alteragao da situagao cadastral do(a) eleitor(a);

XXII - auxiliar o(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral e o(a) Juiz(iza) Auxiliar
da Corregedoria nas visitas, inspe¢cdes e correicbes determinadas, orientando e
fiscalizando o servico das Zonas Eleitorais nos assuntos de competéncia da

Coordenadoria.

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente |l (FC-2) da Coordenadoria Administrativa
Eleitoral, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Coordenador(a),
além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na

realizagdo das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSEGAO |
DAS SECOES DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA ELEITORAL

Art. 52. Sao atribuicbes comuns as Sec¢des da Coordenadoria Administrativa

Eleitoral:
| - sugerir medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servigos;

Il - sugerir a normatizagcéo e a expedigdo de orientagbes que subsidiem a

execucao dos servicos eleitorais e a aplicagao uniforme das normas vigentes;
lIl - receber, conferir e expedir documentos e processos;

IV - prestar informagdes relativas a documentos e processos sob sua

responsabilidade;

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

regulamentares de guarda;

VI - auxiliar a Coordenadoria nos assuntos afetos a area de atuacao da

Secao;
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VIl - supervisionar, orientar e controlar as atividades sob sua
responsabilidade e identificar pontos de melhoria, com vista a eficiéncia da unidade,

mantendo a Coordenadoria informada sobre o andamento dos trabalhos;

VIl - estabelecer a programacao de trabalho, observadas as diretrizes e
orientagdes recebidas dos(as) gestores(as) da Corregedoria, do Juizo Auxiliar da

Corregedoria, da Secretaria da Corregedoria ou da Coordenadoria;

IX - elaborar demonstrativos e relatérios das ag¢des desenvolvidas

anualmente ou sempre que solicitado pelo(a) Coordenador(a);

X - propor agdes de capacitagdo necessarias ao aperfeicoamento dos(as)

servidores(as) da unidade;

XI - participar de eventos destinados a orientagcdo dos(as) servidores(as)
dos cartérios eleitorais em matéria de sua competéncia, ministrando palestras e

elaborando materiais didaticos;

XIl - elaborar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do(a) Coordenador(a),
em parceria com as demais unidades da Corregedoria, minutas de manuais e promover

sua permanente atualizacao;

XIII - auxiliar na elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo e do Relatorio

Anual de Atividades da Corregedoria;

XIV - manter atualizado, na pagina da Corregedoria na intranet e na

internet, o conteudo relativo a sua area de atuacgao;

XV - noticiar ao(a) Coordenador(a) as irregularidades detectadas no

desenvolvimento dos servicos nas Zonas Eleitorais, no ambito de suas atribuicdes;

XVI - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou
que lhe sejam atribuidos pelos(as) gestores(as) da Corregedoria, do Juizo Auxiliar da
Corregedoria, da Secretaria da Corregedoria ou da Coordenadoria Administrativa

Eleitoral, na conformidade das normas pertinentes.
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SUBSEGCAO I

DA SEGAO DE ORIENTAGAO AS ZONAS ELEITORAIS, INSPEGOES,
CORREICOES E AUTOINSPEGOES

Art. 53. A Secdo de Orientagdo as Zonas Eleitorais, Inspecdes, Correicdes e

Autoinspecdes compete:

| - planejar, organizar e executar, com a devida formalizacdo, os atos
necessarios a consecuc¢ao das inspecoes, autoinspecodes, correicdes e visitas técnicas,

utilizando os subsidios fornecidos pelas demais unidades do Tribunal e da Corregedoria;

Il - propor ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a) Eleitoral visita técnica as

Zonas Eleitorais com finalidade de orientar, sanar duvidas e repassar instrugdes;

lll - planejar as atividades de atendimento e orientagdo quanto aos assuntos
de competéncia da Corregedoria, especialmente os relacionados as inspecgoes,

autoinspecgdes, correigoes e aos procedimentos cartorarios;

IV - prestar orientagdes aos(as) servidores(as) das Zonas Eleitorais acerca
das rotinas cartorarias, especialmente relacionadas ao alistamento eleitoral e

procedimentos cartorarios correlatos;

V - apresentar anualmente ao(a) Corregedor(a), por meio da Coordenadoria
Administrativa Eleitoral, observado o prazo definido em legislagdo prépria, relatério

consolidado das autoinspeg¢des anuais realizadas, para analise e homologacgao;

VI - realizar, periodicamente e conforme orientagdo dos érgaos superiores,

inspecao presencial em todas as Zonas Eleitorais;

VII - disponibilizar as Zonas Eleitorais, de forma sistematizada, as normas e
orientagdes expedidas pela Corregedoria-Geral Eleitoral e pela Corregedoria Regional

correlatas aos procedimentos cartorarios;

VIIl - adotar as providéncias necessarias a regularizagdo de situagao

eleitoral, afetas a sua area de atuacao;
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IX - apresentar ao(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral, por meio do(a)
Coordenador(a) Administrativo(a) Eleitoral, o cronograma anual de inspe¢des de ciclo,
com o respectivo periodo de realizagdo do procedimento, a ser divulgado até dezembro

do ano anterior;

X - preparar, em sistema especifico, os procedimentos de inspecdes e

correicoes;

XI - desempenhar outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Corregedor(a), do Juizo Auxiliar da Corregedoria, do(a)

Secretario(a) da Corregedoria ou do(a) Coordenador(a) Administrativo(a) Eleitoral.

Paragrafo unico. Aos(As) Assistentes | e Il (FC-1 e FC-2) da Secéo de
Orientacdo as Zonas Eleitorais, Inspecdes, Correicdes e Autoinspec¢des, conforme
distribuicao de atividades e sob a supervisao do(a) Chefe da Sec¢ao, além das atribuicoes
constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagdo das atividades

relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSEGAO llI

DA SEGAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO DO CADASTRO
ELEITORAL

Art. 54. A Secdo de Acompanhamento e Orientacdo do Cadastro Eleitoral

compete:

| - receber, analisar e controlar as comunicacdes relativas a suspensao e/ou
ao restabelecimento de direitos politicos, de inelegibilidades, de 6bitos e de conscritos,
por meio de sistema especifico, procedendo as pesquisas e aos registros necessarios na
base de dados do cadastro nacional de eleitores, ou por meio de encaminhamento as
autoridades competentes para registro, conforme o caso, do cédigo de atualizagdo da

situacao do(a) eleitor(a) (ASE) correspondente;
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Il - planejar as atividades de fiscalizagdo, supervisdo e orientagdo aos
cartorios eleitorais nas atividades relacionadas ao cadastro eleitoral e aos sistemas sob

sua gestao;

lIl - elaborar minutas de instru¢cdes, modelos de expedientes e material de
apoio a ser utilizado nos cartérios eleitorais para uniformizar, simplificar e racionalizar os

servigos relativos a sua area de atuagao;

IV - adotar as providéncias necessarias a autuagao, em sistema especifico,
dos processos de competéncia do(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral, cujas matérias
sejam afetas a Secdo, bem como proceder, apds decisdo, as devidas providéncias

quanto as anotagdes no cadastro nacional de eleitores;

V - registrar, no sistema informatizado préprio, resolugbes, acordaos e
provimentos que aprovem ou fixem instru¢des para realizagao de revisdes do eleitorado,

bem como informacdes relativas a cada revisao, por Zona e Municipio;

VI - gerenciar o cadastramento de 6rgaos e analisar solicitacbes de acesso
aos dados biograficos do Cadastro Eleitoral, por meio de sistema especifico, bem como
prestar informagdes, aos(as) gestores(as) e usuarios(as) operadores(as), relativas ao

correto uso do sistema;

VIl - manter atualizados, na intranet e na internet, os conteudos relativos ao
cadastro eleitoral e sistemas afetos a gestdo da Sec¢do, bem como proceder ao adequado
acompanhamento, tratamento e arquivamento de processos no sistema proprio de

tramitagao de expedientes;

VIII - zelar, na gestdo do Cadastro Eleitoral, pelo adequado tratamento e
pela conformidade dos dados aos principios e regras previstos na Lei n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD), nas normas
expedidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e nas orientagbes emanadas da Corregedoria-

Geral Eleitoral;
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IX - desempenhar outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Corregedor(a), do Juizo Auxiliar da Corregedoria, do(a)

Secretario(a) da Corregedoria ou do(a) Coordenador(a) Administrativo(a) Eleitoral.

Paragrafo Unico. Aos(As) Assistentes | e Il (FC-1 e FC-2) da Secdo de
Acompanhamento e Orientagdo do Cadastro Eleitoral, conforme distribuicdo de
atividades e sob a supervisdo do(a) Chefe da Secédo, além das atribuigbes constantes
nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagao das atividades relacionadas

nos incisos do caput deste artigo.
CAPITULO VI
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 55. A Diretoria-Geral compete planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal, de acordo com
as atribuigdes descritas neste Regulamento, atendendo as orientagdes e determinagdes

da Presidéncia e as deliberagdes do Tribunal.
Art. 56. Ao(A) Diretor(a)-Geral compete:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades

administrativas da Secretaria do Tribunal;

Il - despachar com o(a) Presidente o expediente da Secretaria do Tribunal,

respeitada a competéncia exclusiva da Assessoria Juridica da Presidéncia;

[l - conhecer dos processos administrativos, apés a manifestacdo das

unidades competentes;

IV - determinar, quando entender cabivel, a manifestacdo das Assessorias

nos processos administrativos encaminhados a Diretoria-Geral;

V - decidir os processos, quando se tratar de matéria delegada pela
Presidéncia ou quando houver previsdo normativa de competéncia da Diretoria para essa

finalidade;
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VI - assistir a Presidéncia, quando solicitado, no expediente das Secretarias

do Tribunal;
VII - cumprir e fazer cumprir as decisées do Tribunal e da Presidéncia;

VIII - baixar portarias e ordens de servico sobre normas disciplinares e de

trabalho;

IX - 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;

X - submeter a Presidéncia processos que implicam aplicacdo de
penalidades a fornecedores de material e executores de servigos ou obras, nos casos

legais, observadas as normas internas e as delegac¢des de competéncia afetas a matéria;

XI - reunir-se periodicamente com os(as) gestores(as) das unidades
administrativas para deliberar sobre questdes de ordem administrativa de interesse do

Tribunal;

XII - submeter a Presidéncia os nomes dos(as) substitutos(as) para os
cargos em comissao e as fungdes comissionadas da Secretaria do Tribunal, decidindo

nos casos que Ihe forem delegados;

XIII - autorizar as alteragdes de férias dos(as) servidores(as) em exercicio
na Secretaria do Tribunal e interromper a respectiva concessao por necessidade de

servigo, nos termos regulamentados em norma proépria;

XIV - submeter a Presidéncia os processos de aposentadoria, abono de
permanéncia e pensao, bem como os demais feitos referentes a area de pessoal que

dependam de autorizacdo administrativa;

XV - propor a Presidéncia a designagcdo de comissdes para tarefas

especificas;
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XVI - dar posse aos(as) servidores(as) nomeados(as) para o Quadro de
Pessoal do Tribunal e aos(as) designados(as) para fungdes comissionadas, respeitada a
competéncia do(a) Presidente para dar posse aos(as) nomeados(as) para cargos em

comissao;

XVII - comunicar-se e corresponder-se com autoridades publicas,

respeitada a competéncia exclusiva da Presidéncia;

XVIII - autorizar a remessa por meio digital ou a expedigao de fotocépias de
documentos e processos afetos a sua area de atuagdo, autenticando-as quando

necessario;

XIX - propor a Presidéncia a antecipagdo ou a prorrogagao do expediente

de unidades da Secretaria do Tribunal, de acordo com a conveniéncia do servigo;

XX - submeter a Presidéncia os processos relativos a contratagdes, ajustes,

adendos, acordos e demais instrumentos dos quais decorram obriga¢des para o Tribunal;

XXI - assinar a correspondéncia referente aos assuntos de competéncia da

Diretoria-Geral ou por determinacao da Presidéncia;

XXIl - propor ao(a) Presidente a instauracdo de procedimentos
administrativos disciplinares nos casos legais, respeitada a competéncia regimental do(a)

Corregedor(a) Regional Eleitoral;

XXIII - submeter a Presidéncia, para a necessaria deliberacdo quanto a

conveniéncia da realizagao, os processos e demais atos que implicam despesas;

XXIV - visar folhas de pagamento destinadas a concessao de direitos,
vantagens e respectivos descontos aos(as) Juizes(as) Membros da Corte, Juizes(as) e

Promotores(as) Eleitorais, servidores(as) e pensionistas;

XXV - lotar os(as) servidores(as) nas unidades da Secretaria do Tribunal e
nos Cartorios Eleitorais, ressalvados os casos decorrentes de remocéao ou redistribuicao,

a cargo do(a) Presidente;
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XXVI - submeter a aprovagao da Presidéncia a escala anual de férias;

XXVII - conceder horario especial ao(a) servidor(a) 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(a)

Relator(a);
XXIX - assinar as carteiras de identidade funcional;

XXX - submeter a Presidéncia os processos administrativos que, por

determinacgao legal ou regimental, devam ser apreciados pelo Pleno do Tribunal,

XXXI- determinar que sejam consignados, nos assentamentos funcionais,

elogios aos(as) servidores(as);

XXXIl - coordenar, por meio da Assessoria de Planejamento e Gestao
Estratégica, a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestédo e do Relatorio de Transicdo de

Gestao;

XXXIII - coordenar, por meio da Assessoria de Controle Interno, Integridade
e Compliance, a elaboragdo de respostas a questionario(s) de governanga do Tribunal de

Contas da Uniao;
XXXV - delegar atribuigdes nos limites previstos em lei;

XXXV - convocar periodicamente reunides do Conselho de Governanga da
Estratégia do Tribunal e, em carater extraordinario, para deliberacdo de matérias

administrativas de interesse da Administragdo e/ou servidores(as);
XXXVI - presidir o Comité Gestor de Contratagdes;

XXXVII - exercer qualquer outra atividade decorrente do cargo determinada

pelo Tribunal ou por seu(sua) Presidente.
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Paragrafo unico. As atribuicdes de Diretor(a)-Geral sado privativas de

portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.
SEGCAO |
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
Art. 57. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

| - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda de

representacao oficial e social do(a) Diretor(a)-Geral,

Il - 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 informagdes que tramitam pela Unidade, com a utilizacdo de

recursos de tecnologia da informacgéao;

lll - prestar apoio administrativo ao(a) Diretor(a)-Geral, a Assessoria Juridica
da Diretoria-Geral, a Assessoria de Planejamento e Gest&do Estratégica e a Assessoria de

Controle Interno, Integridade e Compliance;

IV - elaborar minutas de despachos e decisdes do(a) Diretor(a)-Geral, em
processos que dispensem o auxilio técnico e juridico das Assessorias, nos atos de gestéao
a cargo do(a) Diretor(a)-Geral ou quando haja modelo-padrdo previamente aprovado

pelo(a) Diretor(a)-Geral;

V - elaborar respostas a questionarios e outras demandas relativas a
indices de governancga oriundas do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional
Nacional de Justica e de 6rgaos de cupula do Poder Judiciario, respeitadas as
competéncias da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica e da Assessoria de

Controle Interno, Integridade e Compliance da Diretoria-Geral;

VI - auxiliar nas reunides promovidas pela Diretoria-Geral com as demais

unidades do Tribunal, lavrando as atas respectivas;
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VIl - auxiliar o(a) Diretor(a)-Geral na coleta de informagdes junto as
unidades administrativas, para subsidiar a elaboracao do Relatério de Gestdo Anual e do

Relatério de Transicdo de Gestao;

VIIl - colaborar com o Cerimonial na organizacdo de solenidades,
comemoragdes e recepgdes da Secretaria do Tribunal, quando determinado pela

Diretoria-Geral;

IX - manter atualizados os dados das autoridades com as quais o Tribunal

mantenha contatos frequentes;

X - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) em exercicio na

Diretoria-Geral;

XI - promover a integragao de ag¢des do Gabinete com as demais unidades

que compdem a estrutura organizacional do Tribunal;

Xl - organizar a execugdao dos servicos necessarios ao perfeito

funcionamento da Diretoria-Geral, prestando-lhe apoio logistico-administrativo;

XIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Diretor(a)-Geral.

Paragrafo unico. O(A) Oficial(a) de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante
da funcdo comissionada de nivel FC-6 lotado(a) na Unidade, cabendo aos(as)
Assistentes, além das atribui¢des constantes nos artigos 215 e 216, auxiliar o Gabinete,

conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Oficial(a) de Gabinete.
SEGCAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 58. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral € a unidade de apoio

juridico, informacgao e consulta do(a) Diretor(a)-Geral, competindo-lhe:
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| - prestar assessoria juridica ao(a) Presidente do Tribunal e ao(a)
Diretor(a)-Geral em matéria administrativa, emitindo, quando solicitado, pareceres e

informacgdes afetas a sua area de competéncia;

Il - elaborar minutas de despachos e decisdes em processos administrativos
de competéncia do(a) Presidente do Tribunal e do(a) Diretor(a)-Geral, ressalvada a

competéncia da Assessoria Juridica da Presidéncia;

lll - apreciar a regularidade juridica dos procedimentos licitatérios, antes da
sua homologagédo, bem como dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao,

previamente a sua autorizacao;

IV - examinar, anteriormente a sua aprovagdo, sob o aspecto juridico, os
processos e as respectivas minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes a serem

firmados pela Administragdo, bem como suas alteragoes;

V - analisar a legalidade da concesséo e, posteriormente, da prestagao de

contas de suprimento de fundos,

VI - examinar a legalidade da prestacdo de contas de vales-alimentagédo ou

similares, concedidos em periodo eleitoral;

VIl - apreciar processos relacionados a gestdo de pessoas, emitindo,
quando solicitado, pareceres e informag¢des juridicas, notadamente quanto a

interpretacao e aplicacdo das normas de pessoal vigentes;

VIII - colaborar com as diversas Secretarias, oferecendo subsidios e

orientagao juridica em matéria administrativa quando solicitado;

IX - sugerir instrucbes e diligéncias em processos e/ou procedimentos

administrativos submetidos ao(a) Diretor(a)-Geral,

X - elaborar minutas de informagdes a serem prestadas em tutelas
constitucionais impetradas contra atos administrativos do(a) Presidente do Tribunal e

do(a) Diretor(a)-Geral,
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XI - analisar juridicamente os recursos administrativos encaminhados ao(a)

Presidente do Tribunal e ao(a) Diretor(a)-Geral;

XII - realizar a analise juridica voltada ao atendimento as demandas de
orgaos externos, como o Conselho Nacional de Justi¢a e o Tribunal Superior Eleitoral, em

matérias administrativas submetidas a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral;

Xl - revisar minutas de resolugdes, portarias e outros atos normativos

internos administrativos;

XIV - elaborar e propor normas relacionadas a temas administrativos, por
determinacdo do(a) Diretor(a)-Geral, para serem apresentados ao(a) Presidente do
Tribunal, respeitadas as areas de competéncia das demais unidades administrativas

deste Tribunal;

XV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinac&o do(a) Diretor(a)-Geral.

§ 1° Aos(As) Assistentes da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,
conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Assessor(a) Juridico(a),
além das atribuigcbes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na

realizagao das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.

§ 2° As atribuigcdes de Assessor(a) Juridico(a) e Assistentes lotados(as) na
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral sao privativas de portador(a) de diploma de

bacharel(a) em Direito.

SECAO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 59. A Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, que
compreende o Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados, o Nucleo de Processos,

Projetos e Qualidade, o Nucleo de Governanga, Gestdo e Inovagdo, o Nucleo de
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Governanca da Sustentabilidade e o Nucleo de Governanca da Acessibilidade e Incluséo,
compete coordenar, supervisionar e gerir o planejamento estratégico institucional,
incluindo as atividades concernentes a gestdo de projetos e de processos
organizacionais, gestdo de dados estatisticos, apoio a governanga e a inovagao,

sustentabilidade e acessibilidade e inclusdo, e ainda:

| - assessorar a Diretoria-Geral em assuntos relacionados a planejamento e

a gestao estratégica;
Il - proceder a elaboragao e a revisdo do Plano Estratégico;
[l - auxiliar a Alta Administragdo no processo de modernizagao institucional,

IV - propor, sempre que necessario, os ajustes indispensaveis a consecugao

dos objetivos institucionais e a otimizagao da atuagao do Tribunal;

V - participar do processo de elaboragdo da proposta orcamentaria,

observando as diretrizes do Plano Estratégico;

VI - coordenar as atividades relativas ao planejamento das elei¢es,
observando a integragdo entre as areas e as diretrizes estabelecidas pela alta

administragao;
VIl - coordenar a Reunido para Avaliagao Integrada das Eleig¢oes;

VIII - elaborar o Relatério de Gestdo em formato de Relato Integrado

consolidando as informacgdes prestadas pelas unidades administrativas;
IX - divulgar relatérios estatisticos referentes as ag¢des do Tribunal;

X - monitorar o desempenho do Tribunal nas metas estabelecidas pela

Estratégia Nacional do Poder Judiciario que estejam relacionadas ao Plano Estratégico;
XI - monitorar o desempenho do Tribunal nos indicadores estratégicos;

XIl - promover ag¢des para implementacdo da gestdo da qualidade dos

processos organizacionais;
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XIII - auxiliar a Assessoria de Controle Interno, Integridade e Compliance na
promogao de agdes para o gerenciamento dos riscos corporativos e a sistematizagao dos

controles internos;
XIV - promover a gestao corporativa de projetos;
XV - promover a gestao de processos organizacionais;

XVI - assessorar as unidades administrativas na implementacdo das acdes

de planejamento e gestéo estratégica;

XVII - consolidar os dados, em documento Unico, referentes ao relatério

destinado a equipe de transi¢do dos cargos de dirigentes do Tribunal,

XVIIl - propor a Alta Administracdo a realizagado periodica da Reunido de
Andlise da Estratégia para acompanhamento dos resultados das metas fixadas no Plano

Estratégico Institucional;

XIX - desempenhar o papel de facilitador(a) das reunides do Conselho de
Governanga da Estratégia do Tribunal, bem como disponibilizar documentos e relatorios

relativos a respectiva area de atuagao;

XX - manter intercambio e troca de experiéncias com outros Tribunais em

temas relativos a planejamento, estatistica e gestao estratégica;

XXI - propor cursos, treinamentos e workshops nas areas de planejamento,

estatistica, gestao estratégica, gestao de processos, projetos, programas e portfélios;

XXII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinac&o do(a) Diretor(a)-Geral.

§ 1° O(A) ocupante do cargo em comisséo de Assessor(a) de Planejamento
e Gestdo Estratégica devera ter escolaridade de nivel superior e formagcédo compativel
com as atribuigdes, ou conhecimento comprovado em planejamento estratégico, gestao

de projetos, processos organizacionais e portfélios de projetos.
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§ 2° Ao(A) Assistente do Gabinete da Assessoria de Planejamento e Gestao
Estratégica, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Assessor(a),
além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na

realizagao das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSECAO |
DO NUCLEO DE ESTATISTICA E CIENCIA DE DADOS
Art. 60. Ao Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados compete:
| - auxiliar na revisao periodica do Plano Estratégico do Tribunal;

Il - promover a realizacdo de pesquisas ou levantamentos estatisticos,
produzindo relatérios técnicos visando a avaliacdo do grau de eficacia e eficiéncia dos
servigos e dos sistemas de gestdo nos niveis estratégico, tatico e operacional, bem como

para o monitoramento da Estratégia;

lIl - auxiliar no desenvolvimento de indicadores para o Plano Estratégico e

para iniciativas em geral e propor ajustes quando necessario;

IV - gerar relatorios e analisar os dados para acompanhar o desempenho do

Tribunal nos indicadores estratégicos;

V - divulgar na Internet o desempenho dos indicadores do Plano

Estratégico, a pauta e as deliberagbes da Reunido de Analise da Estratégia;

VI - elaborar relatérios para o acompanhamento dos resultados das metas

fixadas no Plano Estratégico Institucional,
VIl - auxiliar nas atividades relativas ao planejamento das elei¢oes;

VIl - auxiliar na elaboragcdo do Relatério de Gestdo em formato de Relato

Integrado, gerando infograficos e outros dados estatisticos demandados;

IX - auxiliar na elaborac¢ao do Relatério de Avaliagao das Eleicoes;
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X - produzir analise de cenarios, gerando relatorios e dados abertos
publicaveis para subsidiar decisdes, a partir de informagdes geradas pelas plataformas

digitais desenvolvidas pelos 6rgaos do Poder Judiciario Nacional;

Xl - manter intercambio e troca de experiéncias com outros Tribunais em

assuntos relacionados a estatisticas processuais e indicadores;

XII - zelar pela qualidade dos dados relacionados a informagdes requeridas
pelo Conselho Nacional de Justica, para a manutencao da Plataforma Digital do Poder
Judiciario, que servem de base para o calculo dos indicadores de produtividade

jurisdicional e controles estatisticos;

XIII - preparar os relatorios com as informacdes e os dados a serem

apresentados periodicamente nas reunides de avaliacdo da estratégia (RAEs);

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

§ 1° O(A) Chefe do Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados devera possuir
formagdo superior em Estatistica, sem vincular a mesma graduacdo para o(a)

substituto(a) eventual.

§ 2° Aos(As) Assistentes do Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados,
conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo da respectiva chefia, além das
atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizagdo das

atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.

§ 3° Sera destinada ao Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados uma
funcdo comissionada nivel FC-6, conforme aprovado na Resolugdo TRE-PI n® 513, de 15
de dezembro de 2025, a ser efetuada tdo logo aprovado o Projeto de Lei n° 4/2024,
cabendo, até 14, ao(a) ocupante da fungdo comissionada de Assistente IV (FC-4) exercer
as atribuicbes de supervisao e distribuicao de atividades previstas no paragrafo segundo

e atender ao requisito disposto no paragrafo primeiro deste artigo.

SUBSECAO Il
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DO NUCLEO DE PROCESSOS, PROJETOS E QUALIDADE
Art. 61. Ao Nucleo de Processos, Projetos e Qualidade compete:

| - promover a gestdo de programas, projetos e planos de acao estratégicos,

zelando pela atualizagao das informacgdes e pela qualidade de conteudos;

Il - promover a implementacdo de acgdes relacionadas a gestdo de
processos e a gestdo da qualidade, empreendendo esforcos para a padronizagdo de

rotinas e procedimentos;

lIl - auxiliar as unidades do Tribunal na elaboragdo e no gerenciamento de

programas, projetos e planos de agéao;
IV - analisar as propostas de programas, projetos e planos de acao;

V - zelar pela atualizagdo da metodologia de gerenciamento de projetos

corporativos;

VI - disseminar a cultura de gerenciamento de projetos e da qualidade, a fim

de criar condi¢des para o0 aumento da maturidade em gestao de projetos;

VIl - prestar apoio na elaboracdo do Relatério de Gestdo em formato de
Relato Integrado, auxiliando na consolidagcao das informagdes prestadas pelas unidades

administrativas;

VIII - monitorar e gerenciar o portfolio de projetos, processos e planos de

acao do Tribunal;

IX - fornecer suporte aos(as) gestores(as) e lideres de projetos na

elaboragao e na execugao dos programas, projetos e planos de acgéo;

X - zelar pela manutencédo de informagdes atualizadas sobre o portfélio de
iniciativas, com histérico de atividades realizadas, licdes aprendidas e resultados

alcangados, produzindo relatorios ou painéis para acompanhamento dos interessados;
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XI - orientar as unidades quanto ao gerenciamento das interfaces com todos

os envolvidos nos projetos;

XII - auxiliar e orientar as unidades quanto a constru¢gdo da Estrutura
Analitica do Projeto (EAP);

XIII - auxiliar e orientar as unidades quanto ao planejamento, a identificagéao

e ao controle de riscos relacionados aos seus respectivos projetos;

XIV - auxiliar e orientar as unidades quanto ao controle de qualidade dos

projetos;
XV - propor iniciativas para a melhoria dos processos organizacionais;

XVI - zelar pela participagdo do Tribunal nos programas de qualidade do

servigo publico;

XVII - desenvolver atividades relativas ao planejamento das eleigbes,
observando a integracdo entre as areas e as diretrizes estabelecidas pela Alta

Administracéao;
XVIII - conduzir o processo da avaliagéo integrada das elei¢des;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

§ 1° O(A) ocupante da Funcdo Comissionada de Assistente IV (FC-4) do
Nucleo de Processos, Projetos e Qualidade desempenhara o papel de Assistente-Chefe e
devera possuir formagdo em nivel superior, com especializagdo na area de gestdo de

projetos, sem vincular a mesma especializagao para o(a) substituto(a) eventual.

Y

§ 2° Ao(A) Assistente | (FC-1) do Nucleo de Processos, Projetos e
Qualidade, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Assistente-
Chefe, além das atribui¢gdes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na

realizagao das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
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SUBSECAO llI
DO NUCLEO DE GOVERNANGCA, GESTAO E INOVAGCAO
Art. 62. Ao Nucleo de Governanga, Gestao e Inovacao compete:

| - promover agbes para o processo de modernizagao e inovagao, visando

ao desenvolvimento institucional;

Il - planejar e propor processos de inovagao relacionados a governanga e

gestao estratégica do Tribunal,

lIl - propor iniciativas e regulamentagdes de politicas publicas para melhoria

da Governanca e Gestao do Tribunal;

IV - contribuir para a melhoria das politicas publicas e do Plano Estratégico
do TRE-PI, por meio da difusdo da cultura da inovagao, modernizacdo de métodos e

técnicas de desenvolvimento do servico judiciario;

V - dar visibilidade as agbes, decisdes normativas e boas praticas do
Tribunal que geram valor para a sociedade, publicizando os resultados no Portal da

Transparéncia do Tribunal;

VI - promover estudos e analise sobre a estrutura organizacional das

unidades administrativas e propor melhorias;

VIl - monitorar o cumprimento das diretrizes estabelecidas nas politicas

publicas regulamentadas pelo Conselho Nacional de Justica;

VIII - contribuir com apoio técnico para a elaboragdo, a execugao, o
monitoramento e a revisdo do Plano Estratégico Institucional e planos estratégicos

setoriais;

IX - prestar apoio na elaboracdo do Relatério de Gestdo, auxiliando na

consolidagao das informacgdes prestadas pelas unidades administrativas;
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X - propor e implementar projetos de melhoria dos processos

organizacionais e das eleicoes;

Xl - zelar pela manutencdo dos requisitos estabelecidos pela politica de

transparéncia do Poder Judiciario;

Xl - zelar pela qualidade dos dados relacionados a transparéncia ativa,
regulamentados na politica de transparéncia do TRE-PI, propondo ajustes e atualizacbes

quando necessario;

Xl - monitorar os indicadores da Estratégia Nacional do Poder Judiciario,
indicados pelo Conselho Nacional de Justica, para avaliagao de performance do TRE-PI

dentro no segmento da Justica Eleitoral;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

§ 1° O(A) ocupante da Funcdo Comissionada de Assistente VI (FC-6) do
Nucleo de Governanca, Gestao e Inovagao desempenhara o papel de Assistente-Chefe e

devera possuir formagao em nivel superior.

N

§ 2° Ao(A) Assistente | (FC-1) do Nucleo de Governanca, Gestdo e
Inovagéao, conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Assistente-Chefe,
além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na

realizagao das atividades relacionadas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSEGAO IV
DO NUCLEO DE GOVERNANGA DA SUSTENTABILIDADE

Art. 63. Compete ao Nucleo de Governanga da Sustentabilidade,
observadas as diretrizes do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior

Eleitoral:

| - realizar gestdo das acbes de sustentabilidade, conforme as politicas

publicas estabelecidas pelo Judiciario Nacional;
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Il - monitorar o cumprimento das metas estabelecidas para o Plano de

Logistica Sustentavel (PLS);

lll - assessorar o planejamento, a implementagdo e o monitoramento das

iniciativas visando alcancgar as metas estabelecidas no Plano de Logistica Sustentavel;

IV - promover, no maximo a cada dois anos, com apoio da Comissao
Gestora do PLS e das unidades responsaveis pela execugao do Plano, a revisao do

Plano de Logistica Sustentavel, inclusive dos respectivos indicadores;

V - elaborar anualmente Plano de Acdo visando ao alcance das metas
estabelecidas para o Plano de Logistica Sustentavel, disponibilizando-o no sitio eletrénico

do Tribunal;

VI - realizar acompanhamento mensal dos indicadores de desempenho do
Plano de Logistica Sustentavel, com a publicagdo dos resultados no sitio eletrénico do

Tribunal;

VIl - propor a¢des de sensibilizagdo e de capacitagdo do quadro de pessoal
€, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover a conscientizagdo sobre temas

relacionados a sustentabilidade;

VIl - elaborar calendario anual de atividades voltadas para a

sustentabilidade e para a preservagao do meio ambiente;

IX - elaborar material informativo sobre padrbes sustentaveis de producéao e

consumo, uso eficiente de recursos e gestao de residuos;

X - elaborar relatério anual acerca das acbes desenvolvidas para a

promocao da sustentabilidade no Tribunal;

Xl - propor parcerias com outros tribunais e 6rgaos publicos, conselhos,
entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na promocido da
sustentabilidade no Tribunal, visando ao alcance dos objetivos estabelecidos no Plano de

Logistica Sustentavel;
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Xl - contribuir para a adogdo e a manutengao de critérios e praticas de

sustentabilidade nas contratagdes e na gestao dos residuos solidos;

Xl - propor medidas voltadas ao consumo consciente e racional dos

recursos publicos;

XIV - participar das comissbdes de descarte de material e residuos sodlidos,

registrando e documentando a pesagem do material a ser descartado;

XV - emitir parecer nos procedimentos administrativos de contratacdo de

bens e servigos, quanto a observancia dos requisitos legais de sustentabilidade;

XVI - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

Paragrafo unico. O(A) Assistente Il (FC-3) do Nucleo de Governanga da

Sustentabilidade devera possuir graduagdo em nivel superior.
SUBSEGCAO V
DO NUCLEO DE GOVERNANGA DA ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Art. 64. Compete ao Nucleo de Governanga da Acessibilidade e Incluséo,
observadas as diretrizes da Politica Nacional da Pessoa com Deficiéncia no dmbito do

Poder Judiciario:

| - realizar gestdo das agdes de acessibilidade e inclusdo, conforme as

politicas publicas estabelecidas para o Judiciario Nacional,

Il - elaborar, em conjunto com as unidades envolvidas, o Plano de
Acessibilidade e Inclusao (PAIl), observando as diretrizes de acessibilidade e inclusao

estabelecidas para o Poder Judiciario;

[l - monitorar o cumprimento das metas estabelecidas para o Plano de

Acessibilidade e Incluséo;
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IV - assessorar o planejamento, a implementagdo e o monitoramento das
iniciativas visando ao alcance das metas estabelecidas no Plano de Acessibilidade e

Incluséo;

V - promover, no maximo a cada dois anos, com apoio da Comissao
Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (CPAI) e das unidades responsaveis, a revisao

do Plano de Acessibilidade e Inclusao e dos respectivos indicadores;

VI - elaborar anualmente Plano de Ag¢ao visando ao alcance das metas
estabelecidas para o Plano de Acessibilidade e Inclusédo, disponibilizando-o no sitio

eletronico do Tribunal;

VIl - realizar acompanhamento mensal dos indicadores de desempenho do
Plano de Acessibilidade e Inclusdo, realizando a publicacdo dos resultados no sitio

eletrénico do Tribunal;

VIII - auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas

oriundas da Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (CPAI);

IX - propor acdes de sensibilizagdo e de capacitagao do quadro de pessoal
e, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizagao e promocao de
direitos, bem como o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade

reduzida;

X - elaborar relatério anual acerca das acbes desenvolvidas para a

promocao da acessibilidade e inclusao no Tribunal;

XI - propor parcerias com outros tribunais e érgéos publicos, conselhos,
entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na acessibilidade e na

inclusdo, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias;

Xl - contribuir para a adogao de critérios e praticas de acessibilidade e

inclusao nas contratagoes;
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Xl - emitir parecer nos procedimentos administrativos de contratagao de

bens e servigos, quanto a observancia dos requisitos legais de acessibilidade e inclusio;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

Paragrafo unico. O(A) Assistente Il (FC-3) do Nucleo de Governanga da

Acessibilidade e Inclusao devera possuir graduagao em nivel superior.
SEGAO IV

DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO, INTEGRIDADE E
COMPLIANCE

Art. 65. A Assessoria de Controle Interno, Integridade e Compliance da
Diretoria-Geral é a unidade de apoio a gestdo da integridade, verificagcdo da
conformidade e promocgao da ética publica, implantagcao e fortalecimento de mecanismos
de controles internos administrativos e de consulta do(a) Diretor(a)-Geral, competindo-
lhe:

| - realizar a avaliagdo do nivel de suscetibilidade a corrupgao no qual se
encontra o TRE-PI, com base no referencial de combate a fraude e corrupcéo do Tribunal
de Contas da Unido ou em outros instrumentos que venham a ser indicados pelos érgéos
de controle, e apresentar relatorios de diagndstico quanto a aderéncia as boas praticas
de prevencao a fraude e a corrupgéo, alimentando informag¢des no Programa Nacional de

Prevencao a Corrupgao;

Il - elaborar e, sempre que necessario, revisar o Programa de Integridade e
Compliance do TRE-PI, que consiste em um conjunto de mecanismos e procedimentos
de controles internos, integridade e incentivo a denuncia de irregularidades e de
aplicacdo efetiva de cddigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes, objetivando
disseminar e fortalecer a cultura de integridade, bem como prevenir, detectar, sanar e
punir irregularidades, fraudes, corrupcao e outros atos ilicitos e desvios éticos praticados

no Tribunal, promovendo o alinhamento consistente e a adesdo a valores, principios e
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normas éticas comuns que sustentam e priorizam o interesse publico sobre os interesses

privados no setor publico;

lll - elaborar o Plano de Integridade e Compliance do Tribunal, com vigéncia
trienal, alinhado ao Programa de Integridade e Compliance, consolidando todas as
medidas que deverao ser implementadas nesse periodo determinado de tempo, com a
finalidade de prevenir, detectar e sanar as ocorréncias de quebra de integridade e

conformidade ética, a ser aprovado pela Alta Administragao;

IV - elaborar, propor e revisar normas administrativas internas para incluir os
padroes sobre a integridade publica, compliance e controles internos, observando as

orientagcdes e as boas praticas nacionais e internacionais sobre o tema;

V - propor e monitorar politicas especificas de integridade para as
contratagdes, para o ingresso de servidores(as) no quadro de pessoal do TRE-PI e para

outras matérias administrativas, sempre que a medida se demonstrar necessaria;

VI - redigir ou revisar minutas de atos normativos que tratem de
procedimentos administrativos ou de conselhos, comités, comissbes e grupos de
trabalhos, em matérias afetas a gestdo de riscos, controles internos, integridade e

compliance;

VIl - orientar agentes publicos quanto aos aspectos éticos desejados em
matérias de pessoal e de contratagcbes, combate a corrupgao e ao assédio, uso de redes
sociais e outras que possam comprometer a integridade institucional, a transparéncia, a
conformidade e os controles internos, opinando nos processos administrativos quanto a

tais aspectos quando demandado pela Diretoria-Geral,

VIIl - estimular a criagdo, a utilizacdo e a divulgagcdo de canais de
comunicagao para denuncia de atos de corrupgao, fraudes e outros ilicios no ambito do
Tribunal, prezando pela observacdo, quanto as denuncias anbénimas, ao disposto nos

instrumentos normativos especificos a respeito do tema;
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IX - receber da Ouvidoria, de comissdes, comités ou de outras unidades,
apo6s o devido tramite pelas unidades apuratérias competentes, as informacdes
conclusivas de desvios éticos em relagédo a servidores(as) que exer¢am papeis de gestéo
e fiscalizagao de contratos, indicando a Alta Administracdo os cabiveis aperfeicoamentos
das rotinas de trabalho, de forma a evitar a repeticdo de irregularidades e a nao

conformidade;

X - acompanhar a atuacao dos(as) gestores(as) e fiscais de contratos
quanto aos registros de ocorréncias em que tais agentes verifiquem desvios éticos ou
indicios de corrupgao por parte de empresas, colaboradores(as) e/ou servidores(as),

manifestando-se quanto a necessidade de apuracéo de irregularidades;

Xl - participar das reunides de insergcdo das empresas contratadas,
ministrando-lhes as orientagdes sobre os deveres éticos na execugédo do(s) contrato(s)

respectivo(s);

XIl - avaliar a efetividade de programas de integridade de empresas
contratadas, quando demandado pela Comissdo Permanente de Sindicancias, para

instrucéo de processos de apuragéo de responsabilidades;

XIII - manifestar-se sobre a regularidade e as providéncias cabiveis nos
Processos de Apuracédo de Responsabilidades em que a Comissao responsavel indicar a
classificagado de infracdo no art. 155, Xll, da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021
(conduta lesiva prevista no artigo 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013), antes do

julgamento final pela Presidéncia;

XIV - opinar quanto as propostas de acordo de leniéncia formuladas por
empresas, elaborando as respectivas minutas a serem submetidas as unidades juridicas

e a Alta Administracao;

XV - emitir parecer sobre a legalidade dos atos de admisséo de pessoal e

de concessao de aposentadoria e pensao disponibilizados pela Secretaria de Gestao de
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Pessoas, e encaminha-los em sistema informatizado do Tribunal de Contas da Unido
(TCU);

XVI - acompanhar todos os atos sujeitos a registro em sistema especifico do
TCU, referentes a admissdes, concessao de aposentadorias e pensdes, bem como as
alteragdes que modifiquem seu fundamento legal, ap6s emissédo do ato respectivo e seu

cadastramento no respectivo sistema,;

XVII - diligenciar a Secretaria de Gestdao de Pessoas quando verificar
inexatiddo ou insuficiéncia dos dados de admissdo, concessdo de aposentadoria e

pensdo, para adequacgao do ato a legislacgao e a jurisprudéncia do TCU;

XVIII - acompanhar os indicios de irregularidades emitidos pelo Tribunal de

Contas da Unido em atos de pessoal sujeitos a registro, demandados ao TRE-PI;

XIX - examinar a legalidade de atos de pessoal e de contratagdes sujeitos a
fiscalizagdo do TCU, na fase que antecede a decisdo, nas matérias novas ou

controvertidas, sempre que for demandado pela Alta Administragéo;

XX - avaliar o Relatério de Gestao Fiscal a ser emitido a cada quadrimestre,
indicando eventuais corregcdes necessarias, e subscrevé-lo na qualidade de gestor(a)
responsavel pelo Controle Interno, junto com as demais autoridades previstas na Lei de

Responsabilidade Fiscal,

XXI - participar de esforgo coordenado por intermédio das redes de controle
da gestdo publica, para fiscalizagdao, controle e combate a corrupcdo no ambito da

Administracéo Publica;

XXII - exercer atividades de gestdo de riscos do Tribunal, consistentes em
processo de natureza permanente, estabelecido, direcionado e monitorado pela Alta
Administracdo, que contempla as atividades de identificar, avaliar e gerenciar potenciais
eventos que possam afetar a organizagdo do Tribunal, objetivando a preservagao da

integridade e das politicas institucionais, a transparéncia e a conformidade legal;
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XXl - elaborar, propor, revisar e acompanhar normas, meétodos,
ferramentas, metas e indicadores voltados a estruturagdo, ao desenvolvimento, ao

aperfeicoamento e ao controle das atividades de gestao de riscos do Tribunal;

XXIV - propor planos de agao de mitigagao de riscos, de contingéncias e de

respostas a materializacéo dos riscos;

XXV - divulgar agdes e resultados e manter atualizadas e acessiveis
informacdes relativas ao monitoramento e avaliagdes dos riscos que estao fora do apetite
de risco do Tribunal, assim entendidos aqueles que a organizagdo ndo esta disposta a
aceitar para alcancgar seus objetivos estratégicos, fomentando a cultura proativa da

gestao de riscos;
XXVI - apoiar as Comissdes Setoriais de Gestao de Riscos;

XXVII - acompanhar e auxiliar as demais unidades do Tribunal, nos seus
respectivos ambitos de atuacido e quando solicitado, na definicdo e na manutencao dos
projetos e planos de agao relacionados a integridade e compliance, e na implementagao

de praticas e metodologias de gerenciamento relativas a esses temas;

XXVIII - auxiliar a Diretoria-Geral na elaboragdo e no acompanhamento das
respostas € no monitoramento do(s) Questionario(s) de Governanga do Tribunal de

Contas da Uniao;

XXIX - apoiar a Diretoria-Geral no recebimento, no acompanhamento e na
instrugdo das comunicagoes eletrénicas oriundas do Tribunal de Contas da Unido, em

matérias afetas a gestao de riscos, controles internos, integridade e compliance;

XXX - apoiar a Diretoria-Geral nas demandas oriundas de auditorias
internas e do Tribunal de Contas da Uni&o, bem como em outras demandas externas, e
monitorar a execugao de agdes voltadas ao cumprimento de decisbes externas e de
recomendagdes de auditoria interna, em matérias afetas a gestdo de riscos, controles

internos, integridade e compliance;
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XXXI - requisitar as unidades administrativas as informagdes ou os

documentos necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

XXXIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e

correlatas ou por determinagao do(a) Diretor(a)-Geral.

Art. 66. O(A) ocupante do cargo em comissdo de Assessor(a) de Controle
Interno, Integridade e Compliance devera ser servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos
servidores dos quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou cedido(a) a este
Tribunal, obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% previsto no art. 18, § 2°, da Lei
n° 11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da Resolucdo TRE-PI n° 513, de 15
de dezembro de 2025, com atuagao imparcial e objetiva, observados os principios da
independéncia e segregacao de fungdes inerentes ao controle interno, que atenda,

cumulativamente, aos seguintes requisitos:

| - formacdo de nivel superior em Direito, Contabilidade, Economia,

Administracédo ou areas afins;

Il - ter conhecimento em matéria constitucional e legal relativa a
Administracdo Publica, Controles Internos, Licitacdes e Contratos, Improbidade
Administrativa e mecanismos anticorrup¢ao, contabilidade aplicada ao setor publico,

orcamento e finangas publicas;

lll - ter conhecimento em gestdo de riscos, estruturas de gestéo riscos e

normas internacionais e globais de avaliagao e mitigagao de riscos de integridade; e
IV - reunir as seguintes habilidades e competéncias comportamentais:

a) ética e postura adequada: manter conduta irrepreensivel, tanto

profissional quanto pessoal, seguindo padrdes de ética publica;

b) ceticismo profissional e curiosidade: ser investigativo(a), observador(a) e

ter a capacidade de questionar e analisar criticamente situagdes e cenarios institucionais;
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c) comunicagao e diplomacia: habilidade para se comunicar de forma
assertiva e diplomatica, lidando com diferentes perfis de colaboradores(as) e

gestores(as);

d) capacidade analitica e organizacdo: habilidades de analise de dados,

organizacgéao e elaboracéo de relatérios e check lists de controle;

e) capacitacdo continua: atualizagdo constante frente as mudangas na

legislacao e nas melhores praticas de controle;

f) proatividade na missdo de prevenir erros, irregularidades e fraudes e

garantir a conformidade do Tribunal.

Art. 67. Aos(As) servidores(as) lotados(as) na Assessoria de Controle
Interno, Integridade e Compliance, conforme distribuicido de atividades e sob a
supervisdao do(a) Assessor(a)-Chefe, além das atribuicbes constantes no artigo 215,
compete prestar apoio na realizagdo das atividades relacionadas no artigo 65, devendo,

preferencialmente, reunir os mesmos requisitos previstos para o(a) Assessor(a).
CAPITULO VIII
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 68. A Secretaria Judiciaria compete promover a governanca judiciaria,
por meio de planejamento, organizagcdo, coordenacdo e controle das atividades
concernentes a autuacéo, distribuicdo, processamento, execugcdo de decisdes judiciais,
suporte técnico e operacional na utilizagdo do sistema Processo Judicial Eletrénico (PJe),
apoio a realizagdo das sessoes, transparéncia das decisbes e normativos editados,
gestao da jurisprudéncia do Tribunal e das atividades relacionadas a Biblioteca, somados
a assisténcia e ao apoio a analise das prestacdes de contas, organizagdo e controle do
cadastro dos orgdos diretivos regionais e municipais dos partidos politicos e, ainda,
atendimento as demandas oriundas do Conselho Nacional de Justica — CNJ, do Tribunal
Superior Eleitoral - TSE, da Presidéncia e da Diretoria-Geral do TRE-PI, no ambito de sua

area de atuacao.
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Art. 69. Ao(A) Secretario(a) Judiciario(a), além das atribuicdes constantes

do art. 211 desta Resolugao, compete:

| - supervisionar e orientar o desenvolvimento dos servigos administrativos e
judiciarios das unidades subordinadas quanto a regularidade dos atos cartorarios, bem
como o exato cumprimento das normas processuais, procedimentais e regimentais

pertinentes;

Il - examinar e subscrever atos e termos processuais referentes a feitos de

competéncia do Tribunal e desempenhados pelas unidades sob sua gestéo;
lIl - comunicar as partes interessadas as decisdes proferidas pelo Tribunal;

IV - dar cumprimento aos despachos exarados nos feitos autuados na

Secretaria;

V - exercer outras atividades decorrentes do cargo ou determinadas pelo

Tribunal, pelo(a) Presidente ou pelo(a) Diretor(a)-Geral.

Paragrafo unico. As atribuicbes de Secretario(a) Judiciario(a) sao privativas

de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.
SECAO|
DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA
Art. 70. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

| - realizar, sob coordenacdo do(a) Secretario(a) Judiciario(a), atividades
que priorizem o planejamento estratégico e operacional da Unidade, visando a constante

melhoria dos servigos oferecidos;

Il - exercer o controle dos processos eletrénicos que tramitam nos sistemas
informatizados, por meio de elaboragdo de minutas de despachos, instrucdo e

gerenciamento de prazos;
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[Il - efetivar o controle de documentos fisicos eventualmente encaminhados
a Secretaria, realizando, conforme o caso, instrucdo e registro nos sistemas

informatizados, com devida organizagéo e atualizagdo em arquivo digital e fisico;

IV - monitorar os enderecos eletrénicos da Secretaria Judiciaria, autuando
no sistema especifico as comunicagbes neles recebidas e direcionando-as as

Coordenadorias quando necessario;

V - conferir minuciosamente o langamento de movimentos no PJe e

respectiva adequacao aos acordaos e decisoes;

VI - auxiliar o(a) Secretario(a) Judiciario(a) na tramitagdo de processos no
PJe, sobretudo na remessa de processos para as Zonas Eleitorais e o Tribunal Superior

Eleitoral, com verificagcao do correto recebimento pela instancia destinataria;

VII - prestar suporte ao(a) Secretario(a) Judiciario(a) quando da realizagao
de reunides e audiéncias, elaborando as respectivas atas quando se tratar de iniciativa
da Unidade;

VIII - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) em exercicio na

Secretaria;

IX - elaborar modelos de minutas de expedientes utilizados pelas unidades
que integram a Secretaria Judiciaria para uniformizar, simplificar e racionalizar os

servicos relativos a cada area de atuacao;

X - realizar a revisdo dos expedientes gerados pelas unidades integrantes
da Secretaria Judiciaria, dentre esses, intimacdes, citagcdes e oficios destinados ao
publico interno e externo, submetendo-os ao(a) Secretario(a) Judiciario(a) para

assinatura;

XI - realizar o controle da distribuigdo, a Oficiais de Justica, de intimacoes,

citagoes e oficios;
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XII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. O(A) Oficial(a) de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante
da fungcédo comissionada de nivel FC-4 lotado(a) na Unidade, cabendo ao(a) Assistente Il
(FC-2), além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, auxiliar o Gabinete,

conforme distribuicdo de atividades e sob a supervisdo do(a) Oficial(a) de Gabinete.
SEGCAOII
DO NUCLEO DE GESTAO DE PROCESSOS DO SEGUNDO GRAU

Art. 71. Ao Nucleo de Gestdo de Processos do Segundo Grau, vinculado a

Secretaria Judiciaria, por meio de Assistente Il (FC-2), compete:

| - monitorar mensalmente os dados estatisticos, com elaboracdo de
relatorios concernentes aos processos judiciais de competéncia originaria ou recursal do
TRE-PI;

Il - realizar estudos e propor diretrizes para a otimizagdo da gestéo
processual das unidades da Secretaria Judiciaria, atuando na busca de melhorias dos
resultados estatisticos referentes aos feitos originarios e recursais do TRE-PI para

atender as demandas estratégicas da Secretaria Judiciaria;

lIl - propor diretrizes para o gerenciamento de riscos e controles internos
das unidades da Secretaria Judiciaria referentes aos processos judiciais de competéncia

originaria ou recursal do Tribunal;

IV - monitorar as informagdes da atividade jurisdicional disponibilizadas nas
plataformas digitais do Conselho Nacional de Justi¢ca, do Tribunal Superior Eleitoral e do
proprio TRE-PI, contribuindo para o aprimoramento dos dados disponibilizados, em

trabalho colaborativo com as demais unidades envolvidas.
SE(;AO 1]

DO NUCLEO DE ASSISTENCIA AO PJE DO SEGUNDO GRAU
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Art. 72. Ao Nucleo de Assisténcia ao PJE do Segundo Grau, vinculado a

Secretaria Judiciaria, compete:

| - promover suporte técnico e capacitagdo as unidades que utilizam o
sistema PJe (Processo Judicial Eletrénico), com disponibilizacdo de manuais, guias,

treinamentos e atualizagbes regulares sobre o sistema;

Il - gerenciar incidentes técnicos do PJe, em colaboragdo com a equipe da

Secretaria de Tecnologia da Informacao, para solugédo de problemas operacionais;

lll - promover a identificacdo de melhorias e novas funcionalidades do PJe,

observando as necessidades especificas da jurisdi¢ao eleitoral;

IV - desenvolver agdes para otimizagao do sistema PJe no Tribunal, visando

a melhoria continua da prestacéao jurisdicional em segunda instancia;

V - conduzir pesquisas e propor inovagdes tecnolégicas que contribuam

para a melhoria do sistema PJe e para uma eficiente prestacéo jurisdicional no Tribunal.

Paragrafo unico. A implementacdo do Nucleo de Assisténcia ao PJE do
Segundo Grau ocorrera apos aprovado o Projeto de Lei n° 4/2024, com base na Fungao
Comissionada FC-6 vinculada a Secretaria Judiciaria, prevista no artigo 5°, inciso VI, da
Resolucdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, devendo, até la, o(a)
Secretario(a) Judiciario(a) executar as atribuicdes previstas neste artigo diretamente ou
por meio do(a) Coordenador(a) de Processamento e Execugédo ou, ainda, através de

servidores(as) indicados(as) pelo(a) Secretario(a).
SECAO IV
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E EXECUCAO

Art. 73. A Coordenadoria de Processamento e Execucgéo, que compreende
a Secdo de Autuacado, Distribuicdo e Processamento e a Secdo de Execugao de

Decisbes Judiciais, compete:
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| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

Il - orientar o registro de pesquisas no periodo das elei¢des estaduais e

federais em sistema informatizado;

Il - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

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 - receber, realizar triagem e distribuir documentos, peticdes e feitos

destinados as unidades subordinadas;
VI - preparar e realizar o controle da correspondéncia da Unidade;

VIl - supervisionar a tramitagdo dos processos judiciais nas unidades
subordinadas, fixando orientacbes para uso adequado, padronizado e otimizado dos

sistemas de controle e movimentagao processual;

VIII - zelar pela melhoria continua dos fluxos de trabalho para aperfeigoar a

tramitacao processual,;

IX - verificar periodicamente os autos de processos sobrestados ou
paralisados em suas unidades subordinadas, adotando providéncias para a regularizagéo

do fluxo;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por

determinacao do(a) Secretario(a).
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Paragrafo unico. As atribuicdes de Coordenador(a) de Processamento e

Execucéao sao privativas de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.

N

Art. 74. Ao(A) Assistente Il (FC-3) da Coordenadoria de Processamento e
Execucéao, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, compete auxiliar o(a)
Coordenador(a) no desenvolvimento de suas atribuicdes e realizar outras atividades que

forem determinadas pelo(a) Titular da Unidade.
SUBSECAO |
DA SEGAO DE AUTUAGAO, DISTRIBUIGAO E PROCESSAMENTO
Art. 75. A Secdo de Autuagao, Distribuicdo e Processamento compete:

| - verificar a autuagao dos feitos no sistema informatizado de tramitagédo de
processos judiciais; conferir a classe, as partes, advogados(as), procuragoes,
caracteristicas, assunto, eleicdo — se for o caso — e local de origem, bem como a insergao

do objeto do processo; e certificar as corregdes, seguindo a ordem de autuacao;

Il - verificar a distribuicdo dos feitos, redistribuindo-os, quando for o caso, e

informando acerca da distribuicdo por dependéncia ou prevengao;

lll - encaminhar os processos verificados ao(a) Relator(a), se originario, ou

ao Ministério Publico Eleitoral, em caso de recurso;

IV - autuar, diretamente no sistema informatizado de tramitacido de
processos judiciais, os processos administrativos encaminhados via sistema eletronico de

informacoes;

V - movimentar processos eletrénicos no sistema informatizado de

tramitagao de processos judiciais;

VI - realizar atos de comunicagcao eletronicos, como vista a Procuradoria

Regional Eleitoral, publicagao no DJe e Mural Eletrénico;

VII - efetuar juntada de documentos nos autos;
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VIII - conferir a contagem dos prazos para a pratica dos atos processuais e

certificar nos autos, conforme o caso, o respectivo decurso;
IX - registrar os recursos internos;
X - preparar certiddes de transito em julgado das decisées;

Xl - proceder a revisdo geral dos processos, apos o seu tramite regular, e

providenciar a remessa dos autos a origem ou seu arquivamento, conforme o caso;
XII - prestar informacgdes acerca do tramite dos feitos;

XIII - registrar o julgamento e o cumprimento das sangbes das prestagdes

de contas no Sistema de Informacgdes de Contas;
XIV - controlar os prazos de suspensao dos processos sobrestados;
XV - processar 0s recursos que serdao encaminhados ao TSE;
XVI - preparar editais e avisos de intimagdo em processos judiciais;

XVII - preparar carta precatéria e autuar no sistema informatizado de

tramitagao de processos judiciais do Tribunal deprecado;

XVIII - manter atualizado o rol dos culpados e nele inscrever os condenados
em processo-crime eleitoral de competéncia originaria do Tribunal, apds o transito em

julgado das decisdes;

XIX - executar as atribuicbes inerentes ao registro de candidaturas as

elei¢cdes estaduais e federais;

XX - emitir certiddes negativas de crimes eleitorais, contas partidarias,

pratica juridica, dentre outras;

XXI - redigir e encaminhar intima¢ées, mandados de citacdo e cartas de

ordem determinados(as) pelo(a) Presidente do Tribunal e Juizes(as) Relatores(as);
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XXII - apresentar propostas de simplificacéo das rotinas de trabalho, adogao
de novas tecnologias, dentre outras acdes para melhor eficiéncia no desenvolvimento dos

servigos;

XXIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Processamento e Execugéo.

Paragrafo Unico. Aos(As) Assistentes Il e | (FC-2 e FC-1) da Secdo de
Autuacéo, Distribuicdo e Processamento, além das atribui¢bes constantes nos artigos
215 e 216, conforme distribuicdo de tarefas e sob supervisdo da Chefia, compete auxiliar

no desenvolvimento das atividades previstas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSECAO Il
DA SEGAO DE EXECUGAO DE DECISOES JUDICIAIS
Art. 76. A Secdo de Execucdo de Decisdes Judiciais compete:

| - processar os autos de Cumprimento de Sentencga até sua baixa definitiva,
bem como os autos de outras classes judiciais que se encontrem na fase de execugéo,

nos feitos de competéncia originaria do Tribunal,

Il - registrar, em sistema informatizado, as multas eleitorais e san¢des
pecuniarias impostas e nao recolhidas, bem como proceder ao registro do respectivo

pagamento, quando efetuado;

[l - realizar inscricio na divida ativa das penalidades processuais
pecuniarias determinadas nos processos de segundo grau, nos casos de competéncia

executoria da Procuradoria da Fazenda Publica;

IV - encaminhar os documentos para a Procuradoria da Fazenda Publica no
Piaui, a Advocacia da Unido no Piaui ou Ministério Publico Eleitoral, para fins de
cobranca de multa eleitoral ou ressarcimento ao Tesouro Nacional, conforme

competéncia de cada 6rgéao;
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V - registrar, em sistema eletrénico préprio do Tribunal Superior Eleitoral,
dados relativos a decisbes proferidas em processos de prestagdes de contas e seus
congéneres que resultem em sancdo de desconto ou de suspensdo de novas cotas do

Fundo Partidario;

VI - acompanhar, quanto ao prazo, pagamento e atualizagdo de débitos

eleitorais cujo parcelamento tenha sido deferido pelo(a) Juiz(iza) Relator(a);

VII - certificar o pagamento de débitos, desde que a atribuicdo constante no
§ 1° do artigo 24 da Resolugédo TSE n°® 23.709, de 1° de setembro de 2022, tenha sido
delegada a Unidade pela Presidéncia do TRE-PI,

VIII - cumprir ordens judiciais relativas a solicitagdo de informacoes,
bloqueio, desbloqueio, busca e outros atos expropriatorios, incluindo-se os registros nos

sistemas eletrénicos do Poder Judiciario;

IX - planejar, implementar, manter e aperfeicoar as agbes voltadas ao

cumprimento da politica de execugao e suas metas na segunda instancia;

X - promover e fomentar a realizagdo de pesquisas, estudos e

aprimoramento das boas praticas que visam a efetividade da execuc¢ao;

Xl - elaborar e manter atualizado o conteido dos manuais, tutoriais e videos
elaborados no ambito deste Tribunal, que sirvam de apoio a utilizacdo do sistema

informatizado de tramitagao de processos judiciais;

XIlI - preparar conteudo para a elaboragdo de material informativo e de
divulgacao, em conjunto com a Coordenadoria de Imprensa e Comunicagao Social deste

Tribunal;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ou que Ihe sejam determinadas

pelo(a) Coordenador(a) de Processamento e Execucgao.

N

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente Ill (FC-3) da Seg¢do de Execucgdo de

Decisbes Judiciais, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, sob
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supervisdao da Chefia, compete auxiliar no desenvolvimento das atividades previstas nos

incisos do caput deste artigo.
SECAOV
DA COORDENADORIA DE SESSOES E APOIO AO PLENO

Art. 77. A Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno, que compreende a
Secdo de Acérddos e Resolugbes e a Secgdo de Atas e Degravacdo do Audio das

Sessodes, compete:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

Il - fiscalizar o servigo de operagdo dos equipamentos de som e gravacao

das sessdes de julgamento;

[l - encaminhar o link de acesso as Sessbes do Pleno realizadas por
videoconferéncias aos(as) advogados(as) regularmente vinculados(as) aos processos,

apo6s preenchimento do Formulario de Requisicao de Sustentacao Oral,

IV - preparar as certiddes de julgamento dos processos;

V - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da
Coordenadoria;
VI - 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;
VIl - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

VIII - realizar controle, conservagao e manutengao das togas dos Membros
da Corte;
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IX - fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos terceirizados relativos
aos(as) colaboradores(as) que prestam servigos vinculados ao andamento das Sessoes,
como técnico(a) de som, intérpretes de libras, manutengéo fisica do Plenario e outros

necessarios ao bom funcionamento das Sessoes;

X - prestar apoio aos(as) juizes(as) Membros da Corte Eleitoral, durante a

realizagao das Sessoes;
Xl - atender aos(as) advogados(as) e as partes;

XII - prestar apoio ao Cerimonial quando do preparo e da realizagdo de

solenidades e eventos vinculados a Corte e ao Plenario;

XIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. As atribuigdes de Coordenador(a) de Sessdes e Apoio ao

Pleno sao privativas de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.

Art. 78. Aos(As) Assistentes | e I do Gabinete da Coordenadoria de
Sessdes e Apoio ao Pleno (FC-1 e FC-2), além das atribui¢gdes constantes dos artigos

215 e 216, compete:
| - atuar como oficial(a) de justiga ad hoc;

Il - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a).

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente Il, além das atribuicdes previstas nos
incisos do caput deste artigo, compete prestar atendimento as sessdes do Tribunal e
incumbir-se de todas as tarefas imprescindiveis ao bom funcionamento das sessbes do

Tribunal.
SUBSE(;AO |

DA SECAO DE ACORDAOS E RESOLUGOES
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Art. 79. A Secdo de Acdrdaos e Resolucdes compete:

| - organizar, controlar e registrar os processos que tramitam na

Coordenadoria de Sessodes e Apoio ao Pleno;

Il - organizar e arquivar as minutas de julgamento, acordaos e resolugdes

lavrados, bem como as instrugdes expedidas;
lIl - numerar as resolugdes de acordo com a ordem de julgamento;

IV - elaborar, organizar e revisar as pautas das sessdes jurisdicionais,
seguida de conferéncia pelo(a) Secretario(a) das Sessbdes, providenciando a posterior

publicacao;

V - efetuar a composicdo, conferéncia e revisdo dos relatérios e votos
repassados pelos gabinetes dos(as) Juizes(as) Membros da Corte, para formatagado dos
acordaos, e encaminha-los para assinatura, mantendo os respectivos arquivos para

eventuais consultas;

VI - conferir a publicagdo de matérias de competéncia da Secao de
Acordaos e Resolugbes no Diario de Justica Eletronico e, se for o caso, providenciar a

republicacéo;

VII - proceder as anotagdes e aos registros, em sistema informatizado, das
pautas, das sessOes, das certiddes de julgamento, dos acordaos e das respectivas

publicacoes;
VIl - expedir comunicagao das decisdes dos julgados;

IX - elaborar as grades dos processos e as minutas de acoérdaos para a

recepcao das ementas, dos relatérios e votos dos Relatores;
X - formatar e revisar acordaos;

XI - cadastrar as sessodes plenarias hibridas, por videoconferéncia e virtuais

no PJe, de acordo com o calendario aprovado;
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XII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Sessdes e Apoio ao Pleno.

Paragrafo Gnico. Aos(As) Assistentes IV (FC-4) e Il (FC-2) da Secdo de
Acoérdaos e Resolugbes, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216,
conforme distribuicdo de tarefas e sob supervisdo da Chefia, compete auxiliar no

desenvolvimento das atividades previstas nos incisos do caput deste artigo.
SUBSECAO Il
DA SEGAO DE ATAS E DEGRAVAGAO DO AUDIO DAS SESSOES
Art. 80. A Secdo de Atas e Degravacdo do Audio das Sessées compete:

| - acessar os votos disponibilizados pelos(as) Juizes(as) Membros da Corte
e os pareceres do(a) Procurador(a) Regional Eleitoral, para posterior revisdo a partir dos

audios gravados nas sessoes plenarias;

Il - acompanhar a disponibilizacdo dos links das sessdes plenarias no portal

da internet do Tribunal;

lll - proceder a degravacado do audio das sessdes de julgamento e das

sessodes solenes do Tribunal, bem como certificar a autenticidade de textos degravados;

IV - fornecer as partes interessadas, quando autorizado pelo(a)

Secretario(a) Judiciario(a), o levantamento das notas de degravacao;

V - revisar as atas das sessoes jurisdicionais e solenes, realizadas de forma
virtual ou por videoconferéncia, submetendo-as a conferéncia do(a) Secretario(a) das

Sessoes;
VI - proceder a disponibilizagado das atas no portal da internet do Tribunal,

VIl - acompanhar as Sessbes da Corte do TRE-PlI e auxiliar o(a)

Secretario(a) das Sessbes nas demandas apresentadas nesses eventos;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

VIII - aferir o comparecimento de Membros da Corte e do(a) Procurador(a)
Regional Eleitoral as Sessbes do Pleno, submetendo relatérios de frequéncia a

conferéncia do(a) Secretario(a) das Sessdes;

IX - proceder ao levantamento de todas as delibera¢gdes administrativas da
Corte do TRE-PI proferidas em sessbes plenarias para posterior comunicagdo ao(a)

Coordenador(a) de Sessbées e Apoio ao Pleno;

X - elaborar as atas das sessOes jurisdicionais e solenes, realizadas de
forma virtual ou por videoconferéncia, as quais deverao ser revisadas pelo(a) Chefe da

Secdo de Atas e Degravacdo do Audio das Sessées;

XI - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Coordenador(a) de Sessdes e Apoio ao Pleno.

N

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente | (FC-1) da Secgéo de Atas e Degravagéo
do Audio das Sessées, além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, sob
supervisdo da Chefia, compete auxiliar no desenvolvimento das atividades previstas nos

incisos do caput deste artigo.
SEGAO VI
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMAGAO

Art. 81. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Informacéo, que compreende

a Secéao de Jurisprudéncia e o Nucleo de Gestao da Biblioteca, compete:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de cada

uma das unidades que Ihe s&o vinculadas;

Il - assessorar a Secretaria Judiciaria nas questdes relacionadas a pesquisa

de jurisprudéncia e informacgoes;

lll - fornecer, quando solicitado, jurisprudéncia e legislagao relacionadas a
matéria eleitoral e partidaria, a Presidéncia, aos(as) Juizes(as) Membros da Corte,

aos(as) Juizes(as) e Promotores(as) Eleitorais, bem como a Diretoria-Geral e demais
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unidades administrativas da Secretaria do Tribunal, observada a competéncia de cada

unidade;

IV - acompanhar e verificar o arquivamento, em formato digital, das

Resolugdes e Portarias Normativas e da jurisprudéncia do Tribunal;

V - acompanhar e verificar a alimentagcdo e atualizacdo do Sistema de
Jurisprudéncia (SJUR) ou outro que venha a ser utilizado com o mesmo fim, velando

constantemente pela sua regularidade;

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 acorddaos e resolugbes do Tribunal, proferidos no més

imediatamente anterior;

VIl - expedir as orientacbes necessarias e fiscalizar o desempenho das

atividades da Secao de Jurisprudéncia e do Nucleo de Gestao da Biblioteca,;

VIl - 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;

Xl - adotar as medidas necessarias e providenciar o cumprimento das

atividades concernentes a Revista Eleicdes & Cidadania do TRE-PI;
XII - selecionar, organizar e disponibilizar informagdes técnico-juridicas;

Xl - adotar as medidas necessarias e providenciar o cumprimento das

atividades concernentes ao Disque-Elei¢cdes e de combate permanente a desinformacéo;
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XIV - receber e selecionar os materiais e documentos a serem incorporados

ao
acervo da Biblioteca;

XV - determinar a realizacdo de conferéncias e auditorias com vista a
assegurar a conformidade da alimentacdo dos dados nos sistemas informatizados

gerenciados pela Coordenadoria;

XVI - elaborar e apresentar a Administragdo, em conjunto com a Chefia da
Secao de Jurisprudéncia e o Nucleo de Gestao da Biblioteca, projetos de extensao social

relacionados com a Biblioteca;

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. As atribuigdes do(a) Coordenador(a) de Jurisprudéncia e

Informacgao sao privativas de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.
SUBSECAO |
DA SEGAO DE JURISPRUDENCIA
Art. 82. A Seco de Jurisprudéncia compete:

| - administrar o Sistema de Jurisprudéncia (SJUR) ou outro que venha a ser

utilizado com o mesmo fim;

Il - atender as solicitacdes das unidades do Tribunal e de outros Tribunais
Regionais Eleitorais, dos(as) Juizes(as) Membros da Corte, dos(as) Juizes(as) Eleitorais
e Promotores(as) Eleitorais e do(a) Procurador(a) Regional Eleitoral, acerca de legislacao

e julgados proferidos pelo TSE, demais Tribunais Superiores e CNJ;

lll - receber, conferir, organizar e arquivar, em formato digital, todos os

acordaos e as resolugdes proferidos pelo Tribunal;
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IV - selecionar, atualizar, anotar e organizar a legislagao eleitoral e partidaria
e as resolugdes, inclusive as especificas de cada pleito, destinadas a elaboragcado do

manual de legislacao eleitoral e partidaria;

V - selecionar a jurisprudéncia proferida pela Corte, por indice tematico,
disponibilizando-a no portal do Tribunal na internet e na intranet, apés aprovag¢ao da

Coordenadoria de Jurisprudéncia e Informacéo;

VI - prestar informag¢des aos(as) interessados(as) acerca da legislagéo
eleitoral e partidaria, bem como da jurisprudéncia do Tribunal, mediante solicitagao

devidamente formalizada;

VII - preparar arquivo digital contendo as ementas de todos os acérdaos
proferidos no més imediatamente anterior, bem como das resolugbes do Tribunal, e
encaminhar ao Gabinete da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Informagao, até o décimo

dia do més subsequente, para divulgagao no Informativo do Tribunal;

VIII - incluir, no prazo de até dez dias da publicagéo, no portal da internet e
na intranet do Tribunal, arquivo digital com as portarias normativas e resolugdes do
Tribunal enviadas, respectivamente, pelas unidades administrativas competentes do
Tribunal e pela Coordenadoria de Sessdes e Apoio ao Pleno, pelo menos quarenta e oito

horas apds a publicagao;

IX - incluir, no portal da internet e na intranet do Tribunal, arquivo digital com
a estatistica da prestagédo jurisdicional referente a disponibilizagdo dos acérdaos no

Sistema SJUR, até o décimo quinto dia do més subsequente;

X - preparar e encaminhar a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Informagao
os relatdrios estatisticos determinados pelo CNJ, de competéncia dessa Coordenadoria,

ou ainda, de outros por ela solicitados;

XI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a) de Jurisprudéncia e Informacao.
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N

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente | (FC-1) da Sec¢ao de Jurisprudéncia,
além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, sob supervisdo da Chefia,

compete auxiliar no desenvolvimento das atividades previstas nos incisos do caput deste

artigo.

SUBSECAO Il

DO NUCLEO DE GESTAO DA BIBLIOTECA

Art. 83. Ao Nucleo de Gestao da Biblioteca, por meio de Assistente Il (FC-
3), compete:

| - identificar e sugerir os materiais e documentos a serem incorporados ao

acervo da Biblioteca;
Il - manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentacéo;

[l - inventariar periodicamente o acervo da Biblioteca com vista a

identificacao de extravios e a necessidade de encadernacao, restauracao e desinfecgao;

IV - propor o descarte de materiais destituidos de valor para o acervo da

Biblioteca;

V - atender aos(as) usuarios(as) e orienta-los(as) nas pesquisas

bibliograficas e legislativas;

VI - gerenciar as credenciais de acesso dos(as) usuarios(as) da Biblioteca

ao sistema informatizado proprio;

VIl - efetuar empréstimos e reservas, bem como controlar devolugoes,
enviar cartas de cobranga para os(as) usuarios(as) em atraso e propor a reposi¢ao de

obras extraviadas, quando couber;

VIII - gerir o Projeto “EnTRElinhas do Saber”, monitorando empréstimos e o

acervo;
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IX - disseminar informag¢des de interesse geral por meio de boletins

informativos;

X - realizar normalizagéo bibliografica das publica¢des editadas pelo TRE-
PI;

Xl - organizar e arquivar os documentos que, em virtude do seu valor

informativo, sejam-lhe encaminhados;

XII - elaborar periodicamente a estatistica dos servigos prestados aos(as)

usuarios(as) da Biblioteca;

XIIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a).
SEGAO VI

DA COORDENADORIA DE PRESTAGAO DE CONTAS E DADOS
PARTIDARIOS

Art. 84. A Coordenadoria de Prestacdo de Contas e Dados Partidarios, que

compreende o Nucleo de Prestagao de Contas e a Secao de Partidos Politicos, compete:

| - coordenar, orientar, monitorar e controlar as atividades relacionadas as
prestacdes de contas eleitorais e partidarias e de anotacdo e controle dos dados de

orgaos partidarios;

Il - propor normas, diretrizes, critérios, convénios e programas a serem

adotados na execucao das atividades das unidades coordenadas;

lll - atender partes, profissionais e demais interessados(as) e prestar as

informacgdes solicitadas, observando as normas legais e regimentais;

IV - disponibilizar pesquisa de satisfagcdo permanente relativa a qualidade

do atendimento pelas unidades que compdem a Coordenadoria;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

V - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos

encaminhados a
Unidade, instruindo-os e efetuando os registros necessarios;

VI - prestar informagdes relativas aos indicadores judiciarios do segundo
grau; analisar e implementar, em conjunto com a Secretaria Judiciaria, as medidas

necessarias para a consecugao das metas institucionais;

VIl - monitorar o cumprimento das atribuicbes das unidades sob sua
coordenacao, realizar reunides para acompanhamento e elaborar os respectivos planos

de acao e programas de trabalho;

VIIl - encaminhar os processos relativos a pedidos de autorizagcdo para
veiculagao de propaganda partidaria mediante inser¢des, em ambito regional, a Secao de
Partidos Politicos, para que preste as informagdes necessarias antes de conclusos ao(a)

Juiz(iza) Relator(a);
IX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria.

Paragrafo unico. O(A) ocupante do cargo em comissao de Coordenador(a)
de Prestacdo de Contas e Dados Partidarios devera ser servidor(a) efetivo(a) das
carreiras dos servidores dos quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou
cedido(a) a este Tribunal, obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% previsto no
art. 18, § 2° da Lei n® 11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da Resolugao
TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, bem como ter formagao superior em Direito,

Ciéncias Contabeis ou areas afins, dentre essas, Economia e Administragéo.
SUBSECAO |
DA SEGAO DE PARTIDOS POLITICOS
Art. 85. A Secdo de Partidos Politicos compete:

| - organizar e controlar os documentos referentes as anotagdes de 6rgaos

de direcao partidaria e suas alteracdes, em sistema proprio da Justiga Eleitoral;
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Il - orientar os partidos politicos e as zonas eleitorais no uso do Sistema de
Gerenciamento de Informacbes Partidarias (SGIP), do Sistema de Filiacao Partidaria
(FILIA) e do Sistema de Apoiamento a Partidos em Formacédo (SAPF), ou de outros

sistemas que venham a substitui-los;

Il - prestar informagdes nos feitos de competéncia do Tribunal,
relativamente a propaganda partidaria gratuita, e controlar o calendario correspondente,

mantendo atualizada a pagina especifica da internet e da intranet;

IV - prestar orientacdo aos 6rgaos diretivos estaduais dos partidos politicos

e as emissoras de radio e televisio, conforme demanda;

V - dar conhecimento aos juizos eleitorais, por meio eletrénico, quanto a
composicado dos orgaos partidarios anotados, na situagao sub judice, no Tribunal, bem
como quanto as comunicagdes oriundas do Tribunal Superior Eleitoral relativas a registro,
cancelamento de registro, incorporacado e fusao de partido politico e as alteragdes de

denominagéo e sigla partidaria;

VI - inserir no Sistema de Gerenciamento de Informacgdes Partidarias (SGIP)
as informagbes enviadas pelo Juizo Eleitoral referentes ao credenciamento e

descredenciamento de delegados(as) municipais;

VIl - promover a anotagao de suspensédo e de regularizagdo da situagao dos
orgaos partidarios estaduais e municipais quando determinadas e por auséncia de

Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), nos termos da legislagédo especifica;

VIII - prestar informagdes sobre a legislagdo partidaria eleitoral, conforme

solicitagdes;

IX - gerenciar e atualizar o conteudo das normas partidarias relativas aos

cronogramas de filiagdo partidaria nas paginas da internet e intranet;

X - realizar capacitacdo e treinamento de servidores(as) dos cartérios
eleitorais, bem como de representantes dos érgdos partidarios, referentes ao uso dos

sistemas SGIP e FILIA, ou outros que venham a substitui-los;
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XI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a) de Prestacao de Contas e Dados Partidarios.

Paragrafo unico. Ao(A) Assistente Il (FC-2) da Secéo de Partidos Politicos,
além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, sob supervisdo da Chefia,
compete auxiliar no desenvolvimento das atividades previstas nos incisos do caput deste

artigo.
SUBSECAO Il
DO NUCLEO DE PRESTAGAO DE CONTAS
Art. 86. Ao Nucleo de Prestacao de Contas compete:

| - analisar a regularidade na arrecadacdo de recursos, a realizagao de
gastos, as prestacdes de contas anuais dos diretérios partidarios estaduais e, em anos
de Eleigbdes, as contas eleitorais de candidatos(as) e diretorios partidarios estaduais e
municipais, no ambito deste Estado, especialmente quanto a aplicagdo dos recursos do
Fundo Especial de Assisténcia Financeira aos Partidos Politicos (Fundo Partidario) e do

Fundo Especial de Financiamento de Campanha (FEFC);

Il - acompanhar, orientar e dar suporte técnico ao publico interno e externo
quanto as atividades ligadas as contas partidarias anuais e contas eleitorais, inclusive
relativas aos sistemas de prestacédo de contas desenvolvidos e disponibilizados pelo

Tribunal Superior Eleitoral;

lll - elaborar e disponibilizar, para auxilio as Zonas Eleitorais, cursos,
treinamentos, informagdes, modelos e procedimentos técnicos de exame das prestagdes

de contas partidaria anual e eleitoral,

IV - colaborar, quando solicitado pelo Tribunal, com as ac¢des institucionais
promovidas por entidades externas, visando ao conhecimento e a divulgacao da tematica

de prestagdes de contas;
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V - propor, planejar e gerenciar Comissdao temporaria formada por
servidores(as) designados(as) pela Presidéncia do Tribunal, para auxiliar nas atividades
de analise técnica das prestagdes de contas eleitorais dos(as) candidatos(as) eleitos(as)

e dos(as) suplentes diplomaveis, nas Elei¢des Gerais e Municipais;

VI - examinar os aspectos técnicos arguidos nos recursos interpostos em
processos de prestacdo de contas eleitoral e anual partidaria, quando determinado pelo

Tribunal;

VII - realizar acbes de fiscalizacdo concomitante nas elei¢des, quando

autorizado pela Presidéncia do Tribunal,

VIl - realizar auditorias de natureza contabil, financeira e patrimonial nas

contas de partidos politicos, quando solicitado;

IX - apresentar relatorios anuais de desempenho ao(a) Coordenador(a) de

Prestacado de Contas e Dados Partidarios;

X - atender a outras demandas administrativas, quando determinado pelo

Tribunal;

Xl - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Coordenador(a) de Prestacdo de Contas e Dados Partidarios.

§ 1° Os pareceres, as informagdes e as manifestagcbes em processos de
prestacdo de contas eleitorais e partidarias anuais devem ser emitidos com

independéncia, técnica e zelo profissional.

§ 2° A gestdo do Nucleo de Prestagbes de Contas devera ser exercida
pelo(a) servidor(a) ocupante da funcdo comissionada de Assistente VI (FC-6) lotado(a) na
Unidade, com formacéo superior, preferencialmente em Ciéncias Contabeis, Direito,

Economia, Administracdo ou areas afins.

§ 3° Aos(As) Assistentes Il (FC-3) e | (FC-1) do Nucleo de Prestacdes de

Contas, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, conforme distribuicao de
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tarefas e sob supervisdo do(a) Gestor(a), compete auxiliar no desenvolvimento das

atividades previstas nos incisos do caput deste artigo.
CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ORCAMENTO E FINANGAS

Art. 87. A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas compete
planejar, coordenar e orientar a execugao e a operagao das atividades da Administracao
Orcamentaria e Financeira, Apoio Administrativo e de Contratagdes e Patrimébnio,

segundo a legislagao pertinente e normas estabelecidas pelo TRE/PI e pelo TSE.

N

Art. 88. Ao(A) Secretario(a) de Administracdo, Orgamento e Finangas, além

das atribui¢gdes constantes do artigo 211, compete:

| - assinar, em conjunto com o(a) Ordenador(a) de Despesa, as notas de
empenho, os relatérios de ordem bancaria e outros documentos relacionados a

realizagao de despesas;

Il - visar o inventario de material permanente, o balanco anual do

almoxarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do TRE/PI;

lll - visar o cronograma de desembolso, balancetes, demonstragcbes e

demais documentos referentes a movimentacao de créditos do TRE/PI;

IV - elaborar e propor minutas de atos normativos sobre matérias de
competéncia da Secretaria de Administragcdo, Orcamento e Financas, estabelecendo

diretrizes, normas, critérios e avaliagbes que otimizem a sua execugao;

V - propor atualizagdo de normativos internos nas matérias de competéncia

da Secretaria de Administragao, Orcamento e Financas;

VI - propor, em consonancia com a Estratégia Institucional, metas e
indicadores de desempenho na area de administragao, orgamento e finangas, bem como

promover os ajustes necessarios, quando for o caso;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

VIl - acompanhar a execucdo do plano de contratagbes das unidades
vinculadas a Secretaria, determinando as medidas necessarias a execugao do respectivo

plano;

VIII - fomentar melhorias relacionadas a governanga das contratacgoes,

governancga orgamentaria, gestédo de riscos e integridade nas areas de sua competéncia;

IX - manter a Diretoria-Geral informada acerca do acompanhamento, das
projecbes e dos resultados da execugdao orgcamentaria e financeira, visando a plena

execucao do orcamento da Justica Eleitoral,;

X - acompanhar as a¢des das suas unidades quanto aos processos criticos
que possam resultar em ocorréncia de incidentes relacionados aos riscos e

oportunidades;

Xl - resguardar o alinhamento da gestdo de riscos ao planejamento
estratégico e assegurar o0s recursos necessarios a gestdo de riscos, avaliando
continuamente a adequacgao, suficiéncia e eficacia da estrutura e do processo da gestao

de risco, em sua area de atuacao;

XII - manifestar-se conclusivamente, apés estudos das unidades vinculadas,
em matérias da competéncia da Secretaria, a fim de subsidiar a Alta Administracao

quanto aos aspectos de legalidade, conveniéncia e oportunidade;

XIlI - ministrar periodicamente, as unidades vinculadas a Secretaria,
orientagcdes e treinamentos para atualizagdo e aperfeicoamento das atividades

desenvolvidas por suas respectivas areas;

XIV - analisar o resultado do relatério anual de Governancga,
Sustentabilidade e Gestdo nas Organizagbes Publicas (iIESGo), adotado pelo TCU, e

apresentar sugestdes de melhoria para os itens com baixa avaliagao;

XV - determinar a manifestagdo dos(as) Assistentes Juridicos(as) em
processos administrativos encaminhados a Secretaria, que exijam analise juridica para

subsidiar decisao da Alta Administragao;
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XVI - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Presidente ou do(a) Diretor(a)-Geral.
SECAO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO E
FINANCAS

Art. 89. Ao(A) Oficial(a) de Gabinete da Secretaria de Administragéo,
Orgamento e Financgas, servidor(a) ocupante de fungdo comissionada de nivel FC-4,

compete:

| - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos
encaminhados a Unidade, instruindo-os, efetuando os necessarios registros no sistema

informatizado e mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

Il - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade e as audiéncias do(a)

Secretario(a);

[l - realizar, sob coordenagcdo do(a) Secretario(a) de Administragao,
Orcamento e Finangas, tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Secretaria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

IV - auxiliar o(a) Secretario(a) quando da realizagdo de reunides,

elaborando as atas respectivas;

V - organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) em exercicio na

Secretaria;

VI - prestar as contratadas informagbes relativas ao andamento dos
procedimentos de seu interesse, em tramitacdo no Gabinete da Secretaria de

Administracdo e Orgamento, sempre que demandado;

VII - realizar, quando necessario, a fungdo de interlocutor(a) entre o(a)
Secretario(a) de Administracdo, Orcamento e Financas e outros 6rgados publicos e

empresas contratadas pelo TRE/PI;
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VIII - minutar a correspondéncia oficial de comunicagéao externa e interna e

demais atos administrativos da Secretaria;

IX - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a).

Art. 90. Ao(A) Assistente de apoio técnico especializado — Assistente IV (FC-
4) do Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orgamento e Financas, além das

atribui¢cdes previstas nos artigos 215 e 216, compete:

| - prestar apoio nas atividades vinculadas a governanga administrativa da

Secretaria de Administragao, Orgamento e Finangas;

Il - auxiliar o Gabinete na elaboragdo de estudos para simplificacdo e

aperfeicoamento de praticas administrativas;

lIl - auxiliar na elaboragdo de projetos e planos de agao para viabilizar a
organizagcao das atividades da Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas,

dentro das modernas técnicas de administragao;

IV - prestar apoio as atividades do(a) Oficial(a) de Gabinete e da Assessoria

de Gestao Administrativa e Orgamentaria;

V - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a).

Art. 91. Aos(As) Assistentes Juridicos(as) do Gabinete da Secretaria de
Administracdo, Orgamento e Finangas, ocupantes de fungdes comissionadas de

Assistente V (FC-5), compete:

| - fornecer suporte técnico-juridico a Secretaria, auxiliando na conducgao de
assuntos administrativos e de natureza juridica relacionados a gestdo da Secretaria,
incluindo elaboragdo de pareceres, notas técnicas e orientagdes juridicas, bem como
acompanhamento e analise de processos administrativos e judiciais, além de elaboracéo

e revisao de atos normativos e documentos juridicos, no ambito da Secretaria;
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Il - examinar, anteriormente a sua aprovagao, sob o aspecto juridico, os
processos e as respectivas minutas de contratos, convénios, acordos, ajustes a serem

firmados pela Administracdo, bem como suas alteragdes;

lll- apreciar a regularidade juridica dos procedimentos licitatérios, antes da
sua homologagédo, bem como dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao,

previamente a sua autorizacao;

IV - analisar a legalidade da realizacdo de despesas pela Administracéao em

matéria de reconhecimento de dividas;

V - apreciar processos relacionados a aplicagdo dos recursos
orcamentarios, emitindo, quando solicitado, pareceres e informagdes juridicas,

notadamente quanto a interpretagao e aplicagdo das normas legais vigentes;

VI - colaborar com a Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financgas,

oferecendo subsidios e orientagéo juridica em matéria administrativa quando solicitado;

VIl - indicar lista dos requisitos legais e jurisprudenciais para contratacao, a
fim de que a unidade responsavel por esta os verifique antes de lhe submeter os

respectivos processos para analise;

VIII - realizar estudos e sugerir a elaboragdo de atos normativos sobre

matérias correlacionadas a sua area de atuacao;

IX - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. As atribuicdes de Assistentes Juridicos(as) da Secretaria
de Administragdo, Orcamento e Finangas sdo privativas de portador(a) de diploma de

bacharel(a) em Direito.
SEGCAOII

DA ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ORGAMENTARIA
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Art. 92. A Assessoria de Gestao Administrativa e Orgamentaria, vinculada a

Secretaria de Administragao, Orgamento e Financgas, compete:

| - assessorar as unidades integrantes da Secretaria de Administragéao,
Orcamento e Finangas na implementacdo de planos de agdo e projetos alinhados as

diretrizes estratégicas;

Il - promover agdes voltadas para uma gestao administrativa e orgamentaria

eficiente, eficaz e efetiva;

[l - gerenciar a execugao das contratagcdes de aquisicdo de bens e de

servigos em todas as suas fases, inclusive quanto a sua certificacao;

IV - acompanhar e analisar a compatibilizagado entre o plano de agéo anual

e o plano estratégico institucional;

V - promover agbes para viabilizar a integragdo dos planos estratégicos,

taticos e operacionais da Unidade;

VI - realizar agbes voltadas para a gestdo de processos e a gestdo da

qualidade na area de administracédo, orcamento e finangas;

VII - realizar agbes que priorizem o planejamento das atividades
concernentes a Secretaria de Administragcao, Orcamento e Financas, buscando constante

melhoria dos servigos prestados;

VIl - realizar o monitoramento dos projetos, observando orientagbes da
Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica e do Nucleo de Processos, Projetos e
Qualidade;

IX - acompanhar a execugao dos projetos e planos de ac&o vinculados aos
pleitos eleitorais, conforme planejamento integrado e diretrizes da Assessoria de

Planejamento e Gestéo Estratégica;

X - realizar avaliacdo das eleicdes com envolvimento das unidades que

integram a Secretaria de Administracdo, Or¢camento e Finangas;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

XI - assessorar o(a) Secretario(a) nas atividades de formulagéo estratégica
e seus desdobramentos, na definigdo de planos de acao e diretrizes, e no monitoramento

do desempenho de planos, projetos, metas e prazos da Secretaria;

XII - acompanhar o monitoramento dos indicadores estratégicos atinentes a
area de administragao, orgamento e finangas, observando critérios relativos a avaliagcédo

da gestao, alcance das metas e melhorias na qualidade dos servigos prestados;

XIII - atualizar em sistema préprio o resultado dos indicadores da Secretaria
de Administracdo, Orcamento e Finangas, conforme periodicidade definida pela

Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

XIV - monitorar as metas nacionais do Poder Judiciario sob

responsabilidade da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas;

XV - propor agdes que contribuam para o alcance dos objetivos estratégicos

delineados para a Unidade;

XVI - elaborar o Relatério Anual de Gestao da Secretaria de Administracéao,
Orcamento e Finangas, observando as informagdes disponibilizadas pelas unidades

integrantes, conforme diretrizes da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

XVIlI - elaborar relatorios referentes as atividades desenvolvidas pela
Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas, conforme solicitacdo da Diretoria-

Geral, da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica, do TSE, do CNJ e do TCU;

XVIII - disponibilizar, conforme solicitacdo da Assessoria de Planejamento e
Gestao Estratégica, tabelas e graficos demonstrativos do desempenho da éarea de

administracao, orcamento e finangas;

XIX - realizar avaliagdo do grau de eficacia e eficiéncia dos servigos

prestados pela Unidade;
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XX - manter as atividades da Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Financas atualizadas, por meio da utilizagdo de sistemas informatizados aptos ao

atendimento da natureza das atribuigdes da assisténcia;

XXl - promover acgdes para identificacdo e gerenciamento dos

macroprocessos concernentes a Unidade;

XXII - promover acgbes para identificacdo e gerenciamento dos riscos

atinentes as atividades da area de administragao, orgcamento e financas;

XXl - promover agbes para sistematizagcdo dos controles internos da
Unidade;

XXIV - monitorar as agdes estabelecidas pela Assessoria de Planejamento e

Gestao Estratégica para a area de administracéo, orcamento e finangas;

XXV - desenvolver, em conjunto com as unidades da Secretaria de
Administracdo, Orcamento e Finangas, estudos sobre a estrutura organizacional da
Unidade e apresentar, quando necessario, projetos e propostas alternativas para o

funcionamento e aprimoramento das unidades;

XXVI - realizar, sob a coordenacado do(a) Secretario(a) de Administracao,
Orgamento e Financgas, tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Secretaria, buscando constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

XXVII - acompanhar a execugao e o desenvolvimento dos projetos e planos
de acgédo aprovados pelo(a) Secretario(a) de Administracdo, Orgamento e Finangas,
apresentando relatérios e informagdes constantes sobre a evolugdo dos trabalhos sob

monitoragao;

XXVIII - prestar apoio ao(a) Secretario(a) de Administragdo, Orgamento e
Finangas nas atividades de controle e atendimento dos pedidos direcionados a

Secretaria;
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XXIX - consolidar as informacdes e demandas das unidades administrativas

do Tribunal para elaboragao do Plano de Contratagcdo Anual;

XXX - revisar as propostas de normativos encaminhadas pelas
Coordenadorias da Secretaria, conforme o manual de padronizagdo dos atos oficiais e

administrativos, a técnica legislativa e de redagao oficial,

XXXI - assessorar o(a) Secretario(a) na prestacdo de informacdes nos

Relatérios de Auditorias;

XXXII - assessorar o(a) Secretario(a) e unidades vinculadas a Secretaria na
aplicacdo da metodologia, levantamento e gerenciamento de riscos do macroprocesso

das contratagdes;

XXXIII - assessorar o(a) Secretario(a) e unidades vinculadas a Secretaria na

analise e no exame dos riscos nos processos de contratagao;

XXXIV - assessorar o(a) Secretario(a) nas atividades vinculadas a

governancga das contratagdes, no &mbito de sua atuagao;

XXXV - assessorar o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribui¢cdes
legais e regimentais, prestando o necessario suporte no planejamento e na gestio da

Secretaria;

XXXVI - acompanhar e controlar o langcamento realizado pelas unidades
administrativas no Sistema de Registro de Imoveis e Gerenciamento de Custos (SIGEC)

ou outro sistema que venha a substitui-lo;

XXXVII - acompanhar e controlar os procedimentos relacionados ao
processo de cadastro de registro de iméveis junto ao Sistema de Gerenciamento dos

Iméveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet), ou outro que venha a substitui-lo;

XXXVIII - auxiliar as unidades da Secretaria no atendimento aos
questionarios de governanga e gestado do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho

Nacional de Justica;
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XXXIX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e

correlatas ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. O(A) ocupante do cargo em comissao de Assessor(a) de
Gestao Administrativa e Orgcamentaria devera ser servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos
servidores dos quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou cedido(a) a este
Tribunal, obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% (sessenta e cinco por cento)
previsto no art. 18, § 2° da Lei n° 11.416, de 15 de dezembro de 2006, nos termos da
Resolugao TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, com escolaridade de nivel
superior, preferencialmente bacharel(a) em Direito, e formagdo compativel com as

atribuicdes ou conhecimento comprovado na area.
SECAOIII
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 93. A Coordenadoria de Apoio Administrativo, que compreende a Secéo
de Engenharia e Manutencgao Predial, a Se¢cao de Administragao Predial e Transportes e

a Secao de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos, compete:

| - planejar, organizar, orientar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza,
manutencado e conservacao predial, projetos de reformas e obras, recepc¢ao, vigilancia,
segurancga, transporte, telefonia, copeiragem, reprografia, energia, agua, arquivo,

protocolo, expedicdo e gestao/fiscalizagdo contratual;

Il - iniciar os processos relacionados a contratacdo de obras e servigos,

vinculados a Coordenadoria;
lll - acompanhar o tramite dos processos autuados na Coordenadoria;

IV - expedir Ordens de Servigo decorrentes de contratos, nos termos dos

projetos basicos e/ou dos termos de referéncia das contratagdes de servigos;

V - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos

encaminhados a Unidade, instruindo-os, se for o caso, bem como efetuando os
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necessarios registros no sistema informatizado e mantendo o arquivo de documentos

organizado e atualizado;
VI - preparar e controlar a correspondéncia da Unidade;

VII - fornecer dados e informagdes para compor os Relatorios de Gestao e

de Transicao;

VIII - indicar servidor(a) responsavel pela gestdo de suprimentos de fundos

de pequenos servicos da Capital e do Interior;

IX- enviar mensalmente, a unidade competente, os dados dos
colaboradores terceirizados do TRE-PI para alimentagdo do Md&dulo de Pessoal e
Estrutura Judiciaria Mensal do Poder Judiciario (MPM) do Conselho Nacional de Justica

(CNJ) ou outro que venha a substitui-lo;

X - publicar mensalmente os dados dos terceirizados no Portal da

Transparéncia do Tribunal;

Xl - realizar o levantamento dos servigos continuados ou ndo para compor o

Planejamento das Contratagbes de cada exercicio;

XIlI - realizar estudos e sugerir a elaboragdo de atos normativos sobre

matérias relacionadas a sua area de atuacao;

Xl - acompanhar e informar sobre o tramite dos processos de contratacdes
e zelar pelo bom andamento dos processos e cumprimento do Plano de Contratagdes

Anual(PCA), no ambito de sua atuacgao;

XIV - acompanhar e prestar as informacgdes relativas aos indicadores da sua
area de atuacdo, analisando e implementando, em conjunto com o(a) Secretario(a), as

medidas necessarias para a consecucao das metas institucionais;

XV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

XVI - coordenar e orientar as atividades de planejamento, execucédo e
prestacdo de contas do beneficio alimentacdo de mesarios(as) e demais

colaboradores(as) nos pleitos eleitorais;

XVII - ministrar periodicamente, as unidades vinculadas a Coordenadoria,
orientacbes e treinamentos para atualizagdo e aperfeicoamento das atividades

desenvolvidas por suas respectivas areas;

XVIIl - analisar o resultado do relatério anual de Governancga,
Sustentabilidade e Gestdo nas Organizagbes Publicas (iIESGo), adotado pelo TCU, e

apresentar sugestdes de melhoria para os itens com baixa avaliagao;

XIX - desenvolver outras atribui¢gdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinac&o do(a) Secretario(a).

Paragrafo Gnico. Ao(A) Assistente |l (FC-2) do Gabinete da Coordenadoria
de Apoio Administrativo, além das atribuicées previstas nos artigos 215 e 216, compete
prestar apoio administrativo na execugdo das atividades de competéncia do(a)
Coordenador(a), e ainda, proceder ao recebimento, a analise e a elaboragcdo de
despachos em sistema préprio, com vista a propiciar a tramitagdo dos processos e

documentos de competéncia da Coordenadoria de Apoio Administrativo.
SUBSECAO |
DA SEGAO DE ENGENHARIA E MANUTENGAO PREDIAL
Art. 94. A Secdo de Engenharia e Manutengdo Predial compete:

| - elaborar, diretamente ou por meio de terceiros, termos de referéncia,
projetos basicos e executivos de obras e servigos de engenharia, sempre observando os

critérios de eficiéncia, sustentabilidade e acessibilidade;

Il - elaborar estimativas de custos, cronogramas fisico-financeiros e

orcamentos de obras e de servigos de engenharia e arquitetura;
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lll - responder aos relatorios técnicos do TCU e do CNJ em relagdo aos
indicadores de sustentabilidade e acessibilidade, além de outros relacionados a sua area

de competéncia;

IV - organizar e manter atualizados os projetos arquitetdbnicos e
complementares dos imoveis da Justica Eleitoral, incluindo fotos, plantas e informacgdes

técnicas;

V - realizar vistorias, pericias e avaliagbes em imdveis de interesse da
Justica Eleitoral, e produzir laudo ou parecer técnico para fins de aquisi¢ao, locacéao,

recebimento ou entrega, conforme o caso;

VI - gerir, acompanhar e fiscalizar as obras, reformas ou servigos de
engenharia e arquitetura executados no ambito da Justica Eleitoral e os respectivos

contratos;

VII - apoiar procedimentos licitatérios referentes a sua area de atuagéo,

quando convocado pela Comissao de Contratagao (CCT);

VIII - manter o acervo de projetos, Anotagdes de Responsabilidade Técnica
(ARTs), termos de recebimento, memoriais descritivos e demais documentos relativos as

obras concluidas e em execuc¢ao até o limite da temporalidade regulamentada;

IX - elaborar leiaute para os imdéveis ocupados pelo TRE-PI, visando a sua

melhor ordenagao espacial;

X - instruir os processos para regularizagdo dos imoveis préprios do
Tribunal, bem como proceder ao registro das benfeitorias, emitir relatério de avaliagcéo e
reavaliacdo de imoveis e demais atualizagcbes para serem registradas pelo setor
competente junto ao Sistema de Gerenciamento de Imdveis da Uni&o, ou outro que

venha a substitui-lo;

Xl - propor, de acordo com as diretrizes da Administracao, o Plano de Obras

do Tribunal;
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XII - confeccionar atestado de capacidade técnica das empresas de

prestacao de servigos sob sua competéncia, quando solicitado;

Xl - autuar e responsabilizar-se pelos processos relacionados a
manutencao e conservacgao predial, manutencao de elevadores, plataformas elevatérias,
equipamentos de climatizagdo, fornecimento de agua e energia elétrica, incluindo as

respectivas prorrogagoes e alteragdes contratuais;

XIV - viabilizar a adequada climatizacdo dos ambientes das instalagdes

prediais sob a responsabilidade do TRE-PI;

XV - acompanhar, gerir e fiscalizar o funcionamento de sistemas de geracao

de energia fotovoltaica e respectivas contratagdes relacionadas;

XVI - cooperar com as unidades do Tribunal em acgbes educativas de
disseminacdo e desenvolvimento de praticas sustentaveis em relacdo as suas

respectivas atividades;

XVII - prestar apoio aos sistemas de seguranga no que compete aos

aspectos técnicos de engenharia;

XVIII - elaborar plano de agdo e cronograma de manutengao predial,
observando as recomendacdes do CNJ e a politica do Tribunal relacionadas a prevencao
de sinistros e intemperes decorrentes de fenbmenos naturais, devendo ser priorizada a

atencao aos espacos que abrigam unidades estratégicas do Tribunal,

XIX - fornecer as informacdes de competéncia da Unidade para alimentacao

do Sistema de Custos da Justica Eleitoral,

XX - acompanhar e providenciar a execugédo das manutengdes de rotina do

sistema de prevencéao contra incéndio dos imoveis utilizados pelo TRE-PI;

XXI - propor contratagdes necessarias a sua area de atuacgao;
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XXIl - realizar atividades de analise, planejamento, gerenciamento,
especificagao, contratagdo, coordenacao, supervisao, fiscalizagao, avaliacdo e execucao

de solugdes técnicas para as demandas de obras e servigos de engenharia;

XXIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente Il (FC-2) da Secgao, além das
atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, auxiliar na realizagdo de todas as
atividades da Unidade descritas nos incisos do caput deste artigo, como também de
outras que forem determinadas pelo(a) Chefe da Se¢ao ou pelo(a) Coordenador(a) de

Apoio Administrativo.
SUBSEGAO Il
DA SECAO DE ADMINISTRAGAO PREDIAL E TRANSPORTES

Art. 95. A Secio de Administracéo Predial e Transportes, que compreende o
Servico de Transporte, o Servico de Expedi¢ao e Protocolo, o Servico de Reprografia, o

Servigo de Telefonia e o Servigo de Arquivo, compete:

| - orientar e supervisionar as atividades relativas a seguranga nas
dependéncias do TRE-PI,

Il - comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade relativa a
seguranca individual ou coletiva no recinto do Tribunal, bem como a condic¢des fisicas e
de seguranca dos prédios, instalagbes, maquinas e equipamentos pertencentes ou

utilizados pela Justica Eleitoral,

[l - controlar, por meio de recepcionistas, as entradas e saidas nas
dependéncias do Tribunal, encaminhando as partes e os(as) visitantes as unidades

mediante identificagao;

IV - fiscalizar a retirada de bens da sede do Tribunal;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

V - verificar, controlar e solicitar a manutengao de maquinas e aparelhos em

geral,

VI - autuar e responsabilizar-se pelos processos relacionados a limpeza e
vigilancia dos prédios que abrigam o TRE-PI, incluindo as respectivas prorrogacoes e

alteragbes contratuais;

VIl - autuar e responsabilizar-se pelos processos relacionados a locagéo,
cessao ou doagao dos prédios que abrigam o TRE-PI, incluindo as respectivas

prorrogagdes e alteragdes contratuais;

VIII - fiscalizar as instalagdes fisicas dos imoveis pertencentes ou utilizados

pelo Tribunal, solicitando as providéncias necessarias ao seu bom funcionamento;

IX- zelar pela conservagao das instalagcdes prediais sob a responsabilidade
do TRE-PI, adotando todas as medidas necessarias a vigilancia e a seguranga

patrimonial e das pessoas que por elas transitem;

X- elaborar documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos
preliminares, projetos basicos, termos de referéncias e realizar pesquisas de pregos dos
servigos sob sua administragdo, bem como as respectivas prorrogagdes e alteragdes

contratuais;

XI- organizar a afixagdo de cartazes, informativos, editais e quaisquer tipos

de avisos nos correspondentes quadros ou murais, retirando os desatualizados;

XII - instruir, apdés a formalizagcdo dos contratos de servicos do Tribunal, os
processos de indicagdo de gestdof/fiscalizacdo, com as respectivas atribui¢des,

procedendo a devida publicacéao;

XIII - acompanhar e monitorar a utilizagdo das areas comuns do Tribunal
quando cedidas para a realizagcdo de eventos externos, adotando as providéncias

necessarias a formalizagéo do(s) documento(s) de cessao temporaria de uso;
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XIV - manter atualizado o cadastro dos bens iméveis no sistema de registro

da Justica Eleitoral (SIGEC ou outro sistema que venha a substitui-lo);

XV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo.

Paragrafo unico. Aos (As) Assistentes Ill (FC-3) e Il (FC-2) da Secao,
conforme distribui¢cao de atividades e sob a supervisao do(a) Chefe, além das atribui¢cdes
constantes nos artigos 215 e 216, compete prestar apoio na realizacdo das atividades
relacionadas nos incisos do caput deste artigo, devendo, ainda, o(a) Assistente lII,
ocupante de fungdo comissionada de nivel FC-3, exercer atribuicbes de Assisténcia de
Planejamento de Contratacbes de Servigos, integrando a equipe de planejamento de
todas as contratagdes de servicos de competéncia da Secdo de Administracdo Predial e

Transportes.

Art. 96. Ao Servico de Transporte, vinculado a Secdo de Administragcao

Predial e Transportes, compete:

| - autuar e responsabilizar-se pelos processos relacionados ao

gerenciamento da frota do TRE-PI,;

Il - orientar, planejar e fiscalizar os trabalhos dos(as) motoristas, elaborando

rotas, escalas e horarios de plantdo, quando necessario;

[l - orientar e acompanhar a execugdo das atividades relativas ao
transporte de magistrados(as) e servidores(as) nas viagens a servico, bem como do

material do Tribunal;

IV - controlar a utilizagdo de transportes quando da cessao dos veiculos a

outros 6rgaos;

V - propor e instruir os processos de aquisicao e alienagao dos veiculos,
bem como compor comissdes para examinar e emitir termos de aceite dos veiculos

adquiridos;
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VI - promover o licenciamento e o seguro dos veiculos, bem como orientar e

fiscalizar seu uso;
VII - promover o controle de utilizagao sustentavel da frota do Tribunal,

VIII - prover os servicos de manutengcdo e conservagao dos veiculos
pertencentes ao Tribunal, controlar o consumo e solicitar a aquisicdo de combustiveis,

lubrificantes, pecas e acessorios;

IX - promover vistoria dos veiculos, com a finalidade de aferir o estado de
conservagao geral, a regularidade dos itens obrigatorios de seguranga € o cumprimento

do cronograma de manutencgao preventiva;

X - promover o controle sobre os deslocamentos realizados por meio de uso

da frota do Tribunal, com a publicagao dos relatérios dos deslocamentos;

XI - publicar, na pagina da Transparéncia do Tribunal, os relatérios relativos

ao estado de conservagao da frota e quanto aos indicadores de consumo de combustivel;

Xl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinagado do(a) Coordenador(a) ou do(a) Chefe da Secao de Administragcéao

Predial e Transportes.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente do Servico de Transporte,
ocupante de fungdo comissionada de Assistente Il (FC-2), além das atribuicdes previstas
nos artigos 215 e 216, realizar todas as atribuigbes previstas nos incisos do caput deste

artigo.

Art. 97. Ao Servico de Expedicdo e Protocolo, vinculado a Segado de

Administracéo Predial e Transportes, compete:

| - receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos, as
correspondéncias e os processos dirigidos ao Tribunal e a suas diversas unidades,

langando-os em sistema informatizado préprio;
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Il - encaminhar, apds o devido registro e seguindo orientacbes da Alta
Administracdo do Tribunal, as correspondéncias, os processos e 0s documentos

recebidos;

lll - prestar, quando solicitadas pelos interessados, informacdes referentes

aos documentos recebidos pelo Protocolo Geral,

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

Geral;

V - prestar orientagdes ao publico interno e externo sobre o uso de sistemas
informatizados de recebimento, protocolizagao, indexagao, registro e encaminhamento de

documentos e processos,

VI - executar as atividades relacionadas a expedicao de documentos e

encomendas do Tribunal;

VIl - pesar e selar toda a correspondéncia remetida a Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos, controlando as despesas efetuadas com a selagem;

VIII - receber e expedir, através da empresa contratada, as
correspondéncias encaminhadas pelas unidades do Tribunal, entregando-as em mé&os,

quando solicitado, ressalvados os casos de competéncia de oficiais de justica ad hoc;

IX - requisitar selos, formularios e demais instrumentos de controle

necessarios as atividades de expedicdo de documentos;
X - realizar controle de correspondéncia expedida pelo Tribunal;
XI - expedir e supervisionar a utilizagao dos cartbes de selos e sedex;

XII - supervisionar os mapas de requisicdo e expedicido de selos;
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XIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo ou do(a) Chefe da

Secao de Administracao Predial e Transportes.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente do Servico de Expedicdo e
Protocolo, ocupante de fungdo comissionada de Assistente Il (FC-2), além das atribuigdes
previstas nos artigos 215 e 216, realizar todas as atribuicdes previstas nos incisos do

caput deste artigo.

Art. 98. Ao Servigo de Reprografia, vinculado a Seg¢do de Administragao

Predial e Transportes, compete:

| - executar servigos de impressao e reprografia de documentos, processos
e expedientes administrativos, mediante solicitacdo das unidades do Tribunal,

observados os critérios de prioridade e urgéncia estabelecidos pela Administragao;

Il - realizar servigos de acabamento grafico, tais como corte, refile, dobra,
vincagem, montagem, encadernagdo, grampeamento, plastificacdo e demais

procedimentos compativeis com os recursos técnicos e operacionais disponiveis;

lll - prestar apoio técnico as unidades do Tribunal no planejamento e na
execucgao de servigos graficos e de impressao de relatérios, manuais, livros, apostilas e

demais publicagdes, de acordo com as diretrizes institucionais;

IV - propor e implementar praticas de acessibilidade e sustentabilidade nas

atividades e nos servigos de impressao e acabamento de materiais impressos;

V - controlar e prever o material de consumo utilizado e apropriar os custos

operacionais dos trabalhos executados;

VI - planejar, programar, executar, propor a contratacdo e fiscalizar os

servigos de reprografia e grafica do Tribunal;

VII - programar manutengdes preventivas nas maquinas reprograficas, bem

como efetuar chamadas técnicas e corretivas;
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VIII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo ou do(a) Chefe da

Secao de Administracao Predial e Transportes.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente de Reprografia, ocupante de
funcdo comissionada de Assistente | (FC-1), além das atribuicbes previstas nos artigos

215 e 216, realizar todas as atribuigdes previstas nos incisos do caput deste artigo.

Art. 99. Ao Servigo de Arquivo, vinculado a Segao de Administragéo Predial

e Transportes, compete:

| - receber, registrar e arquivar os processos e demais documentos
transferidos e recolhidos das unidades do Tribunal, de acordo com o Cddigo de

Classificacao e a Tabela de Temporalidade Documental,

Il - manter o acervo documental em condi¢cdes de atender a consultas do
publico interno e externo, mediante critérios de acesso definidos pelo TRE-PI, efetuando,
quando autorizado, o respectivo desarquivamento e/ou fornecimento de coépias de

documentos;

lIl - 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 custddia;

V - elaborar e atualizar os instrumentos arquivisticos adequados para a

divulgagao e o acesso ao acervo documental;

VI - propor a atualizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de

Temporalidade Documental,

VIl - executar os procedimentos técnicos aplicaveis a conversdo do suporte
de documentos e processos administrativos e judiciais no Tribunal, os quais deverao

seguir os requisitos e padrdes técnicos em vigor;
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VIII - gerenciar o Repositorio Arquivistico Digital confiavel (RDC-Arq) como

estratégia de preservacao e garantia de acesso a informacao;

IX - dar suporte técnico as atividades da Comissao Permanente de

Avaliacdo de Documentos (CPAD);

X - propor a elaboragdo de normas e procedimentos de gestao documental

aplicaveis aos documentos de arquivo nas fases corrente, intermediaria e permanente;

Xl - planejar e implementar os procedimentos técnicos necessarios a

conservagao, preservagao e seguranca do acervo documental sob sua custodia;

XII - planejar e implementar agdes e eventos a fim de divulgar o acervo e
estimular a utilizagdo do Arquivo como espago de apoio a pesquisa, a cultura e a

memoria;

XIIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo ou do(a) Chefe da

Secao de Administracao Predial e Transportes.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente do Servigo do Arquivo, ocupante
de fungdo comissionada de Assistente Il (FC-2), além das atribuicdes previstas nos
artigos 215 e 216, realizar todas as atribui¢des previstas nos incisos do caput deste

artigo.

Art. 100. Ao Servigo de Telefonia, vinculado a Sec¢do de Administracao

Predial e Transportes, compete:

| - planejar, programar, executar, propor a contratacdo e fiscalizar os

servigos de telefonia do Tribunal;

Il - elaborar os projetos basicos e/ou termos de referéncias e realizar

pesquisas de precgos dos servigcos de telefonia;

lll - acompanhar e controlar as despesas de telefonia fixa, telefonia movel

da Sede e dos Cartorios Eleitorais da Capital e Interior;
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IV - supervisionar as atividades do sistema de intercomunicacédo efetuado

através da central telefénica;
V - distribuir as linhas e os aparelhos de telefonia fixa e mével;

VI - apresentar sugestbes de normas visando a realizagdo eficiente,

sustentavel e acessivel do servico de telefonia do Tribunal,;

VIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo ou do(a) Chefe da

Secgao de Administracao Predial e Transportes.

Paragrafo unico. Compete ao(a) Assistente do Servico do Telefonia,
ocupante de fungdo comissionada de Assistente Il (FC-2), além das atribuicdes previstas
nos artigos 215 e 216, realizar todas as atribuigdes previstas nos incisos do caput deste

artigo.
SUBSEGAO llI
DA SECAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Art. 101. A Secado de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos compete gerenciar
e fiscalizar os contratos de servigos terceirizados, com e sem dedicacdo exclusiva de

mao de obra, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.
Art. 102. Para efeitos da gestdo de contratos, considera-se:

| - Contrato Administrativo: contrato que segue regime juridico proprio,
distinto dos contratos privados, disciplinado pelo Direito Administrativo, podendo ser
substituido por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de

despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugao de servigo;

Il - Atividades de gestéo e fiscalizagdo da execugdo contratual: conjunto de
acgdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigacoes

previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e
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encaminhamento da documentagao pertinente ao setor competente para formalizagao
dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracéo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagcdo de sancgdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o

cumprimento das clausulas avengadas e a solugéao de problemas relativos ao objeto;

lIl - Gestdo do Contrato: € a coordenagao das atividades relacionadas a
gestdo administrativa, financeira e técnica do contrato, bem como formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagéo, alteragdo repactuacao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagado de sangdes, extingdo dos contratos, controle
da conta vinculada, da garantia contratual, dentre outras atribui¢des previstas em edital e

contratos;

IV - Gestdo Administrativa: atividade relacionada aos aspectos

administrativos do ajuste;

V - Gestao Financeira: atividade relacionada aos aspectos financeiros do

ajuste;

VI - Gestao da Conta Vinculada: atividade relacionada ao cumprimento das
obrigagdes da Resolugdo CNJ n.° 169/2013, que trata da retencdo de provisdes de
encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas
para prestar servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades

jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica;

VIl - Gestdo da Garantia Contratual: atividade relacionada a dar

cumprimento a garantia contratual exigida nas contratagées de servigos;

VIl - Fiscalizagao Técnica do Contrato: € o acompanhamento da execucao
da prestacao dos servigcos, de forma a assegurar que a produtividade de referéncia ou os
critérios de adequacao do servigo estejam de acordo com a qualidade esperada e sejam
realizados em quantidade, tempo, modo e resultados em relagdo ao objeto e a proposta
da contratada, designada pela autoridade competente, realizada por fiscal técnico,

servidor(a) designado(a) em contrato, sendo servidor(a), preferencialmente representante
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da area demandante, com atribuicbes para subsidiar a Segcao de Gestao e Fiscalizagao

de Contratos com informacgdes sobre o cumprimento das condi¢des contratuais;

IX - Preposto(a): é o(a) funcionario(a) representante da empresa contratada,
responsavel por acompanhar a execugdao do contrato e atuar como interlocutor(a)
principal junto ao 6rgao contratante, incumbido(a) de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as questbes, técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento

contratual.

Art.103. A Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, no efetivo
desempenho de suas atribuicdes, realizara a Gestdao Administrativa, a Gestdo Financeira,
a Gestao da Garantia Contratual e a Gestdo da Conta Vinculada das contratagdes de

servigos de terceirizagao, com e sem dedicagao exclusiva de mao de obra.

Art. 104. Aos(As) Assistentes lotados(as) na Secdo de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos compete realizar as atribuicdes previstas nesta Subsecéao
relativas a Gestdo Administrativa, Gestdo Financeira, Gestdo da Garantia Contratual e
Gestao da Conta Vinculada das contratacdes de servicos de terceirizacdo com e sem
dedicagcdo exclusiva de mao de obra, conforme designacdo em ato especifico da

autoridade superior.
Art. 105. Compete a Gestao Administrativa:

| - coordenar e acompanhar toda a execucao dos contratos de servigos de
terceirizacdo com e sem dedicacao exclusiva de mao de obra, verificando a prestacao
destes de forma a assegurar o cumprimento dos contratos, com a assisténcia do(s)/da(s)
fiscal(is) técnico(s)/a(s) designado(s)/a(s) pela unidade a que estiver vinculada a
contratagdo, documentando todas as informacgdes decorrentes da fiscalizacdo em

processo proprio;

Il - auxiliar na elaboragdo de Termo de Referéncia no que tange aos

aspectos que envolvam as clausulas de gestéao e fiscalizagao de contatos;
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lIl - promover reunido com o contratado apds a assinatura de contrato, para
dar inicio a execucado do ajuste, com a finalidade de esclarecer sobre as obrigacdes
contratuais, em que estejam presentes os(as) servidores(as) da area requisitante e os(as)
responsaveis pela elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e o(a) fiscal do
contrato, o(a) preposto(a) e/ou representantes da empresa contratada, membros da
Comissao de Prevencao e Enfrentamento do Assédio Moral, do Assédio Sexual e da
Discriminagdo, bem como o(a) Assessor(a) de Controle Interno, Integridade e

Compliance, devendo registrar o evento em Ata;

IV - comunicar formalmente, a Coordenadoria de Apoio Administrativo, o
descumprimento total ou parcial das obrigagdes contratuais, apds superada a etapa
preliminar de controle a cargo da fiscalizagdo e gestao do contrato, e constatado o nao
atendimento pela contratada da irregularidade ou falta apontada no prazo estabelecido,
indicando o dispositivo legal e/ou clausula contratual descumpridos e as medidas

julgadas necessarias a regularizacao das faltas observadas;

V - autuar e instruir procedimento administrativo para tratar de
repactuacgdes, reajustes, acréscimos ou supressdes, pagamento direto pelo TRE-PI,
retengdes de pagamentos devidos em raz&do de obrigag¢des trabalhistas inadimplidas pela
contratada e para apuracado de irregularidade por descumprimento total ou parcial dos

contratos de servigos de terceirizagao com dedicagao exclusiva de mao de obra;

VI - comunicar, a Coordenadoria de Apoio Administrativo, o ndo pagamento
de salarios e outras verbas trabalhistas ao(a) terceirizado(a), bem como o nao
recolhimento e pagamento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e

contribuicdo para o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

VIl - comunicar a contratada os pagamentos efetuados ao(a) seu(sua)

empregado(a), efetivados diretamente pelo TRE-PI;

VIII - notificar a contratada sobre a necessidade de atualizacdo documental

para manutengdo das condi¢bes de habilitagdo e atendimento de exigéncias legais e
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contratuais, bem como, mediante provocacao do fiscal técnico, para apresentar defesa

prévia sobre irregularidades ou inexecugao do contrato;

IX - manter os dados atualizados do(a) representante da contratada e
demais documentos pertinentes ao desempenho de suas atribuicbes, inclusive

documentos relativos a sua qualificacdo e modo de contratacao;

X - notificar a contratada sobre danos porventura causados por seus(suas)

empregados(as) no ambito do Tribunal, requerendo as providéncias reparadoras;

XI - solicitar ao(a) Secretario(a) de Administragao, Orcamento e Finangas,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, autorizagdo para prestacdo de
servigos extraordinarios, diarias e pernoites no tocante aos servigcos dos terceirizados que
estdo sob sua gestdo, indicando a clausula contratual que autoriza a prestagdo dos
servigos anteriormente citados, devendo referida solicitacédo ser acompanhada de escala
com a programacgao detalhada, constando a indicagao do(s)/a(s) terceirizado(s)/a(s) ou
prestador(es)/a(s) de servico eventual, cronograma de execugédo, previsdo de horas a
serem laboradas e informacédo sobre o montante da despesa total referente ao servico,

com o seu respectivo registro;

XII - solicitar a contratada o pagamento dos servigos extraordinarios, diarias
e pernoites dos terceirizados disponibilizados ao TRE-PI, anexando a tal solicitacéo a
respectiva autorizacdo para prestacdo de referidos servicos, expedida pelo(a)
Secretario(a) de Administragcdo, Orgamento e Finangas, acompanhada da lista de
frequéncia do(s) terceirizado(s), bem como da planilha demonstrativa dos servigos

executados;

XIII - solicitar ao(a) preposto(a) da contratada, em relagdo a jornada de
trabalho do(a) terceirizado(a), que exija o registro diario da sua frequéncia ao trabalho, e

verificar, por amostragem, o efetivo cumprimento da jornada;

XIV - solicitar a contratada copias dos exames médicos admissionais

dos(as) seus(suas) empregados(as), no inicio da execugdo e a cada nova contratagao,
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verificando a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos(as) empregados(as),
a fim de que se possa verificar se as informagdes nela inseridas coincidem com as

informacgdes fornecidas pela empresa e pelo(a) empregado(a);

XV - requerer, a Fiscalizagdo Técnica da contratacdo, o detalhamento da
execucao dos servigos prestados, a fim de subsidiar os calculos financeiros, sempre que

entender necessario;

XVI - elaborar planilha-resumo contendo informagdes sobre todos(as) os(as)
empregados(as) terceirizados(as) que prestam servigos no Tribunal, divididos por

contrato, no momento em que a prestacao de servigos € iniciada, mantendo-a atualizada;

XVII - requerer a contratada as informagdes que julgar pertinentes a fim de

subsidiar seus atos;

XVIII - solicitar da contratada a apresentagao do extrato da conta do INSS e
do FGTS do(a) empregado(a); copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador o contratante; coépia do
contracheque dos empregados relativo ao més escolhido; cépia de recibo de depdsito
bancario; comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentagao, entre outros) a que estiver obrigada por forca de Lei ou de convengdo ou

acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestagao dos servigos;

XIX - efetuar os calculos para determinacao do valor de multa a ser aplicada
por irregularidades na execugao contratual na forma prevista no respectivo contrato, de

acordo com os parametros estabelecidos pela unidade de sindicancia;

XX - registrar e manter atualizadas, em processos eletrbnicos, as
informacgdes e ocorréncias na execugao do contrato, a fim de que se tenha o histérico de
falhas porventura cometidas pela contratada e as providéncias da gestao e fiscalizagao

do pacto para o saneamento das mesmas;

XXI - alimentar as informagdes de competéncia da unidade no Sistema de

Custos da Justica Eleitoral;
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XXII' - comunicar a Assessoria de Controle Interno, Integridade e
Compliance os atos que tenham indicios de corrupgao e violagdo de conduta ética e de
integridade, com a finalidade de proteger o Tribunal de fraudes, corrupgéo e danos a sua

reputacao;

XXIII - exercer quaisquer outras atribuigcdes derivadas de lei, regulamentos e
demais normas aplicadas ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da
Administracdo Publica, abstendo-se de tomar decisbes e adotar providéncias que

ultrapassem sua area de competéncia.

Art. 106. A Gestao Administrativa deve atualizar o Mapa de Riscos referente
a fase de execucgao dos contratos em que atuar, em especial os contatos de terceirizagao

com mao de obra com dedicagao exclusiva, durante toda a vigéncia contratual.

§ 1° A gestao de riscos na execugao contratual tem por objetivo identificar,
analisar e responder a eventos que possam comprometer o alcance dos resultados, a

qualidade do objeto ou a modicidade dos pregos.
§ 2° Durante a execugéao do contrato, o(a) Gestor e o(a) Fiscal deverao:

| - monitorar a ocorréncia dos riscos previstos no Mapa de Riscos original e

a eficacia das medidas de mitigagdo adotadas;

Il - identificar novos riscos que surjam no decorrer da execugéo, atualizando

o Mapa de Riscos;

lll - reportar a autoridade superior situagdes de riscos criticos que exijam

decisbes além das competéncias da equipe de fiscalizagao.

§ 3° Caso ocorra um evento de risco sem que as medidas preventivas
tenham sido eficazes, o(a) fiscal devera registrar as agdes de contingéncia adotadas e as

licdes aprendidas para futuras contratacoes.

Art. 107. Compete a Gestao Financeira:
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| - verificar o pagamento de salarios, diarias, férias, décimo terceiro salario,
salario-familia, vale-transporte, auxilio-alimentagdo e demais verbas devidas ao(a)

terceirizado(a), referentes aos servigos prestados no més anterior;

Il - verificar o pagamento de verbas rescisorias, tais como: saldo do salario,
aviso-prévio indenizado, décimo terceiro salario proporcional, férias proporcionais, FGTS,
multa de 40% (quarenta por cento) do FGTS e cumprimento do prazo estipulado no art.
477 da CLT;

lll - conferir os dados da Nota Fiscal, a fim de verificar se ha divergéncia
com relagdo ao tipo de servigo prestado, erro ou rasura, adotando as medidas

necessarias para a solugao da pendéncia detectada;

IV - conferir os documentos apresentados pela contratada para os fins de
pagamento da Nota Fiscal, consubstanciada nos atestes da fiscalizagdo técnica do
contrato, com posterior encaminhamento a Coordenadoria de Orgamento e Financas
para pagamento nos prazos previstos em contrato, observada a ordem cronolégica de

pagamento, nos termos das normas internas;

V - exercer o controle dos saldos contratuais referentes a horas

extraordinarias, diarias e pernoites;

VI - atestar, para pagamento, a prestacdo de servigcos extraordinarios,
diarias e pernoites realizados pelos terceirizados, por meio de conferéncia das Notas

Fiscais/Faturas encaminhadas pela contratada;

VIl - exercer o controle das faturas de todos os contratos de competéncia da
Secao de Gerenciamento e Fiscalizacao de Contratos, controlando o montante do saldo

disponivel;

VIII - formalizar e instruir um processo de pagamento para cada contrato,

distinto do processo de contratagaol/licitacao;
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IX - comunicar, a Se¢cao de Programacao e Execugao Financeira, possiveis
abatimentos no valor da fatura mensal, quando do ateste da Nota Fiscal, por meio de

informacé&o da glosa do valor divergente;

X - encaminhar documentos da contratada, devidamente atestados, a
Secao de Programagao e Execucdo Financeira, para realizagdo de pagamentos de
salarios e demais verbas trabalhistas, diretamente pelo TRE-PI, quando autorizado, como
também recolhimento das contribuicbes previdenciarias e do FGTS, quando estes nao
forem adimplidos, assim como aprovisionamento, em conta vinculada, de valores
relativos a férias, décimo terceiro salario e multa sobre o FGTS, conforme disposto no
Acordao 1214/2013-Plenario - TCU e no Acordao 3301/2015-Plenario — TCU;

XI - solicitar a Secretaria de Administragdo, Orcamento e Financgas, para
deliberacdo da Alta Administragdo, a retengdo de pagamentos devidos em valores
correspondentes as obrigagdes trabalhistas inadimplidas pela contratada, incluindo
salarios e demais verbas trabalhistas, previdéncia social e FGTS, concernentes ao
empregado, durante a execucao do contrato, conforme disposto no Acordao 1214/2013-
Plenario - TCU e no Acordao 3301/2015-Plenario — TCU,

Xl - verificar a regularidade da empresa junto ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e ao Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), e caso esses documentos néo
estejam regularizados nos Sistemas, adotar as medidas necessarias junto a contratada

para a solugao da(s) pendéncia(s) detectada(s);

XIII - requerer a contratada as informagdes que julgar pertinentes, a fim de

subsidiar seus atos;

XIV - verificar a regularidade fiscal quando do pagamento de faturas em que
exerca a fiscalizagdo administrativa, conforme previsto na portaria de gestdo e

fiscalizagao do respectivo contrato;
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XV - exercer quaisquer outras atribuicbes derivadas de lei, regulamentos e
demais normas aplicadas ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da
Administracdo Publica, abstendo-se de tomar decisbes e adotar providéncias que

ultrapassem sua area de competéncia.
Art. 108. Compete a Gestao da Conta Vinculada:

| - notificar a contratada, conforme estabelecido em contrato, para abertura
de conta- depodsito vinculada na agéncia da instituicdo bancaria conveniada com o

Tribunal, com as informacdes necessarias para tal procedimento;

Il - formalizar, no sistema SEI ou em outro sistema administrativo que venha
a substitui-lo, os eventos relacionados com a abertura e a movimentagdo da conta

vinculada;

lll - verificar se os valores referentes as rubricas de encargos trabalhistas
relativas a férias, terco constitucional de férias, décimo terceiro salario e multa do Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS por dispensa sem justa causa, bem como os
valores referentes a incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS (INSS, SESI,
SESC, SENAC, SENAI, INCRA, SALARIO EDUCACAO, FGTS, RAT+FAT/SEBRAE)
sobre férias, tergco constitucional e décimo terceiro salario estdo sendo retidos
mensalmente do pagamento devido a contratada, independentemente da unidade de
medida contratada, nos termos da Resolugdo 169, de 31 de janeiro de 2013, do

Conselho Nacional de Justica;

IV - verificar se valores estdo sendo depositados exclusivamente em conta
aberta no nome da empresa contratada, unicamente para essa finalidade e com
movimentagdo somente por ordem do Tribunal, em conformidade com o Acordo de

Cooperacgao vigente formalizado entre o TRE-PI e a instituicdo bancaria parceira;

V - verificar, quando do pedido de resgate pela contratada, do depdsito da

conta-corrente vinculada - bloqueada para movimentagdo, os documentos
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comprobatérios de que foram pagas as verbas trabalhistas e previdenciarias a cada

empregado(a);

VI - efetuar os calculos referentes aos valores blogqueados da conta

vinculada, informando, quando solicitado, os valores que deverao ser desbloqueados;

VIl - encaminhar o processo a Secretaria de Administracdo, Orcamento e

Finangas, para autorizagao visando a liberagao dos valores da conta vinculada;

VIII - acompanhar e conferir a documentagéo referente a conta vinculada,

prestando informag¢des sempre que solicitado;

IX - exercer quaisquer outras atribui¢des derivadas de lei, regulamentos e
demais normas aplicadas ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da
Administracdo Publica, abstendo-se de tomar decisbes e adotar providéncias que

ultrapassem sua area de competéncia.
Art. 109. Compete a Gestao da Garantia Contratual:

| - verificar se a apresentagdo da garantia contratual se deu no tempo

previsto em instrumento pactuado;

Il - verificar se constam dos instrumentos de garantia ou seguro, o numero
do contrato, a importancia segurada equivalente ao percentual previsto no contrato e, se
for o caso, a sua complementacao, periodo de vigéncia que abranja a cobertura adicional

em caso de prorrogagao, bem como se o objeto é compativel com a contratagao;

lIl - verificar, junto a entidade garantidora, a idoneidade da documentagao

apresentada pela contratada;

IV - oficiar, em assuntos relativos a garantia, ao ente segurador da

contratagao;

V - notificar a contratada, caso nao seja prestada a garantia na forma
pactuada, a fim de que regularize a situacédo, submetendo a Alta Administracdo o seu

descumprimento;
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VI - exercer quaisquer outras atribuicbes derivadas de lei, requlamentos e
demais normas aplicadas ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da
Administracdo Publica, abstendo-se de tomar decisbes e adotar providéncias que

ultrapassem sua area de competéncia.

Art. 110. A indicacdo dos(as) gestores(as) do contrato e seus(suas)

substitutos(as) cabera ao(a) Coordenador(a) de Apoio Administrativo.

§ 1° Alindicagao dos(as) fiscais e seus(suas) substitutos(as) cabera a chefia

da unidade solicitante dos servigos e ocorrera na etapa de planejamento da contratagéo.

§ 2° A fiscalizagdo técnica do contrato exercida pelos(as) fiscais, sejam
titulares ou substitutos eventuais, devera recair em servidores(as) lotados(as) na unidade
solicitante do servigo ou onde devera ser prestado o servi¢o, cujas atribuigdes constarao

em ato normativo especifico para cada contratagao.

§ 3° Nas contratagdes destinadas as zonas eleitorais, a fiscalizagao técnica
sera exercida pelo(a) respectivo(a) chefe de cartério e, nas suas auséncias, pelo(a)

seu(sua) substituto(a) eventual.

§ 4° Os(As) servidores(as) deverao ser cientificados, expressamente, da

indicacao e respectivas atribui¢gdes, previamente a formalizagcdo do ato de designacéo.

§ 5° A designacdo dos(as) gestores(as) e fiscais e respectivos(as)
substitutos(as) sera feita através de ato da Presidéncia deste Tribunal, anexo ao contrato

de prestacao de servigos.

§ 6° As contratagdes da Secretaria de Tecnologia da Informacédo e de
servicos de engenharia e arquitetura continuam disciplinadas por normativos especificos

de suas areas.

§ 7° O(A) gestor(a) do contrato atuara como preposto(a), em carta de
preposicao expedida pela Presidéncia do Tribunal, para a finalidade de representar o

TRE-PI em audiéncias nos processos trabalhistas.
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Art. 111. O(A) gestor(a) e o(a) fiscal do contrato respondem, nas esferas
administrativa, civil e penal, na medida de sua culpabilidade, pelos danos que causarem
a Administracdo em decorréncia de agdo ou omissdo dolosa ou erro grosseiro no
exercicio de suas atribuicées legais ou regulamentares, observado o devido processo

legal.

§ 1° Nao sera imputada responsabilidade ao(a) gestor(a) ou ao(a) fiscal
quando caracterizado erro escusavel ou quando as falhas decorrerem da inexisténcia de
condigbes materiais adequadas ou de suporte técnico especializado, desde que o(a)
agente tenha registrado e comunicado, formal e tempestivamente a autoridade

competente, a necessidade de providéncias para o regular exercicio de suas fungoes.

§ 2° A apuracdo de responsabilidade considerara a capacidade real de
atuagdo do(a) agente, os limites de sua competéncia, a segregacado de fungdes e a

razoabilidade da conduta diante dos meios disponiveis a época dos fatos.

§ 3° A responsabilizacdo ndo podera decorrer de mera falha formal, de
interpretacao razoavel da norma ou de decisio técnica motivada, adotada de boa-fé e em

observancia aos principios da legalidade, proporcionalidade e razoabilidade.
SEGAO IV
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 112. A Coordenadoria de Orcamento e Financas, que compreende a
Secgao de Programacéao e Execugao Orgcamentaria, a Secao de Programacao e Execucao

Financeira e a Sec¢ao de Contabilidade, compete:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da
Administracdo Orcamentaria, Financeira e Contabil e propor normas, instrucbes e

regulamentos que assegurem o cumprimento das atribuigdes respectivas;

Il - proceder a verificacdo e a analise dos processos orgamentarios,

indicando as Secdes as providéncias a serem adotadas;
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lIl - implementar agdes visando aprimorar a programagao, a execugao, O

acompanhamento e a avaliacdo orcamentaria, financeira e contabil;

IV - acompanhar e verificar as atividades orgamentarias, financeiras e
contabeis relacionadas as operagdes junto aos sistemas informatizados utilizados nas

referidas areas;

V - gerenciar os saldos das dotagdes orgamentarias destinadas ao Tribunal,
sugerindo pedidos de alteragcbes orcamentarias e procedendo aos ajustes pertinentes

quando necessario;

VI - supervisionar e acompanhar as atividades relativas a elaboracdo das

propostas orcamentarias e dos pedidos de alteragdes or¢camentarias;

VIl - langar as propostas orcamentarias e os pedidos de alteragdes

orcamentarias no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento (SIOP);

VIl - supervisionar e controlar as atividades relacionadas a contabilidade de
execucao e a contabilidade de analise, quando a finalidade for proporcionar ajustes e
saneamento de situacbes anormais relacionadas com a execugado orgamentaria,

financeira e contabil, nos sistemas informatizados;

IX - elaborar relatéorios 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;
Xl - cadastrar usuarios nos sistemas SIAFI e CADIN;

XIII - habilitar usuarios no Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento
da Proposta Orgcamentaria (SIGEPRO);
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XIV - proceder, mensalmente, ao registro de conformidade dos operadores
da unidade gestora do TRE-PI no SIAFI;

XV - realizar estudos e sugerir a elaboracdo de atos normativos sobre

mateérias relacionadas a sua area de atuacéo;

XVI - acompanhar e prestar as informacodes relativas aos indicadores da sua
area de atuacao, analisando e implementando, em conjunto com o(a) Secretario(a) de
Administracdo, Orcamento e Financas, as medidas necessarias para a consecucgao das

metas institucionais;

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados;

XVIII - ministrar periodicamente, as unidades vinculadas a Coordenadoria,
orientacbes e treinamentos para atualizagdo e aperfeicoamento das atividades

desenvolvidas por sua respectiva area;

XIX - analisar o resultado do relatério anual de Governancga,
Sustentabilidade e Gestdo nas Organizagbes Publicas (iIESGo), adotado pelo TCU, e

apresentar sugestdes de melhoria para os itens com baixa avaliagao;

XX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a) de Administragcado, Orgamento e Finangas.
SUBSECAO |
DA SEGAO DE PROGRAMAGAO E EXECUGAO ORGAMENTARIA
Art. 113. A Secao de Programacao e Execucdo Orcamentaria compete:

| - conferir, analisar e consolidar os dados provenientes das unidades
administrativas, necessarios a elaboracdo do plano plurianual e das propostas

orcamentarias anual e de elei¢cdes, inserindo-os no sistema informatizado;
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Il - organizar e manter arquivos de todos os créditos recebidos pelo
Tribunal, bem como dos documentos utilizados para a elaboragdo das propostas

orcamentarias anual e de elei¢oes;

Il - projetar os gastos contratuais, atualizando-os mensalmente para a

perfeita adequacao das dotagdes recebidas;

IV - manter a Coordenadoria de Orgamento e Finangas informada acerca da

necessidade de abertura de créditos adicionais ou de devolugao de recursos;

V - publicar periodicamente dados da gestdo orcamentaria e financeira no

portal da transparéncia e prestacao de contas do TRE-PI,;

VI - registrar mensalmente, no Médulo de Importagédo de Dados (SIAFI-JUD)
do CNJ, dados referentes ao Anexo | (Despesas, Repasses e Receitas) e ao Anexo I
(Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria), da Resolugdo CNJ n° 102, de 15 de
dezembro de 2009;

VIl - elaborar minutas de atos normativos relativos a sua area de

competéncia;

VIl - emitir notas de crédito e gerenciar as notas de crédito recebidas e

emitidas;

IX - gerenciar a inscricdo de Restos a Pagar no SIAFI ao final de cada

exercicio financeiro, bem como sua publicacéo no inicio de cada exercicio financeiro;

X - auxiliar a Coordenadoria de Orcamento e Finangas nas atividades

relativas a elaboragao das propostas orcamentarias;

Xl - publicar as propostas orcamentarias e as leis orgamentarias anuais no

portal da transparéncia do TRE-PI,

XII - emitir notas de empenho de despesas autorizadas, como também

anula-las e reforga-las, quando necessario;
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Xl - efetuar os langamentos dos dados da execugao orcamentaria nos

sistemas proprios, mantendo-os atualizados;
XIV - elaborar e publicar as portarias de suprimento de fundos;

XV - proceder aos registros dos valores contratados no SIAFI e as baixas

apos o encerramento da vigéncia dos contratos;

XVI - atender aos pedidos de informagdes or¢camentarias em geral, inclusive
acerca de programa de trabalho e elemento de despesa, relativas a disponibilidades

orcamentarias;

XVII - informar a disponibilidade orgamentaria e a classificacido da despesa
nos processos que tratem de realizagdo de despesa, assim como solicitar as alteragdes

do Quadro de Detalhamento da Despesa, quando necessario;

XVIII - consultar a situacdo de pessoas fisicas e juridicas, assim como
incluir e excluir registros no Cadastro de Inadimplentes do Cadastro Informativo de
Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal (CADIN);

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Orgamento e Financgas.

Paragrafo unico. Compete aos(as) Assistentes Il (FC-3) da Secgao, além
das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, conforme distribuicdo e sob supervisdo
do(a) Chefe da Secéo, auxiliar na realizagdo de todas as atividades descritas nos incisos
do caput deste artigo, como também daquelas que forem determinadas pelo(a) Chefe da

Secao ou pelo(a) Coordenador(a) de Orgamento e Finangas.
SUBSEGCAO Il
DA SECAO DE PROGRAMAGAO E EXECUGCAO FINANCEIRA

Art. 114. A Secgao de Programacao e Execucéo Financeira compete:
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| - planejar e analisar os atos financeiros, possibilitando uma programacéao

adequada a operacionalizagao dos recursos recebidos pelo Tribunal;

Il - apropriar as folhas de pagamento e informar ao TSE a necessidade de
sub-repasses para pagamento de pessoal, outros custeios e capital, e restos a pagar,
através do sistema informatizado proprio, acompanhando e avaliando as atividades

relacionadas a previsao financeira solicitada;

lll - elaborar planilhas demonstrativas da execugao financeira, mantendo a
Coordenadoria de Orgamento e Finangas informada sobre eventuais divergéncias

existentes entre o valor solicitado e o efetivamente recebido;

IV - preparar os pagamentos de despesas decorrentes de contratos,
verificando os dados bancarios dos(as) beneficiarios(as) e se as informag¢des constantes
dos documentos fiscais estdo em conformidade com o disposto nos respectivos

instrumentos contratuais;

V - operacionalizar os atos relativos a execugéao financeira, obedecendo as

normas e aos critérios vigentes;

VI - efetuar os lancamentos dos dados da execugao financeira no sistema

informatizado, mantendo-os atualizados;
VII - controlar as despesas com encargos sociais;

VIII - informar a Seg¢do de Contabilidade quando houver pagamentos a
autbnomos(as) e empresas de domicilios diversos de Teresina, para fins de registro em

sistemas proprios;

IX - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e consultar a realizagéo

dos pagamentos das GRUs quando demandado;

X - proceder ao controle de entrada de faturas, observando os prazos de

vencimento e as normas que regulam o pagamento, de acordo com a ordem cronoldgica
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de chegada, ressalvada a competéncia do Servico de Gestdo de Assisténcia Indireta a

Saude;

XI - publicar mensalmente o relatério da ordem cronolégica dos

pagamentos, para divulgacédo no Portal da Transparéncia e Prestacdo de Contas;

Xl - realizar os procedimentos de pagamento das despesas autorizadas,

efetuando as retengdes tributarias e contributivas quando devidas;

XIlI - proceder a emissdo e aos pagamentos dos Documentos de
Arrecadacao de Receitas Federais (DARFs) relativos aos tributos e contribuicoes retidas
quando da realizagao dos pagamentos das despesas, inclusive por meio de suprimento
de fundos, efetuando sua escrituragdo em sistema proprio para posterior conferéncia pela
Secao de Contabilidade e envio das informagdes de Declaragdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos (DCTFweb) a

Receita Federal;

XIV - proceder as juntadas de documentos referentes aos processos nos

quais foram autorizadas as despesas;

XV - controlar, conferir e langar as informagdes referentes aos pagamentos
de recibos de aluguel, faturas de agua, energia elétrica, telefone e correios, bem como de

materiais de consumo, estoque e permanente nas planilhas especificas;

XVI - desenvolver outras atribuicdes afins e correlatas ou por determinagao

do(a) Coordenador(a) de Orgamento e Finangas.

Paragrafo unico. Compete aos(as) Assistentes Il (FC-3) e | (FC-1) da
Secao, além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, conforme distribuicdo e
sob supervisdo do(a) Chefe da Secédo, auxiliar na realizagdo de todas as atividades
descritas nos incisos do caput deste artigo, como também daquelas que forem
determinadas pelo(a) Chefe da Sec¢do ou pelo(a) Coordenador(a) de Orgamento e

Finangas.

SUBSECAO llI
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DA SEGCAO DE CONTABILIDADE

Art. 115. A Secéo de Contabilidade, que acumulara as atividades da Setorial

Contabil, compete:

| - planejar, supervisionar, acompanhar e orientar os procedimentos
contabeis relacionados a execucido orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal,
avaliando seus impactos nas Demonstragdes Contabeis, em observancia aos principios e

as normas aplicaveis ao setor publico;

Il - praticar os atos inerentes a contabilidade, conferindo os processos

relacionados a execug¢ao orgamentaria e financeira do Tribunal;

[l - expedir orientagbes e providenciar a execugdo das determinagdes

recebidas dos 6rgaos centrais do Sistema de Contabilidade da Uniao;

IV - acompanhar e controlar a apresentacao das prestacbes de contas de
suprimentos de fundos e comunicar a Coordenadoria de Orgamento e Financas os

atrasos identificados;

V - proceder a analise das prestagdes de contas dos suprimentos de fundos

e a reclassificagdo das despesas realizadas pelos supridos;

VI - conferir as apropriagdes das despesas autorizadas referentes a pessoal

e encargos de servidores(as) e colaboradores(as);

VIl - solicitar, as unidades diretamente responsaveis pela execucéo,
informagcdes ou ajustes necessarios a correta observancia das normas contabeis

vigentes;

VIII - proceder mensalmente ao registro da Conformidade Contabil dos atos
e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, prevista no Decreto
n°® 6.976, de 7 de outubro de 2009;
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IX - realizar as atividades referentes a Conformidade de Registro de Gestao
e posterior langcamento no SIAFI, observadas as normas e os prazos estabelecidos pela

Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

X - registrar mensalmente os valores referentes as competéncias de

gratificagao natalina e férias no SIAFI;

XI - conferir, em sistemas proprios, as contribuicdes previdenciarias e os
tributos federais e enviar, mensalmente, a Receita Federal, a DCTFWeb - Declaragcao de
Débitos e Créditos Tributarios Federais ou outra que venha a substitui-la, apés o
fechamento do Mddulo Escrituragao Fiscal Digital de Retengbdes e Outras Informagdes
Fiscais (EFD-Reinf) e do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagbes Fiscais,

Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial) pelas unidades competentes;

XII - efetuar a alteragdo dos(as) responsaveis pelo Tribunal junto a Receita
Federal, bem como as novas delegacbes, a serem registradas em sistema daquele

Orgao, para os(as) respectivos(as) servidores(as) responsaveis em suas areas;

Xl - efetuar mensalmente o registro da conformidade dos(as)
operadores(as) da Unidade Gestora (UG) da Setorial Contabil do TRE-PI no SIAFI;

XIV - efetuar mensalmente a conferéncia dos Relatérios de Movimentagao
dos Bens Mobveis, do Material do Almoxarifado, de Depreciacdo e de Bens Nao
Localizados do Tribunal, bem como dos respectivos inventarios, com os registros no
SIAFI;

XV - registrar mensalmente a inclusdo e a baixa das garantias contratuais
vigentes, com base no relatério apresentado até o terceiro dia util do més subsequente

pela Secao de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos;

XVI - registrar mensalmente os resgates e as liberagbes das contas-
depdsito vinculadas cujo saldo ndo esteja zerado, com base no relatério apresentado até
o terceiro dia util do més subsequente pela Secao de Gestdo e Fiscalizacdo de

Contratos;
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XVII - escriturar o Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza (ISSQN),
referente a pagamentos de autbnomos(as) e empresas de domicilios diversos de

Teresina, em sistema proprio da Prefeitura Municipal de Teresina;

XVIII - consultar mensalmente a conformidade entre os valores relativos ao
Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza recolhidos pelo TRE-PI em favor da
Prefeitura Municipal de Teresina e aqueles previstos em sistema préprio daquele Orgdo e

sanar eventuais pendéncias identificadas;

XIX - proceder periodicamente ao envio, ao Municipio favorecido, das
informacgdes relativas as retengdes de ISSQN incidentes sobre os pagamentos efetuados

pelo Tribunal;

XX - analisar e validar as operacdes contabeis realizadas no SIAFI que
impactem as Demonstragdes Contabeis, bem como qualquer mudanca de critérios

contabeis ou correcao de fatos ocorridos em exercicios anteriores;

XXI - verificar a existéncia de desequilibrios nas equagbes da transacgao
“Consultar Desequilibrio de Equacado de Auditor” (CONDESAUD) no SIAFI, tomando

providéncias para que sejam sanados antes do fechamento mensal,

XXIl - monitorar e realizar acertos contabeis de contas de passivos

financeiros;

XXIII - realizar os acertos contabeis referentes as contas de antecipagao de

férias e décimo terceiro salario;

XXIV - efetuar os langamentos patrimoniais que nao tenham sido realizados
em tempo habil pela unidade competente, a fim de evitar inconsisténcias ou

desequilibrios nos demonstrativos financeiros;

XXV - preencher e enviar, semestralmente, a Declaragdo Especial de
Informagdes Fiscais relativa ao controle do Papel Imune (DIF-PAPEL IMUNE) em

programa especifico da Secretaria da Receita Federal;
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XXVI - providenciar, apés o encerramento de cada exercicio financeiro,
Relatério de Inconsisténcias Contabeis a ser enviado a Setorial Contabil da Justica

Eleitoral;

XXVII - analisar, por ocasido do encerramento do exercicio financeiro e com
base nas normas expedidas pela Secretaria do Tesouro Nacional e pela Setorial Contabil
da Justica Eleitoral, a situacdo do balancete e a existéncia de inconsisténcias que
possam impactar a qualidade das Demonstragdes Contabeis, e solicitar os langamentos

contabeis para ajustes, quando necessario;

XXVIII - proceder a elaboracdo e a publicagdo dos relatdrios contabeis
periodicos, inclusive o Relatério de Gestdo Fiscal Quadrimestral, as Demonstragdes
Contabeis, as Notas Explicativas, o Relatorio de Transicido de Gestdo e a Prestacao de

Contas Anual da Gestéo;

XXIX - fornecer anualmente as informacgbes contabeis que comporao a

Prestacao de Contas Anual da Gestao;
XXX - emitir a Declaracao Anual do(a) Contador(a);

XXXI - desenvolver outras atribuicbes afins e correlatas ou por

determinacgao do(a) Coordenador(a) de Orcamento e Finangas.

§ 1° Compete aos(as) Assistentes IV (FC-4) e | (FC-1) da Secéo, além das
atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, conforme distribuicdo e sob supervisdo
do(a) Chefe da Secéo, auxiliar na realizagao de todas as atividades descritas nos incisos
do caput deste artigo, como também daquelas que forem determinadas pelo(a) Chefe da

Secgao ou pelo(a) Coordenador(a) de Orgamento e Finangas.

§ 2° A Segdo de Contabilidade sera destinada uma Fungdo Comissionada
de Chefe (FC-6) a ser implementada tdo logo aprovado o Projeto de Lei n°® 4/2024,
conforme deliberacdo constante na Resolucdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de
2025, devendo, até 13, a Unidade funcionar com a estrutura de Setorial Contabil, com o(a)

Assistente IV (FC-4) exercendo as atribui¢des de Assistente-Chefe.
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SEGAO V
DA COORDENADORIA DE CONTRATA(}@ES E PATRIMONIO

Art. 116. A Coordenadoria de Contratacdes e Patriménio, que compreende a

Secao de Almoxarifado e Patriménio e a Sec¢ao de Licitacbes e Contratagdes, compete:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das Se¢oes

que |lhe sdo vinculadas;

Il - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

[l - 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 imdveis no sistema de registro do

Governo Federal (SPIUnet ou outro sistema que venha a substitui-lo);

VI - supervisionar a emissao do Relatério de Movimentagao de Material do
Almoxarifado (RMMA) e do Relatério de Movimentagdo de Bens Mdveis (RMB) até o dia
do calendario SIAFI de fechamento contabil do més para a UG Executora, para fins de
verificagcdo e batimento dos saldos registrados nas contas no sistema de controle

patrimonial adotado e no SIAFI;
VII - conferir periodicamente o Relatorio de Estoque do AlImoxarifado;
VIII - conferir o Relatério de Conformidade Contabil;

IX - acompanhar os trabalhos da Comissdo de Inventario, apresentando
sugestdes e medidas necessarias ao aperfeicoamento do controle de movimentagao de

bens patrimoniais;
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X - expedir orientagdes as Sec¢des vinculadas a Coordenadoria, de forma a

tornar mais eficientes as atividades por elas desenvolvidas;

Xl - planejar e controlar a aquisicao de material permanente e de consumo
necessarios ao bom funcionamento de todas as unidades da Secretaria do Tribunal e dos

Cartorios Eleitorais;

Xl - supervisionar o cumprimento das obrigagdes contratuais de
competéncia da Coordenadoria e orientar a autuacado do devido processo administrativo,
com o fim de promover a apuragcdo de responsabilidades contratuais nas hipoteses de

descumprimento total ou parcial do contrato;

Xl - propor a Secretaria de Administracdo, Orgamento e Financas a
execucao orcamentaria das aquisicoes de material permanente e de consumo, consoante
planejamento previamente elaborado pela Coordenadoria, tendo por base as solicitagdes
emanadas das diversas unidades administrativas, como também o diagndstico da

situacao dos bens patrimoniais apresentado no Relatério de Inventario Anual;

XIV - propor a Secretaria de Administragao, Orgamento e Financas medidas

para padronizacdo de material permanente;

XV - propor a apuragao de responsabilidade quando verificada qualquer

irregularidade em relagao aos bens patrimoniais;

XVI - controlar o montante do saldo das dotagbes proprias e provocar,
quando necessario, as solicitacdes de créditos adicionais ou ajustes necessarios para a

adequacao das aquisi¢des ao saldo existente;

XVII - supervisionar e subsidiar o processamento de licitagcbes, elaborar e
assinar os editais destinados a aquisicao de bens e servigos regularmente autorizados,

publicar e disponibilizar os instrumentos convocatorios aos interessados;

XVIII - manter a Comissao de Contratagcdes e Pregoeiros informados sobre

o calendario das licitagées;
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XIX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados;

XX - realizar estudos e sugerir a elaboracdo de atos normativos sobre

mateérias relacionadas a sua area de atuacéo;

XXI - expedir ordens de fornecimento relacionadas as atividades da

Coordenadoria;

XXII - acompanhar e informar sobre o tramite dos procedimentos de
contratagdes e zelar pelo bom andamento dos processos e cumprimento do Plano de

Contratagdes Anual (PCA), no ambito de sua area de atuacgao;

XXIII - acompanhar e prestar as informagdes relativas aos indicadores da
sua area de atuacgao, analisando e implementando, em conjunto com o(a) Secretario(a)
de Administracdo, Orcamento e Finangas, as medidas necessarias para a consecucgao

das metas institucionais;

XXIV - supervisionar a publicagao, no 6érgao de Imprensa Oficial e em outros
meios de comunicagao, no Portal Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP) e no Portal
da Transparéncia, dos extratos relativos a licitagdbes e contratos e as ocorréncias

derivadas de sua execucgao, na forma exigida pela legislacao;

XXV - fornecer os dados e informagdes para compor os Relatérios de

Gestao e de Transicéao;
XXVI - atuar na fungéo de pregoeiro(a) sempre que houver necessidade;

XXVII - ministrar periodicamente, as unidades vinculadas a Coordenadoria,
orientacbes e treinamentos para atualizacdo e aperfeicoamento das atividades

desenvolvidas por sua respectiva area;

XXVIII - analisar o resultado do relatério anual de Governanca,
Sustentabilidade e Gestdo nas Organiza¢des Publicas (IESGo) adotado pelo TCU,

e apresentar sugestdes de melhoria para os itens com baixa avaliagao;
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XXIX - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).
SUBSECAO |
DA SEGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 117. A Secdo de Almoxarifado e Patriménio compete administrar,
orientar e controlar as atividades relativas ao processo de gestdo de patrimbénio e de

almoxarifado do TRE-PI, e ainda:

| - planejar e elaborar anualmente os planos de compras de material
permanente e de consumo, com base nas demandas das diversas unidades do Tribunal e
das Zonas Eleitorais e no controle de estoque, para posterior avaliagdo da Coordenadoria
de Contratacbes e Patrimbnio e aprovagao pelo(a) Secretario(a) de Administragao,

Orgamento e Financas;

Il - emitir, conferir e assinar os balancetes mensais, o balanco anual e os
inventarios do patriménio, submetendo-os ao(a) Coordenador(a) de Contratagbes e

Patrimbnio para encaminhamento a unidade competente;

lIl - participar da elaboracdo da proposta orgamentaria de cada exercicio,
subsidiando a Coordenadoria de Contratacbes e Patriménio na avaliacdo da

conveniéncia das aquisi¢des propostas, bem como das aquisi¢ées ndo programadas;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas sobre guarda, conservagao,

utilizagdo e desfazimento de bens patrimoniais;

V - receber os materiais adquiridos e verificar se o quantitativo do material
encaminhado pelo(a) fornecedor(a) esta de acordo com o descrito na nota fiscal ou na

fatura correspondente e emitir o ateste;

VI - gerenciar e controlar a alimentagdo do Sistema de Controle Patrimonial
adotado, de forma a manter os procedimentos de registro de enderegamento de

materiais;
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VII - definir o estoque ideal e a reserva técnica de cada item armazenado no
Almoxarifado, considerando a série histérica de consumo no periodo de quatro anos,

observando-se os anos eleitorais e ndo eleitorais;

VIII - implementar rotina de verificagao trimestral da validade dos materiais

de consumo em estoque;

IX - controlar o registro de entrada e de saida de bens adquiridos por meio
de suprimento de fundos, no Sistema de Controle de Material e Patriménio adotado pelo
TRE-PI;

X - elaborar os artefatos para aquisicdo dos bens demandados pelas
unidades do TRE-PI;

Xl - efetuar periodicamente o levantamento de bens suscetiveis de

desfazimento;

XII - manter um regular acompanhamento do saldo e da vigéncia das atas

de registros de precos na sua area de atuagao;

Xl -auxiliar a Comissdo Permanente de Inventario Anual no

desenvolvimento das tarefas administrativas junto ao Sistema de Controle Patrimonial;

XIV - providenciar o desfazimento de bens intangiveis, observadas as

formalidades e os procedimentos legais;

XV - emitir os relatérios de baixa de bens no Sistema de Controle de
Material e Patrimoénio e no SIAFI, devendo encaminha-los a Setorial Contabil para analise

dos procedimentos efetuados;

XVI - planejar, em conjunto com a Secdo de Administracdo Predial e
Transportes, a distribuicdo de bens destinados ao atendimento de demandas das

unidades judiciarias de primeiro grau;

XVII - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Unidade;
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XVIII - elaborar estatisticas de consumo de materiais, visando a melhoria do
planejamento da realizacdo da despesa com aquisi¢cao de bens de consumo e materiais

permanentes;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Contratagdes e Patrimonio.

Art. 118. O(A) Assistente Ill (FC-3) da Se¢ao de Almoxarifado e Patriménio,
sob a supervisao do(a) Chefe da Segao, exercera a atribuicao de Assisténcia responsavel

pela gestdo de material de consumo, competindo-lhe:

| - orientar, controlar e executar as atividades relacionadas a previséo,
aquisi¢cdo, recebimento, registro, armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de

material de consumo;

Il - classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo,
adquirido ou cedido a qualquer titulo, inclusive materiais provenientes do Tribunal

Superior Eleitoral e de outras unidades dos Tribunais Regionais Eleitorais;

lll - efetuar os registros, no sistema de administracdo de material, de
entrada dos materiais de consumo, bem como a movimentacido de entrada e saida
imediata e reincorporagdo ao estoque dos materiais devolvidos pelas unidades
administrativas do TRE/PI;

IV - registrar a baixa das saidas por distribuicdo as unidades administrativas

do TRE/PI, ou por desfazimento dos materiais inserviveis;

V - auxiliar o(a) Chefe da Secéo na elaboragdo da programacao anual de
aquisicao de material de consumo, sugerindo que atenda aos materiais necessarios e de
interesse de cada unidade com vista a fornecer elementos para proposta orgcamentaria

ordinaria e de pleitos eleitorais;

VI - atender as solicitacbes de material de consumo apds prévia autorizagao

da chefia imediata;
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VII - propor ao(a) Chefe da Secao a alienagado ou o descarte de material de
consumo considerado ocioso, antiecondmico ou irrecuperavel, apods avaliagcoes
criteriosas com observancia das praticas de responsabilidade social e preservacao

ambiental;

VIII - propor apuragao de responsabilidade, quando verificada irregularidade

relativa a material de consumo em estoque;

IX - instruir processo relativo a incorporagdo, baixa, permuta, cessao e

alienagao de material de consumo;

X - auxiliar o(a) Chefe da Secédo de Almoxarifado e Patriménio no
recebimento provisorio de material de consumo, com vistas a verificar a conformidade
com a especificacdo e a quantidade contratadas, solicitando, quando necessario, analise

técnica da unidade competente;

XI - responsabilizar-se pelo Almoxarifado, guardando o material de consumo

em estoque, zelando pelo seu armazenamento em local apropriado e seguro;
XIll - elaborar o Relatorio de Movimentac&o de Materiais (RMMA);

Xl - efetuar o registro contabil de baixa do consumo mensal do

almoxarifado no SIAFI;
XIV - criar, alimentar e manter atualizado o catalogo de materiais;

XV - manter atualizado o cadastro dos fornecedores no sistema de

administragao de material;

XVI - auxiliar no gerenciamento do almoxarifado do TRE-PI, quanto ao
controle de niveis de estoque, atendimento de requisicbes de materiais e expedigao para

os Cartorios Eleitorais, conferéncia e elaboragao de balancetes mensais e balango anual;

XVII- administrar a cadeia logistica e realizar o planejamento e
acompanhamento de atividades afetas a gestdo de materiais sob os aspectos da

economicidade, sustentabilidade e eficiéncia;
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XVIIl - elaborar relatério anual de inventario do estoque de materiais no

almoxarifado.

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacédo do(a) Chefe da Secéo ou do(a) Coordenador(a) de Contratacdes e

Patriménio.

Art. 119. O(A) Assistente |l (FC-2) da Seg¢ao de Almoxarifado e Patriménio,
sob a supervisao do(a) Chefe da Segao, exercera a atribuicao de Assisténcia responsavel

pela gestdo de material permanente, competindo-lhe:

| - auxiliar no controle e na execugao das atividades relacionadas ao

planejamento e a aquisicdo dos bens permanentes;

Il - auxiliar no recebimento, na classificacdo, na codificacdo, no registro, no

emplaquetamento, na distribuicdo e no controle dos bens patrimoniais;

lll - efetuar os registros, no sistema de administracdo de material, de
entrada dos materiais permanentes modveis, bem como da movimentagdo entre as
unidades administrativas e do TRE-PI para entidade externa, emitindo o correspondente

termo de movimentacéo;

IV - observar e fazer observar as normas sobre guarda, conservagao e

utilizagado de bens permanentes;

V - manter atualizado o cadastro de bens médveis, assim como a relacéo dos

responsaveis;

VI - gerenciar e fiscalizar a conferéncia fisica do material permanente

incorporado ao patriménio do Tribunal;
VII - fiscalizar a movimentagao fisica dos bens moveis;

VIII - elaborar o Relatério de Movimentagao de Bens Moveis (RMB);
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IX - comunicar ao(a) Chefe da Secédo de Almoxarifado e Patrimonio,
imediatamente, qualquer irregularidade verificada com referéncia aos bens patrimoniais,

sugerindo a apuracéo de responsabilidade;

X - promover o controle dos bens patrimoniais e lavrar os respectivos
termos de responsabilidade, quando da mudanga do(a) titular de chefia de cartério

eleitoral ou unidade administrativa do Tribunal, ou quando se fizer necessario;

Xl - administrar o(s) depdsito(s) de materiais e equipamentos em desuso,

zelando pela observancia dos critérios para o seu recebimento, reparo e distribuicéo;

Xl - instruir os procedimentos administrativos relativos a doacéo,

transferéncia, cessao, inutilizacdo ou alienacido dos bens inserviveis;

XIII - reqgistrar a baixa dos bens permanentes, quando autorizada pela Alta

Administracdo em processo administrativo;

XIV - elaborar previsao de despesa com vistas a fornecer elementos para a

proposta orcamentaria ordinaria e de pleitos eleitorais;

XV - administrar a cadeia logistica e realizar o planejamento e o
acompanhamento de atividades afetas a gestdo de materiais sob os aspectos da

economicidade, sustentabilidade e eficiéncia;

XVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe ou do(a) Coordenador(a) de Contratagdes e Patrimbnio.

Art. 120. Aos(As) Assistentes | (FC-1) da Secdo de Almoxarifado e
Patriménio, além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, compete auxiliar nas
atividades descritas nos artigos 117, 118 e 119, conforme orientagdo e sob superviséo
do(a) Chefe da Secéo.

SUBSEGAO I

DA SECAO DE LICITAGOES E CONTRATAGOES
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Art. 121. A Secdo de Licitagbes e Contratacdes compete:

| - controlar prazos contratuais, deflagrando, no momento oportuno, as
diligéncias necessarias para a autuagdo dos processos que tenham por objeto a

realizagado de nova contratagdo ou a prorrogac¢ao contratual;

Il - elaborar e submeter a analise juridica da Administragao todas as minutas
de termos de ajuste, acordos, convénios, contratos, com seus respectivos aditivos,
distratos e outros instrumentos que impliqguem manifestacdo de vontade, por acordo do

Tribunal, convertendo-os em atos definitivos quando aprovados;
lIl - realizar pesquisas de pre¢os na sua area de atuagao;

IV - realizar procedimento de dispensa eletrbnica para aquisigdes e servigos
autorizados pelo(a) ordenador(a) de despesa em processos especificos de contratagao

direta;

V - fazer observar, nos artefatos proprios de contratacdo de material, as
especificagdes necessarias a perfeita identificagdo do bem a ser adquirido, com a
finalidade de evitar a adogao de caracteristicas exclusivas de determinado(a) fabricante

ou fornecedor(a);

VI - acompanhar o tramite dos processos autuados na Sec¢ao, observando

os prazos de validade das propostas apresentadas;

VIl - fiscalizar o cumprimento das obriga¢gdes contratuais, por meio de
servidor(a) designado(a), em relacado as contratagées da sua competéncia, autuando o
devido processo administrativo objetivando a apuragao de responsabilidades contratuais

nas hipéteses de descumprimento total ou parcial,

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, emitindo

atestados de capacidade técnica quando autorizado;

IX - acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de

fornecedores quanto ao cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas;
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X - providenciar a publicagdo, no érgao de Imprensa Oficial e em outros
meios de comunicagao, no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas (PNCP) e no Portal
da Transparéncia, dos extratos relativos a licitagbes e contratos e as ocorréncias

derivadas de sua execugao, na forma exigida pela legislacéo;

XI - organizar e manter atualizados os registros de todos os contratos e

demais acordos realizados pelo Tribunal, cadastrando-os no sistema informatizado;

XIl - organizar e manter atualizados os registros de todas as licitacbes

realizadas pelo Tribunal,

Xlll - solicitar e receber os comprovantes relativos as garantias contratuais,

quando da formalizacéo do contrato;

XIV - providenciar e controlar as publicagbes da Secretaria no Diario Oficial

da Unido, na area de sua competéncia;

XV - verificar a existéncia de controles administrativos e mitigar os riscos,

sugerindo ao(a) Coordenador(a) as melhorias e informando as falhas identificadas;

XVI - prestar apoio técnico e administrativo aos(as) Pregoeiros(as) Oficiais e

a Comissao de Contratagoes;

XVII - realizar o cadastramento das penalidades aplicadas as empresas no
SICAF e no Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS), com a devida

publicacdo no DOU e Portal da Transparéncia, no sitio do Tribunal na internet;

XVIII - manter atualizado o Portal da Transparéncia do TRE-PIl em relacéo a
publicacdo de contratos, convénios, acordos, aditivos e demais atos administrativos

previstos em lei;

XIX - notificar aos(a) representantes das empresas contratadas as decisoes

proferidas em processos administrativos de contratacoes;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

XX - providenciar o cadastramento e a habilitagdo de empresas contratadas
para assinatura virtual dos instrumentos de contratagdo, por meio do Sistema Eletrénico

de Informagéao (SEI) ou outro que vier a ser adotado;

XXI - realizar o cadastro e a publicagdo do Plano de Contratagdes Anual no

Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);

XXII - controlar as san¢des pecuniarias aplicadas a empresas contratadas
com a finalidade de informar a Presidéncia as medidas para inscricao em divida ativa da

Uni&o, por meio de procedimento proprio;
XXIII - atuar na funcao de pregoeiro(a) sempre que houver necessidade;

XXIV - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Contratagdes e Patrimonio.

Art. 122. Compete aos(as) Assistentes IV (FC-4) da Secao de Licitagdes e

Contratagoes, observado o principio da segregacao de funcgdes:

| - elaborar os documentos de licitagdo (editais, minutas) em conformidade

com a legislagao vigente e promover a sua divulgagcao quando autorizada;

Il - garantir a divulgagao e a publicagdo adequada dos avisos de licitagéo,
respectivos artefatos de licitagdo e demais atos administrativos decorrentes dos

procedimentos licitatérios do TRE-PI, nos canais oficiais;

lIl - conduzir as sessdes publicas para o recebimento de propostas, lances e

recursos nos procedimentos licitatorios;

IV - acompanhar e informar as solicitagdes de esclarecimentos e julgar as

impugnagoes;

V - analisar as propostas e os lances, classificando os licitantes de acordo

com os critérios estabelecidos no edital;
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VI - verificar a regularidade juridica, fiscal e trabalhista dos licitantes, além

de sua qualificacao técnica e econémico-financeira;

VIl - analisar e emitir parecer sobre recursos administrativos relacionados a

atividade de pregoeiro;

VIl - submeter o resultado do certame a autoridade superior para

homologacao e adjudicagao do objeto ao vencedor;

IX - auxiliar a Chefia da Secédo de Licitacbes e Contratacbes quanto ao

planejamento e a organizag¢ao das atividades desempenhadas no ambito da Unidade;

X - auxiliar a Chefia da Secao de Licitacdes e Contratagcdes na elaboragao
de informagdes, pareceres, relatérios, minutas de contratos e oficios que digam respeito

a sua area de competéncia;
Xl - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades da Secéo;

Xl - 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;

XIII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Contratagdes e Patrimonio.

Art. 123. Ao(A) Assistente 1l (FC-3) da Secéo de Licitacdes e Contratagdes,
além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, compete auxiliar nas atividades
descritas nos artigos 121 e 122, conforme orientagao e sob supervisdo do(a) Chefe da

Secao.
CAPITULO X

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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Art. 124. 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, e ainda
coordenar e controlar as atividades de atualizacdo do cadastro de eleitores, de
desenvolvimento, implantacdo e manutengao de sistemas informatizados, bem como de
infraestrutura, servicos de tecnologia da informagcdo e suporte técnico para o
funcionamento das unidades do Tribunal, além de promover a conformidade com as
normas de seguranga da informacéo, privacidade de dados e continuidade de negdcios

ou continuidade de servigos essenciais de Tecnologia da Informagao (TI).

Art. 125. Ao(A) Secretario(a) de Tecnologia da Informagdo, além das

atribui¢cdes constantes do art. 211, compete:

| - visar planos, relatérios, demonstrativos e demais documentos técnicos e
gerenciais produzidos pelas unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da

Informacao;

Il - visar o cronograma de execuc¢do das iniciativas, dos projetos e das
contratagdes de Tl, acompanhando sua aderéncia ao Plano Diretor de Tecnologia da

Informacao (PDTI);

lll - elaborar e propor minutas de atos normativos, politicas, diretrizes e
procedimentos sobre matérias de competéncia da Secretaria de Tecnologia da

Informacéo;

IV - propor atualizagdo de normativos internos relacionados a governancga,

gestao, seguranga da informacao, privacidade de dados e servigos de TlI;

V' - propor, em consonancia com a Estratégia Institucional, metas e
indicadores de desempenho da area de tecnologia da informagao, promovendo os

ajustes necessarios, quando for o caso;
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VI - acompanhar a execucgao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéao
(PDTI) e do Plano Anual de Contratagdes de Tl, determinando as medidas necessarias a

sua efetiva implementacao;

VII - fomentar melhorias relacionadas a governanga de Tl, gestao de riscos,
transformagao digital, seguranga cibernética e continuidade dos servicos essenciais de
TI;

VIIl - manter a Diretoria-Geral informada acerca do desempenho dos
servigos de Tl, da execugao dos projetos estratégicos, do nivel de riscos e da postura de

seguranga cibernética do Tribunal;

IX - acompanhar as agdes das unidades vinculadas quanto aos processos
criticos de Tl que possam resultar em indisponibilidades, incidentes de seguranga ou

riscos operacionais relevantes;

X - resguardar o alinhamento da gestdo de riscos de Tl ao planejamento
estratégico institucional, assegurando o0s recursos necessarios e avaliando

continuamente a adequacéo, suficiéncia e eficacia dos controles adotados;

Xl - manifestar-se conclusivamente, apds instrucdo das unidades
competentes, em matérias da competéncia da Secretaria, a fim de subsidiar a Alta

Administracdo quanto aos aspectos técnicos, legais, de conveniéncia e oportunidade;

XIlI' - ministrar periodicamente, as unidades vinculadas, orientagbes e
diretrizes para atualizagao, padronizagao e aperfeicoamento das praticas de tecnologia

da informacéao;

XIII - analisar relatérios de desempenho, governanga, riscos e seguranga da

informacéao aplicaveis a area de TI, propondo a¢des de aprimoramento institucional,

XIV - determinar a manifestagdo das unidades técnicas ou assessorias
competentes em processos administrativos que exijam analise especializada em

tecnologia da informagao.
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Paragrafo unico. O cargo em comissao de Secretario(a) de Tecnologia da
Informagcao sera ocupado preferencialmente por servidor(a) ocupante de cargo efetivo
integrante da carreira de Tecnologia da Informag¢do do quadro permanente de pessoal do
TRE-PI.

SECAO
DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 126. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao, por meio

de sua Assisténcia de Gabinete — Assisténcia Ill (FC-3), compete:

| - assistir ao(a) Secretario(a) em matéria administrativa, acerca do
planejamento, da coordenagdo e da organizacdo das atividades de apoio ao
funcionamento do Gabinete, bem como em matéria juridica, na elaboragao de pareceres,

despachos administrativos e autuacao de processos;

Il - elaborar informacoes, relatdrios, memorandos e oficios relacionados a

sua area de competéncia;

lll - elaborar pareceres, despachos e informagdes fundamentados na
legislacao e nos normativos aplicaveis a tecnologia da informagao, bem como realizar a

autuacéao e a instrucao de processos;

IV - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Unidade, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

V - organizar documentos e arquivos digitais em sistemas de gerenciamento

de documentos ou processos administrativos;

VI - gerenciar a agenda institucional e organizar reunides do(a)
Secretario(a), responsabilizando-se pela redagcdao de atas e acompanhamento das

deliberacgoes;

VIl - controlar a escala de férias e demais afastamentos dos(as)

servidores(as) em exercicio no Gabinete da Secretaria;
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VIl - preparar, expedir e controlar a correspondéncia e as comunicagdes

oficiais do Gabinete da Secretaria;
IX - auxiliar o(a) Secretario(a) quando da realizagao de reunides;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a).
SUBSECAO |

DO NUCLEO DE CONTRATAGOES E ORGAMENTO DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

Art. 127. Ao Nucleo de Contratagdes e Orcamento de Tecnologia da

Informacgao, por meio de Assistente V (FC-5), compete:

| - realizar a elaboracao, atualizacdo e revisao do Plano de Contratacdes
Anual do Tribunal, garantindo alinhamento com o Plano Diretor de Tecnologia da

Informacgao (PDTI) e o planejamento estratégico institucional,

Il - apoiar tecnicamente a elaboragcao de termos de referéncia, estudos
técnicos preliminares, pesquisas de precos e editais relacionados a bens e servigos de

tecnologia da informagao;

Il - acompanhar as etapas do ciclo de contratagbes de TI, assegurando
conformidade com a legislagdo, normas do CNJ, TSE e orientagbes dos érgédos de

controle;

IV - manter atualizados os registros e controles das contratagdes de Tl, em

especial quanto a prazos, valores, fornecedores e indicadores de desempenho;

V - apoiar a gestado contratual de solu¢des e servigos de TI, verificando a

execucgao dos Acordos de Nivel de Servigo (SLA/ANS) e demais obrigagbes contratuais;

VI - propor a adogdao de metodologias, ferramentas e boas praticas que

promovam maior eficiéncia e seguranga juridica nos processos de contratacéo de TI,
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VIl - coordenar e acompanhar o processo de contratagao de bens e servigos

de tecnologia da informacao;

VIl - coordenar a elaboragdo e monitorar a execugdo da proposta

orcamentaria das unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacgao;

IX - monitorar a programagao de gastos e a tramitacao de processos de
aquisicao de bens e de servigos, subsidiando a tomada de decisbes com vista a plena

utilizagcdo do orgamento de Tecnologia da Informacéo;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a).
SECAOII

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA
E SEGURANGA CIBERNETICA

Art. 128. A Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca Cibernética, que
compreende o Nucleo de Seguranga Cibernética, a Segéo de Infraestrutura e Banco de

Dados e a Secao de Apoio ao Usuario, compete:

| - supervisionar as atividades de manutencao da infraestrutura de redes de

computadores e servidores do Tribunal,

Il - coordenar e supervisionar o funcionamento e a evolugado do datacenter,
abrangendo servidores fisicos e virtuais, sistemas de armazenamento, mecanismos de
backup, contingéncia e recuperacdo de desastres, incluindo testes regulares e

documentacgao de seguranga e recuperacgao;

lIl - coordenar e supervisionar a administragdo e o desempenho dos bancos
de dados corporativos, assegurando sua integridade, disponibilidade, seguranca e
desempenho, garantindo a implementacdo de trilhas de auditoria e anonimizagdo de

dados onde aplicavel;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

IV - coordenar, acompanhar e supervisionar a adogdo e a gestdo de
solugdes baseadas em computagcdo em nuvem, observando as diretrizes de seguranca,
interoperabilidade, governanga, controle de custos e conformidade com as politicas

nacionais de Tecnologia da Informag&o e Comunicagao (TIC) do Poder Judiciario;

V - promover a implementagdo técnica dos controles e das politicas de

Seguranga da Informacéao e Ciberseguranca definidos pelas unidades competentes;

VI - propor diretrizes com vistas a atualizag&do periddica dos equipamentos
de microinformatica e ao aprimoramento do suporte aos servigos informatizados no

ambito da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais, com base em novas tecnologias;

VIl - coordenar a distribuicdo, utilizacdo e manutencdo dos recursos de
microinformatica necessarios as atividades administrativas das diversas unidades do
Tribunal e dos cartérios eleitorais, verificando as condi¢gdes adequadas ao funcionamento

dos equipamentos;

VIII - coordenar o gerenciamento de servigos de Tecnologia da Informagéao

relativos aos recursos de microinformatica disponiveis no ambito do Tribunal,

IX - supervisionar a estratégia de defesa em profundidade, garantindo que
os controles de segurancga cibernética estejam integrados nativamente aos projetos de

infraestrutura, redes, banco de dados e nuvem, desde a sua concepcao;

X - dirigir a resposta tatica a incidentes de segurancga da informacgao de alto
impacto ou crises cibernéticas, atuando na articulagdo entre o Nucleo de Seguranca
Cibernética, a Alta Administracdo e as demais unidades afetadas, visando a minimizagao

de danos e ao rapido restabelecimento dos servicos;

XI - assegurar a conformidade continua do ambiente tecnologico de

infraestrutura com as Politicas de Segurancga da Informagao (PSI) e normas vigentes;

XII - monitorar os indicadores taticos de maturidade em ciberseguranca e o
nivel de exposicao a riscos da infraestrutura de TI, reportando periodicamente a situacao

da postura de segurancga a Secretaria de Tecnologia da Informacgao;
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XIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).
SUBSECAO |

DO GABINETE DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E
SEGURANGA CIBERNETICA

Art. 129. Ao Gabinete da Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranga

Cibernética, por meio de sua Assisténcia de Gabinete (FC-1), compete:

| - assistir ao(a) Coordenador(a) no planejamento, na coordenagédo e na

organizacgao das atividades desempenhadas no ambito da Unidade;

Il - apoiar o(a) Coordenador(a) na elaboragdo de informagdes, relatorios,

memorandos e oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

lll - elaborar pareceres, despachos e informagdes fundamentados na
legislacdo e nos normativos aplicaveis a governanga de tecnologia da informagéo, bem

como realizar a autuacao e a instrugao de processos;

IV - gerenciar a agenda institucional e organizar reunides do(a)

Coordenador(a);

V - controlar a escala de férias e demais afastamentos dos(as)

servidores(as) em exercicio na Coordenadoria;

VI - secretariar as reunides de iniciativa da Coordenadoria,

responsabilizando-se pela redacio de atas e pelo acompanhamento das deliberacgdes;

VII - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

VIl - organizar documentos e arquivos digitais em sistemas de

gerenciamento de documentos ou processos administrativos;
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IX - preparar, expedir e controlar a correspondéncia e as comunicagdes

oficiais da unidade;

X - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

XI - desenvolver outras atribuigcdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a) de Infraestrutura e Seguranca Cibernética.
SUBSEGAO Il
DO NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA

Art. 130. Ao Nucleo de Seguranca Cibernética, por meio de Assistente IV

(FC-4), compete:

| - propor solugbes de tecnologia para Ciberseguranca, tais como

ferramentas ou metodologias;

Il - gerenciar eventos de Ciberseguranga, coordenando as atividades da

Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes em Ambientes Computacionais (ETIR);

lll - efetuar analises de vulnerabilidades e testes de seguranga em sistemas,
processos e redes, priorizando aqueles que tratam dados pessoais ou sensiveis, e

coordenar a aplicagao das corregoes;
IV - gerenciar as vulnerabilidades identificadas nos ativos de infraestrutura;

V - efetuar testes de penetracido em sistemas e redes computacionais de
responsabilidade do TRE-PI, observando requisitos de sigilo e confidencialidade

necessarios aos testes e seus resultados;

VI - efetuar a identificagao e a classificagcao de ativos de informagao, quanto

aos aspectos de riscos cibernéticos e de seguranga da informacgao;

VII - efetuar analise de riscos de Ciberseguranga em novos projetos de

tecnologia;
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VIIl - apoiar a implementagcdo e testes dos planos de continuidade de

negocio, no tocante aos aspectos de seguranca de TI;

IX - definir requisitos de segurancga, incluindo o principio do menor privilégio
e segregacao de fungdes, para o processo de gerenciamento de identidades e acesso,

com foco especial em acessos privilegiados;

X - registrar a ocorréncia de incidentes de seguranca e as solugdes
adotadas, tendo em vista a geragcdo de estatisticas e a proposicdo de solugdes

integradas;

Xl - criar campanhas para conscientizacdo dos(as) servidores(as) quanto a

ataques cibernéticos;

Xl - desenvolver planos de acédo e projetos para ampliar o nivel de

Segurancga Cibernética do TRE-PI no ambito da Tecnologia da Informacao;

XIII - produzir relatérios relativos ao acompanhamento das vulnerabilidades

tratadas nos ativos de Tecnologia da Informacao;

XIV - acompanhar o cenario mundial no contexto de Seguranca Cibernética,
identificando novas estratégias de ataques cibernéticos e como adequar a infraestrutura

de Tl para preveni-los;

XV - garantir o monitoramento continuo de redes de computadores e
sistemas, priorizando a deteccdo de anomalias e acessos n&o autorizados a dados

pessoais e ambientes criticos;

XVI - apoiar o Encarregado de Dados na investigacdo de incidentes de

privacidade;

XVIl - apoiar o gerenciamento da configuragdo de ativos de Tecnologia da
Informagado relacionados a infraestrutura de rede de computadores e servidores do

Tribunal;
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XVIII - implementar e fiscalizar as diretrizes de seguranca de acesso,
autenticagdo e autorizagdo a rede de computadores e sistemas de infraestrutura,

estabelecidas pelo TSE, pelas normas técnicas e boas praticas;

XIX - administrar e manter servico de monitoramento e observabilidade,
abrangendo coleta de métricas de ativos criticos, criagdo de gatilhos e alertas
automaticos para falhas e desempenho, além de painéis gerenciais interativos para

analise em tempo real;

XX - apoiar a Secado de Infraestrutura na configuracdo do servigo de
autenticagdo multifator (MFA) integrada aos servigos criticos, fortalecendo o controle de
acesso e a seguranga das credenciais, com uso de tokens ou aplicativos de verificagao

em duas etapas;

XXI - definir configuragdes seguras para computadores servidores, ativos de

rede e microinformatica;

XXII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Infraestrutura e Seguranga Cibernética.
SUBSECAO llI
DA SECAO DE INFRAESTRUTURA E BANCO DE DADOS
Art. 131. A Secao de Infraestrutura e Banco de Dados compete:

| - desempenhar atividades para manter a infraestrutura das redes locais de

computadores;

Il - gerenciar o funcionamento da rede de comunicacéo de dados de longo

alcance no ambito do Tribunal;

lIl - administrar os servigcos de correio eletronico;
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IV - acompanhar os atendimentos técnicos realizados por empresas
responsaveis pela solucdo de problemas na infraestrutura de servigos de tecnologia da

informacgé&o, equipamentos e servidores;
V - planejar e acompanhar a instalagao de computadores servidores;
VI - instalar, configurar e manter os programas nos servidores;

VII - definir e executar a estratégia de salvaguarda e restauragao dos dados

nos servidores;

VIII - administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados nos

equipamentos servidores;

IX - avaliar, propor e acompanhar procedimentos de contingéncia para
manutengao dos servigos de tecnologia da informagéo, para assegurar a continuidade de

negocio;

X - executar e documentar os procedimentos de contingéncia, backup e
recuperacao de desastres de infraestrutura e dados, conforme o Plano de Continuidade

de Servigos Essenciais de Tl e as politicas de reteng¢ao de dados;

XI - acompanhar a prestagdo dos servicos de garantia dos bens de
infraestrutura de comunicacdo de dados e servidores, durante o periodo de vigéncia

contratual;

Xl - administrar o datacenter do Tribunal, zelando pelo seu funcionamento
continuo, desempenho, climatizagdo, energia, seguranca fisica e ldgica, e pela

conformidade com as politicas de disponibilidade e continuidade de servicos;

Xl - administrar os ambientes de virtualizacdo e o0s recursos
computacionais de servidores fisicos e virtuais, otimizando o uso de infraestrutura e

promovendo a eficiéncia energética e operacional,

XIV - gerenciar e manter a infraestrutura das redes locais de computadores

e as redes sem fio;
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XV - acompanhar e apoiar a implementacao de solugées de computagao em
nuvem, garantindo integragéo segura com os sistemas locais, observando as diretrizes

de segurancga, conformidade e governancga de TIC;

XVI - supervisionar e executar atividades de renovagao e atualizagdo do
parque computacional, abrangendo servidores, dispositivos de rede e equipamentos de

armazenamento, conforme diretrizes da Coordenadoria;

XVII - administrar e manter servico de monitoramento e observabilidade,
abrangendo coleta de métricas de servicos de tecnologia da informacgao, criagdo de
gatilhos e alertas automaticos para falhas e desempenho, além de painéis gerenciais

interativos para analise em tempo real;

XVIII - gerenciar servigo de autenticagdo multifator (MFA) integrada aos
servigos criticos, fortalecendo o controle de acesso e a seguranga das credenciais, com

uso de tokens ou aplicativos de verificagdo em duas etapas;

XIX - auxiliar o Nucleo de Seguranca Cibernética na implementagdo de

recursos de seguranca da informacao;

XX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Infraestrutura e Seguranga Cibernética.

Art. 132. Ao(A) Assistente de Suporte Operacional — Assistente Ill (FC-3) da
Secgao de Infraestrutura e Banco de Dados, além das atribuigbes constantes nos artigos
215 e 216, sob supervisao do(a) Chefe da Sec¢ao, compete dar apoio na execucao das

atividades descritas no artigo 131 e ainda:

| - realizar a abertura de chamados para os circuitos de comunicagao de

dados;

Il - manter o funcionamento dos circuitos de comunicacdo de dados da

Justica Eleitoral;

[l - monitorar as conexoes dos enlaces de dados com o Tribunal;
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IV - operacionalizar o plano de continuidade de negocio no ambito da

Tecnologia da Informacao;
V - administrar a instalagao de servidores e sua atualizagao;

VI - encaminhar, quando necessario, os equipamentos de infraestrutura e
servidores para assisténcia técnica externa, acompanhando a realizacdo dos respectivos

servigos;

VIl - acompanhar a prestagdo dos servigos de garantia dos bens de

infraestrutura e servidores, durante o periodo de vigéncia contratual;

VIII - manter a disponibilidade dos servigcos de Tecnologia da Informagéao

instalados nos servidores do Tribunal;
IX - monitorar o ambiente do datacenter;
X - propor atualizagdo de servigos e equipamentos servidores;
XI - acompanhar as rotinas de salvaguarda de dados e seus insumos;

XII - auxiliar a operacionalizagado da Seguranga da Informagédo no ambito da

Tecnologia da Informacao;

XIII - controlar o registro de licenga de programas de computadores

instalados nos servidores do Tribunal;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secéo.
SUBSEGCAO IV
DA SEGAO DE APOIO AO USUARIO
Art. 133. A Secao de Apoio ao Usudario compete:

| - prestar suporte aos usuarios de microinformatica no ambito do Tribunal;
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Il - realizar a instalagédo e a configuragdo de equipamentos de infraestrutura

de microinformatica;

Il - propor a aquisicdo de equipamentos de microinformatica para a
manutencdo, atualizacdo e ampliagdo 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 instalagao e a configuragao de softwares basicos, aplicativos e
utilitarios, seguindo as politicas e os padrdes de seguranga da informacao estabelecidos,

bem como prestar suporte técnico quanto a sua utilizagao;

VI - propor e implementar solu¢bes de melhoria de infraestrutura de

microinformatica;

VIl - elaborar a especificagdo de bens e servicos de Tecnologia da

Informacao relacionados a microinformatica;

VIl - realizar vistoria técnica nas instalacbes e nos equipamentos de

microinformatica das Zonas Eleitorais;

IX - avaliar o impacto e implementar mudancas na infraestrutura de

microinformatica;
X - identificar os requisitos dos servigos relacionados a microinformatica;

XI - propor os niveis minimos de servigcos de Tecnologia da Informagao

relacionados a microinformatica;

XII - supervisionar os servigos terceirizados relacionados as atividades da

Secao;

XIII - prestar suporte inicial aos sistemas corporativos;
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XIV - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Coordenador(a) de Infraestrutura e Seguranga Cibernética.

N

Art. 134. Ao(A) Assistente de Gerenciamento de Servigos de Tecnologia da
Informacao — Assistente Ill (FC-3) da Secao de Apoio ao Usuario, além das atribuicoes
constantes nos artigos 215 e 216, sob supervisdo do(a) Chefe da Seg¢do, compete dar

apoio na execugao das atividades descritas no artigo 133 e ainda:
| - gerenciar a Central de Servigcos de Tecnologia da Informacéo;

Il - apoiar o gerenciamento de incidentes relacionados aos servigos de
tecnologia da informagao, com atencéao prioritaria a classificacdo e ao escalonamento de

incidentes de seguranga da informagao;

lll - apoiar o gerenciamento de problemas relacionados aos servigos de

Tecnologia da Informacgao;

IV - apoiar o gerenciamento da configuragao de ativos de Tecnologia da

Informacao;

V - monitorar o atendimento dos niveis minimos de servigos de Tecnologia

da Informacéo;

VI - gerenciar a base de conhecimento dos servicos de Tecnologia da

Informacao relativos a microinformatica;

VIl - desenvolver melhorias continuas no processo de gerenciamento de

servigcos de Tecnologia da Informacao;
VIII - prestar suporte inicial aos sistemas corporativos;

IX - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Chefe da Secao.

N

Art. 135. Ao(A) Assistente de Gestao de Ativos — Assistente Il (FC-3) da

Secgao de Apoio ao Usuario, além das atribuicdes constantes nos artigos 215 e 216, sob
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supervisdo do(a) Chefe da Secdo, compete dar apoio na execugdo das atividades

descritas no artigo 133 e ainda:

| - realizar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
microinformatica ndo cobertos por garantia do revendedor ou fabricante, assegurando a

integridade e a seguranga dos dados e das configuragdes;

Il - encaminhar, quando necessario, os equipamentos de microinformatica

para assisténcia técnica externa, acompanhando a realizacdo dos respectivos servicos;

[l - acompanhar a prestacdo dos servigos 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 - garantir a eliminagdo segura de dados pessoais e sigilosos quando do

desfazimento de bens de microinformatica;
VII - apoiar no dimensionamento e na renovagao do parque computacional;
VIII - apoiar o gerenciamento de ativos de Tecnologia da Informagéo;

IX - gerenciar o estoque técnico setorial de microinformatica, garantindo o

armazenamento adequado e niveis minimos para atendimento de demandas incidentais;

X - desenvolver outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Chefe da Secao.
SEGAO llI

DA COORDENADORIA DE TRANSFORMAGAO DIGITAL
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Art. 136. A Coordenadoria de Transformagdo Digital, que compreende a
Secdo de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas, a Secao de Inteligéncia de

Negdcio e a Secgao de Inteligéncia Artificial, compete:

| - planejar, coordenar e orientar os projetos de desenvolvimento e

homologacao de sistemas corporativos de informacgoes;

Il - garantir a manutenc¢ao do banco de dados de informacgdes e estatisticas

eleitorais e dados histéricos das eleigdes;

lIl - promover, coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a implantacao
de solugdes baseadas em inteligéncia artificial, observando principios de transparéncia,

eética, explicabilidade, seguranga e governanga de dados;
IV - coordenar e monitorar o Plano Anual de Desenvolvimento de Sistemas;

V - coordenar e supervisionar a gestdo e o uso de dados corporativos,
fomentando a criagao de painéis de business intelligence (Bl), indicadores estratégicos e

sistemas de apoio a decisao, em articulacdo com as demais unidades do Tribunal;

VI - planejar e supervisionar a execugao de projetos de dados abertos e
transparéncia ativa, em conformidade com as normas do CNJ e da Lei de Acesso a
Informagédo, garantindo a disponibilidade e a acessibilidade dos dados publicos do

Tribunal;

VII - gerenciar, projetar, desenvolver e implantar as solugbes tecnoldgicas e
os sistemas de informacédo requeridos para a concretizacdo da estratégia de

Transformacgao Digital do Tribunal;

VIII - pesquisar as melhores praticas no Poder Judiciario para identificar

oportunidades de inovagao, colaboracgao e transformacgao digital;

IX - acompanhar a execucdo dos contratos relacionados a servigcos de

tecnologia da informag¢ao no ambito da Coordenadoria;
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X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Secretario(a) de Tecnologia da Informacéo.
SUBSECAO |
DO GABINETE DA COORDENADORIA DE TRANSFORMAGAO DIGITAL

Art. 137. Ao Gabinete da Coordenadoria de Transformacgao Digital, por meio

de sua Assisténcia de Gabinete (FC-1), compete:

| - assistir ao(a) Coordenador(a) no planejamento, na coordenacédo e na

organizacgéo das atividades desempenhadas no ambito da Unidade;

Il - apoiar o(a) Coordenador(a) na elaboragao de informacgdes, relatorios,

memorandos e oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

lll - elaborar pareceres, despachos e informagdes fundamentados na
legislacdo e em normativos aplicaveis a governanga de tecnologia da informagao, bem

como realizar a autuacéao e instrugao de processos;

IV - gerenciar a agenda institucional e organizar reunides do(a)

Coordenador(a);

V - controlar a escala de férias e demais afastamentos dos(as)

servidores(as) em exercicio na Coordenadoria;

VI - secretariar as reunidbes de iniciativa da Coordenadoria,

responsabilizando-se pela redagao de atas e acompanhamento das deliberacoes;

VII - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

VIIl - organizar documentos e arquivos digitais em sistemas de

gerenciamento de documentos ou processos administrativos;

IX - preparar, expedir e controlar a correspondéncia e as comunicacdes

oficiais da Unidade;
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X - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;
Xl - gerenciar a base de conhecimento para os sistemas administrativos;

Xl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Transformacéao Digital.
SUBSEGCAO Il

DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE
SOLUCOES CORPORATIVAS

Art. 138. A Secao de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas compete:
| - desenvolver os sistemas corporativos de informacoes;
Il - gerenciar a publicagdo de informagdes na intranet e internet;

lIl - avaliar a aplicagédo, para os sitios e portais da intranet e internet, das
recomendagdes de acessibilidade, de interoperabilidade e de boas praticas da

Administracédo Publica Federal,

IV - realizar o treinamento dos(as) usuarios(as) nos sistemas desenvolvidos

ou adquiridos pelo Tribunal;
V - elaborar a documentacao dos sistemas desenvolvidos;

VI - realizar auditoria de sistemas corporativos de informagdes quando

determinado;

VIl - executar manutencao corretiva e evolutiva dos sistemas desenvolvidos

pela Secao;

VIIl - acompanhar a manutencéo de sistemas corporativos de informacdes

adquiridos de terceiros;
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IX - implantar os sistemas administrativos desenvolvidos ou adquiridos pelo

Tribunal;

X - controlar o versionamento dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos

pelo Tribunal;

Xl - controlar as mudangas nos sistemas desenvolvidos ou mantidos pelo

TRE-PI, através de um processo formal de gerenciamento de mudancas;

XII - implementar e manter praticas de melhoria continua no processo de

desenvolvimento de sistemas;

Xl - planejar, executar e documentar testes funcionais, de desempenho,

seguranga e integragao dos sistemas desenvolvidos;

XIV - coordenar e monitorar o Plano Anual de Desenvolvimento de

Sistemas;

XV - assegurar a aplicagdo de requisitos de seguranga da informacgao e
privacidade de dados durante o projeto de desenvolvimento de sistemas, garantindo a
utilizagcdo de coddigo seguro, testes de seguranga e o tratamento adequado de dados

pessoais desde a concepcao;

XVI - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a).

Art. 139. Ao(A) Assistente de Sustentacéo de Sistemas — Assistente IlI(FC-
3) da Secdo de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas, além das atribuigcdes
constantes nos artigos 215 e 216, sob supervisdo do(a) Chefe da Segédo, compete dar

apoio na execugao das atividades descritas no artigo 138 e ainda:

| - planejar, elaborar, implantar e manter o processo de desenvolvimento de
software, assegurando sua aplicagao efetiva em todas as etapas do ciclo de vida dos
sistemas, promovendo estudos de melhoria continua e prestando suporte técnico as

unidades envolvidas em sua implementagao;
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Il - auxiliar no planejamento, no levantamento, na analise e na

documentacéao de requisitos dos sistemas desenvolvidos pela Secéo;

[Il - auxiliar no planejamento, na documentagao e na execugao dos testes

dos sistemas desenvolvidos pela Secao;

IV - auxiliar no planejamento e na documentagdo das homologag¢des dos

sistemas desenvolvidos pela Sec¢éao;
V - gerenciar o portfélio anual de desenvolvimento de software;
VI - elaborar pesquisa de satisfacdo para os softwares desenvolvidos;

VIl - auxiliar no estudo da viabilidade de aquisicdo ou desenvolvimento de

software;

VIl - auxiliar no atendimento especializado de sistemas desenvolvidos ou

adquiridos pelo Tribunal,

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Chefe da Secao.
SUBSECAO llI
DA SEGCAO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO
Art. 140. A Secao de Inteligéncia de Negécio compete:

| - realizar analises estatisticas, preditivas e exploratdrias, utilizando
metodologias e ferramentas adequadas para subsidiar a tomada de decisdes da Alta

Administracéao;

Il - desenvolver modelos de inteligéncia de negdcio Business Intelligence

(BIl) para monitoramento de processos organizacionais € melhoria da gestao publica;
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lIl - elaborar relatérios gerenciais, dashboards e painéis de indicadores de
desempenho, de forma a disponibilizar informacgdes claras, tempestivas e estratégicas as

unidades demandantes;
IV - planejar e monitorar a politica de dados abertos do Tribunal;

V - fomentar a aplicagcdo de metodologias de data thinking e analise de

dados voltadas a inovagao e a melhoria continua dos processos organizacionais;
VI - promover e consolidar a cultura de Business Intelligence (Bl);

VIl - executar atividades de coleta, tratamento, organizagéo e validagao de

dados para subsidiar estudos e analises;

VIII - apoiar a elaboragao de relatérios, graficos, painéis gerenciais e demais

produtos informacionais, sob orientagdo do(a) Coordenador(a) de Transformacao Digital;

IX - aplicar técnicas de estatistica, mineracdo de dados e visualizagao da

informag&o em apoio as analises estratégicas;

X - prestar suporte as unidades administrativas do Tribunal na utilizacédo e

na interpretacédo de informacgdes extraidas dos sistemas de BI;

XI - apoiar a implementagdo de metodologias de Business Intelligence (Bl) e

mineracao de dados;

XII - elaborar e gerenciar a execu¢ao do Plano de Dados Abertos (PDA),
definindo cronogramas de publicacédo e cobrando das unidades gestoras da informagao o

cumprimento dos prazos de atualizacdo das bases de dados;

Xl - estabelecer e supervisionar a aplicagdo de padrdes técnicos e
semanticos para a catalogagdo de dados, garantindo a uniformidade dos metadados e a

qualidade dos dicionarios de dados publicados no Portal;
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XIV - articular, junto as unidades administrativas e judiciarias, a identificagao
de novos conjuntos de dados de interesse publico, para avaliacdo da viabilidade técnica e

juridica de sua abertura;

XV - validar a conformidade dos processos de anonimizagdo e
descaracterizagdo de dados pessoais realizados pelas equipes técnicas, assegurando o
alinhamento com as diretrizes da Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD) e evitando a

exposicao de informagdes sensiveis;

XVI - analisar periodicamente os indicadores de acesso e manifestagéo da
sociedade sobre os dados abertos, propondo ao(a) Coordenador(a) ajustes estratégicos

para ampliar a transparéncia e a utilidade publica das informacgdes;

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Transformacao Digital.

Art. 141. Ao(A) Assistente de Administragéo de Dados — Assistente Il (FC-3)
da Secgao de Inteligéncia de Negdcio, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e
216, sob supervisdao do(a) Chefe da Secdo, compete dar apoio na execugao das

atividades descritas no artigo 140 e ainda:

| - fornecer e disponibilizar os dados do cadastro eleitoral, das elei¢cdes
oficiais e das consultas populares realizadas pelo Tribunal, observando as devidas
restricbes legais e garantindo a anonimizagdo ou pseudoanonimizagdo dos dados

pessoais em relatérios e bases de Bl, sempre que a finalidade assim o permitir;

Il - organizar os sistemas, os dados e as informagdes referentes as eleigdes

oficiais, mantendo banco de dados devidamente atualizado;

[l - coletar, fornecer e disponibilizar dados e estatisticas do cadastro

eleitoral e de resultados de elei¢gbes oficiais realizadas pelo Tribunal;

IV - emitir anualmente relatério contendo a evolugao do eleitorado referente
a idade, sexo, estado civil, grau de instrucdo e outros dados de interesse publico,

resguardadas as informagdes de carater personalizado constantes do cadastro eleitoral,
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V - publicar semestralmente estatistica do eleitorado, incluindo evolugao das
transferéncias de eleitores ocorridas no ano anterior e no exercicio corrente, percentual
de eleitores sobre a populagdo projetada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), para verificagdo de hipoteses que recomendem a realizagdo de

revisdo eleitoral;

VI - manter o histérico de resultados das elei¢des oficiais e consultas

populares realizadas pelo Tribunal;

VII - prestar informagdes e emitir certidbes eleitorais, de acordo com a

legislagao em vigor;
VIII - elaborar e fornecer listagem de eleitores para entidades oficiais;

IX - apoiar a implementagao de metodologias de Business Intelligence (Bl) e

mineragao de dados, sob orientagdo do(a) Chefe da Secéo de Inteligéncia de Negdcios;

X - realizar o tratamento, o saneamento e a qualificagdo dos dados
processuais e administrativos do Tribunal, promovendo a padronizagao, a integridade e a

interoperabilidade entre sistemas corporativos e bases de dados;

Xl - operacionalizar o Plano de Dados Abertos (PDA) do Tribunal,
monitorando os prazos de atualizagao das bases de dados e garantindo a periodicidade

estabelecida para cada conjunto de dados publicado;

XlI - padronizar e catalogar os metadados dos conjuntos de dados abertos,
assegurando que as informagbes sejam disponibilizadas em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina (como CSV, JSON, XML), promovendo a

interoperabilidade;

Xl - aplicar e revisar técnicas de anonimizacao e descaracterizacdo de
dados pessoais nos arquivos destinados a publicacdo em transparéncia ativa,
assegurando a conformidade rigorosa com a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (LGPD)

antes da disponibilizagao publica;
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XIV - atuar como ponto focal técnico junto as unidades de negdcio
detentoras da informacdo, prestando suporte na extracdo, no tratamento e no

saneamento das bases de dados destinadas ao Portal de Dados Abertos;

XV - monitorar o acesso e a utilizagdo dos dados abertos disponibilizados,
elaborando métricas de downloads e consultas para subsidiar a evolugdo da estratégia

de transparéncia do Tribunal,

XVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secéo.
SUBSEGAO IV
DA SEGAO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Art. 142. A Secao de Inteligéncia Artificial compete:

| - planejar, desenvolver e supervisionar projetos de inteligéncia artificial e
aprendizado de maquina, aplicados ao aperfeicoamento da gestdo administrativa,

judiciaria e eleitoral;

Il - apoiar a implantagdo de solugdes de automagdo inteligente,
processamento de linguagem natural, visdo computacional e analise preditiva, em
conformidade com as politicas de segurangca da informacdo e protecdo de dados

pessoais;

[l - implementar, inventariar e manter repositérios de modelos de
Inteligéncia Atrtificial (IA) e dados de treinamento, assegurando rastreabilidade, qualidade

e integridade dos conjuntos de dados utilizados;

IV - propor, avaliar, implementar e monitorar projetos de inovacao
relacionados a ciéncia de dados, inteligéncia artificial, mineragdo de processos e

automacao analitica;

V - promover acbes de capacitacdo e difusdo da cultura de inteligéncia

artificial;
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VI - desenvolver estudos, relatérios e pareceres técnicos sobre tendéncias,

riscos e oportunidades relacionados ao uso de |A no ambito da Justica Eleitoral;

VII - prestar suporte técnico e metodolégico as unidades do Tribunal na

utilizacao de solugdes de inteligéncia artificial e automacao;

VIl - promover, sempre que possivel, a interoperabilidade das solugdes

locais com as plataformas nacionais de IA do Poder Judiciario e da Justica Eleitoral;

IX - administrar recursos computacionais de alto desempenho e ambientes

de experimentagao para o desenvolvimento agil de solugdes de IA;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Coordenador(a) de Transformagao Digital.

Paragrafo unico. A implementacdo da Secdo de Inteligéncia Artificial
ocorrera apés aprovado o Projeto de Lei n°® 4/2024, com base na Fungao Comissionada
FC-6 vinculada a Secretaria de Tecnologia da Informacgao, prevista no artigo 5°, inciso
VIIl, da Resolugdo TRE-PI n°® 513, de 15 de dezembro de 2025, cabendo, até 14, a
Coordenadoria de Transformagédo Digital a execugdo das atividades previstas neste

artigo, podendo dividir as tarefas entre as Seg¢des Vinculadas.
SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS E VOTO INFORMATIZADO

Art. 143. A Coordenadoria de Sistemas e Voto Informatizado, que
compreende o Nucleo de Logistica Técnica, a Secao de Gestao e Suporte a Sistemas e a

Secgao de Voto Informatizado, compete:

| - promover a integragdo e a modernizagao das atividades de gestdo dos

procedimentos informatizados das elei¢cdes, do cadastro eleitoral e das urnas eletrénicas;

Il - planejar, acompanhar e administrar as eleigbes oficiais e eleicoes

comunitarias, referendos e plebiscitos, dentre outras acbes que envolvam o sistema de
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votacao eletrbnica, devendo, para tanto, analisar e acompanhar a legislagcao eleitoral

aplicavel;

[l - acompanhar o gerenciamento dos dados e sistemas eleitorais

relacionados com a configuragcédo das urnas eletrénicas;

IV - gerenciar a criagdo e a aplicagao de manuais, instrugdes, formularios,

editais e modelos de documentos relacionados com o sistema de votacao eletrénica;

V - coordenar a definicdo e a quantificacdo dos materiais e formularios

necessarios aos trabalhos de votacgao, apuragao e totalizagao de elei¢gdes informatizadas;

VI - coordenar a instalacdo, atualizagao e operacionalizacdo dos sistemas

eleitorais no ambito do Tribunal;

VII - orientar o dimensionamento dos recursos humanos necessarios ao
suporte técnico as Zonas Eleitorais, locais de apuragao, 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 execucao dos treinamentos relativos aos sistemas de urnas

eletronicas;

X - identificar os requisitos para a capacitacdo dos recursos humanos

necessarios aos eventos de elei¢cdes informatizadas;

Xl - acompanhar a execucdo dos contratos relacionados a servicos de

tecnologia da informagao, no ambito da Coordenadoria;

Xll - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinacao do(a) Secretario(a).
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N

Art. 144. Ao(A) Assistente de Gabinete da Coordenadoria de Sistemas e
Voto Informatizado — Assistente | (FC-1), além das atribuicdes constantes nos artigos 215

e 216, compete:

| - assistir ao(a) Coordenador(a) no planejamento, na coordenacédo e na

organizacgéo das atividades desempenhadas no ambito da Unidade;

Il - apoiar o(a) Coordenador(a) na elaboracdo de informagdes, pareceres,

relatérios, memorandos e oficios que digam respeito a sua area de competéncia;

lIl - elaborar pareceres, relatérios, despachos e informagdes fundamentados
na legislagdo e normativos aplicaveis a governanca de tecnologia da informagao, bem

como realizar a autuacéao e instrugao de processos;

IV - gerenciar a agenda institucional, organizar reunides e controlar a escala

de férias e demais afastamentos dos(as) servidores em exercicio na Coordenadoria;

V - secretariar as reunides de iniciativa da Coordenadoria,

responsabilizando-se pela redacio de atas e pelo acompanhamento das deliberacgdes;

VI - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

VIl - organizar documentos e arquivos digitais em sistemas de

gerenciamento de documentos ou processos administrativos;

VIII - preparar, expedir e controlar a correspondéncia e as comunicagoes

oficiais da Unidade;

IX - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

X - acompanhar a producdo de documentos e informacdes referentes as

eleicdes comunitarias;
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Xl - manter cadastro atualizado de resolugbes, portarias e demais

legislacdes relacionadas as atividades da Coordenadoria;

XII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a).
SUBSECAO |
DO NUCLEO DE LOGISTICA TECNICA

Art. 145. Ao Nucleo de Logistica Técnica da Coordenadoria de Sistemas e

Voto Informatizado, por meio de Assistente IV (FC-4), compete:

| - prestar suporte técnico de analise e avaliagado dos sistemas utilizados

para o voto informatizado;

Il - elaborar estudos de competéncia e interesse da Coordenadoria, em
especial os referentes ao planejamento, a organizacdao e a realizagcdo de elei¢cdes

informatizadas;

lIl - sistematizar o conjunto de atividades relacionadas a organizagcéo das
eleigdes, incluindo prazos, pessoas envolvidas e custos associados, no ambito da

tecnologia da informagao;

IV - fornecer dados necessarios ao planejamento de elei¢des informatizadas

€ sua execugao;

V - efetuar a manutengao e a disponibilizagdo de informagdes na Internet e

Intranet, referentes as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria;

VI - realizar estudos, elaborar e apresentar propostas para melhoria do

trabalho relativo as elei¢gdes informatizadas;

VIl - fornecer as informacdes necessarias a logistica das elei¢cdes

informatizadas;
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VIII - sugerir critérios de planejamento e de execugdo de eleigao

informatizada as Zonas Eleitorais;
IX - sugerir e acompanhar a agregacao de segoes pelas Zonas Eleitorais;

X - acompanhar a logistica de votagéo, apuracao e totalizagcdo de eleigdes

informatizadas;

XI - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagéo do(a) Coordenador(a) de Sistemas e Voto Informatizado.
SUBSECAO Il
DA SEGAO DE GESTAO E SUPORTE A SISTEMAS
Art. 146. A Secao de Gestdo e Suporte a Sistemas compete:
| - gerenciar os sistemas de manuteng&o do cadastro de eleitores;

Il - prestar suporte técnico aos(as) usuarios(as) dos sistemas relativos ao

cadastro de eleitores e demais sistemas eleitorais;

lll - efetuar o gerenciamento e a configuragdo dos sistemas do cadastro

eleitoral para os procedimentos de recadastramento biométrico;

IV - prestar suporte técnico no tocante aos sistemas informatizados

utilizados na preparacao e na execugao das elei¢coes oficiais;
V - efetuar o gerenciamento e a configuracéo dos sistemas utilizados nas
elei¢des oficiais;

VI - planejar e realizar treinamentos destinados aos(as) usuarios(as) dos
sistemas informatizados utilizados nas eleicbes oficiais, restritos aos sistemas sob

responsabilidade da Secao;

VIl - realizar a totalizagédo de resultados nas eleicdes gerais e eventual

retotalizacdo em cumprimento a decisao judicial,
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VIl - acompanhar as atualizacbes de situagbes de candidatos e

reprocessamento de resultados;
IX - emitir relatérios referentes aos resultados de totalizagao de eleigdes;

X - disponibilizar os arquivos gerados pelos sistemas utilizados nas elei¢gdes

oficiais para fins de auditoria, quando solicitados por agremiag¢des partidarias;

XI - prestar informagdes relativas a acessos a sistemas eleitorais para fins

de auditoria interna;

XII - gerenciar e controlar as credenciais de acesso aos sistemas

corporativos, eleitorais e administrativos do Tribunal;

Xl - prestar suporte técnico especializado as unidades do Tribunal e as
Zonas Eleitorais quanto a configuragao e interoperabilidade dos sistemas corporativos e

eleitorais, diagnosticando e solucionando incidentes de maior complexidade;

XIV - desenvolver outras atribui¢gdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Sistemas e Voto Informatizado.

Y

Art. 147. Ao(A) Assistente de Gestdo e Suporte a Sistemas - Assistente Il
(FC-3) da Secgao de Gestao e Suporte a Sistemas, além das atribuigdes constantes nos
artigos 215 e 216, sob supervisao do(a) Chefe da Secgao, compete dar apoio na execugao

das atividades descritas no artigo 146 e ainda:

| - prestar apoio e suporte técnico aos(as) usuarios(as) dos sistemas

relativos ao cadastro de eleitores e demais sistemas eleitorais;

Il - prestar suporte técnico a utilizagdo dos sistemas informatizados

utilizados na preparacao e na execugao das elei¢oes oficiais;

lIl - supervisionar a instalagao e a atualizacao sistematica das versdes dos
sistemas eleitorais no ambito da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais, garantindo a
utilizagao das versdes oficiais quando da realizagao dos pleitos, conforme as orientagdes
advindas do TSE;
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IV - gerenciar as credenciais de acesso aos sistemas corporativos, eleitorais
e administrativos do Tribunal e dos sistemas utilizados na preparagao e execugao de

eleigcbes oficiais;
V - acompanhar a oficializacdo dos sistemas utilizados nas eleigdes oficiais;

VI - acompanhar o processamento dos arquivos gerados para totalizagao

das eleigdes oficiais;

VIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secao.
SUBSECAO llI
DA SECAO DE VOTO INFORMATIZADO
Art. 148. A Sec3o de Voto Informatizado compete:

| - subsidiar o(a) Coordenador(a) no procedimento de treinamento e
preparagdo de material de apoio para utilizagdo nos programas relativos as urnas

eletronicas;

Il - apoiar a Secretaria de Administragcdo, Orcamento e Financas no controle

patrimonial de urnas eletrdonicas e seus suprimentos;

[l - supervisionar os testes solicitados pelo TSE relacionados a urna

eletronica;

IV - auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informagédo na elaboragdo de
previsdo orgamentaria dos recursos materiais, incluindo os gastos relacionados a urna
eletrénica, bem como a contratacdo de pessoal para os servicos temporarios em ano

eleitoral;

V - planejar e supervisionar o armazenamento e a conservagdo de urnas

eletronicas;
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VI - planejar e supervisionar a prestacédo de servicos de manutengao de

urnas eletronicas realizados por empresa especializada;

VIl - vistoriar os locais de armazenamento das urnas eletrbnicas,
anualmente ou em periodos definidos pela Secretaria ou Coordenadoria de Sistemas e
Voto Informatizado, garantindo a observancia das condi¢des ambientais, conforme

normas estabelecidas pelo fabricante e pelo TSE;

VIl - avaliar, de acordo com a legislacado vigente, os pedidos de realizagao
de eleicbes parametrizadas, encaminhando as conclusdes técnicas sobre a viabilidade de

atendimento a consideracao da Alta Administracao;

IX - executar os procedimentos necessarios a realizacdo de eleicdes
parametrizadas, abrangendo a organizagdo dos sistemas, o recebimento dos dados e
informacgdes pertinentes em sistema especifico e a realizagdo de treinamentos destinados

aos(as) mesarios(as) e demais colaboradores(as) envolvidos(as);

X - divulgar a utilizagdo do sistema informatizado de votagdo para a

realizagao de eventos e elei¢gdes parametrizadas;

Xl - supervisionar as atividades relacionadas ao descarte de equipamentos
e suprimentos de urna, de acordo com normas ambientais vigentes e orientagdes do
TSE;

XII - controlar os suprimentos de urnas eletronicas;

Xl - alimentar o sistema informatizado de controle de urnas eletrénicas,

emitindo os respectivos relatorios;

XIV - elaborar os cronogramas de controle de manutencdo preventiva e

corretiva das urnas eletronicas;

XV - auxiliar na avaliagdo e nos testes das midias das urnas eletrénicas,

para posterior distribuicdo as Zonas Eleitorais;
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XVI - auxiliar no treinamento da equipe técnica para utilizacdo dos sistemas

informatizados de gerenciamento de urnas eletrénicas e respectivos suprimentos;

XVII - efetuar levantamento, junto as Zonas Eleitorais, acerca da situagao
dos locais de votagao, verificando as condigdes minimas para o funcionamento das urnas

eletronicas;

XVIII - prestar suporte as Zonas Eleitorais quanto a instalagao e a utilizagao

de sistemas relacionados a urna eletrbénica;

XIX - especificar e quantificar os materiais e formularios necessarios aos

trabalhos de votacéao, apuracao e totalizagao de eleigdes informatizadas;

XX - planejar a logistica de distribuicido e recolhimento das urnas
eletrénicas, cartdes de memoria e suprimentos destinados as Zonas Eleitorais para a

realizacao de elei¢cdes oficiais;

XXI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Sistemas e Voto Informatizado.

Art. 149. Ao(A) Assistente de Sistemas e Manutencdo de Urnas Eletrénicas
— Assistente Il (FC-3) da Secgéo de Voto Informatizado, além das atribuicdes constantes
nos artigos 215 e 216, sob supervisdo do(a) Chefe da Sec&o, compete dar apoio na

execucao das atividades descritas no artigo 148 e ainda:

| - prestar suporte as Zonas Eleitorais quanto a instalagao e a utilizagao de

sistemas relacionados a urna eletronica;

Il - orientar as Zonas Eleitorais quanto as alteragdes ocorridas nos sistemas

e programas utilizados pela urna eletronica;

[l - auxiliar na realizagdo de testes relacionados aos sistemas de urnas

eletronicas;

IV - prestar suporte técnico de analise e avaliagao dos sistemas utilizados

para o voto informatizado;
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V - executar os procedimentos necessarios a realizagdo de eleigdes

parametrizadas;

VI - auxiliar nos treinamentos para os(as) mesarios(as) indicados(as) para

elei¢cdes parametrizadas;

VII - organizar os sistemas, os dados e as informacgbes referentes as

elei¢cdes parametrizadas, mantendo banco de dados devidamente atualizado;

VIIl - supervisionar as manutengdes preventiva e corretiva das urnas

eletronicas;

IX - auxiliar nos procedimentos de aceite de urnas eletronicas e

suprimentos;

X - providenciar o levantamento de pecgas de reposi¢cao e suprimentos das

urnas eletrénicas;

XI - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Chefe da Secao.
SECAOV

DA COORDENADORIA DE GOVERNANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 150. A Coordenadoria de Governanga de Tecnologia da Informacéo

compete:

| - coordenar a elaboracdo, o monitoramento e a execucao do Plano Diretor

de Tecnologia da Informagao (PDTI);

Il - elaborar ou propor a edicido de atos normativos, politicas, diretrizes e
recomendacgdes para a governanga e gestao de tecnologia da informagao, observadas as
boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao ordenamento

juridico;
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lIl - coordenar a elaboragdo, o monitoramento e a execugao da metodologia
de gestdo de projetos de tecnologia da informacgao, atuando como facilitador para as

unidades e gerenciando o portfolio de projetos da Secretaria;

IV - monitorar e acompanhar o desenvolvimento de iniciativas estratégicas e
processos de tecnologia da informacéo, verificando se estdo sendo cumpridos conforme

o estabelecido em normas internas, politicas, manuais e fluxos aprovados;

V - coordenar a elaboracdo e a revisdao da Politica de Seguranca da

Informacéo;

VI - gerir o Plano de Gestdo de Riscos de Tecnologia da Informacéo e de
Seguranga da Informagéo, reportando os niveis de exposicdo ao(a) Secretario(a) de

Tecnologia da Informacao;

VIl - estabelecer diretrizes para a conformidade com a LGPD e normas de

segurancga da informacao do CNJ e do TSE;

VIII - monitorar e acompanhar o desenvolvimento das iniciativas, dos
projetos e dos processos de tecnologia da informagdo no ambito da Secretaria de

Tecnologia da Informacao;

IX - coordenar e monitorar o processo de gestdo por competéncia, de
capacitacao e valorizagcdo do pessoal de Tl em suas particularidades, no ambito da

Secretaria;
X - consolidar e analisar relatérios de gestdo no ambito da Secretaria;

X| - definir as metas e os indicadores da Secretaria, em consonancia com

os planejamentos do Tribunal e da prépria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

Xl - apoiar o mapeamento e a melhoria dos processos internos da

Secretaria de Tecnologia da Informacao;

XIII - propor medidas corretivas ou preventivas quando identificadas falhas,

desvios ou ndo conformidades em processos de Tl
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XIV - apoiar os procedimentos de auditoria interna na area de tecnologia da

informacéo, em acgdes conjuntas com a Unidade de Auditoria Interna;

XV - monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinagdes feitas a
Secretaria de Tecnologia da Informacéo, verificando prazos, responsaveis, providéncias

adotadas e resultados obtidos;

XVI - promover, coordenar e manter a comunicagao interna no ambito da

Secretaria de Tecnologia da Informacao;

XVII - assistir e orientar as atividades do Nucleo de Seguranca da

Informacao, com o apoio da Assisténcia do Nucleo;

XVIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. O(A) ocupante do cargo em comissao de Coordenador(a)
de Governanca de Tecnologia da Informagdao devera ser servidor(a) efetivo(a) das
carreiras dos servidores dos quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou
cedido(a) a este Tribunal, obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% (sessenta e
cinco por cento) previsto no art. 18, § 2°, da Lei n° 11.416, de 15 de dezembro de 2006,
nos termos da Resolugcdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, com graduagao

e/ou especializagao na area de tecnologia da informagao.

Art. 151. A Assisténcia de Gabinete da Coordenadoria de Governanca de
Tecnologia da Informacédo — Assistente | (FC-1), além das atribuicbes constantes nos

artigos 215 e 216, sob supervisdo do(a) Coordenador(a), compete:

| - assistir ao(a) Coordenador(a) no planejamento, na coordenacédo e na

organizacgéo das atividades desempenhadas no ambito da Unidade;

Il - apoiar o(a) Coordenador(a) na elaboragao de informacgdes, relatorios,

memorandos e oficios que digam respeito a sua area de competéncia;
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lll - elaborar pareceres, despachos e informagdes fundamentados na
legislacdo e em normativos aplicaveis a governanga de tecnologia da informagao, bem

como realizar a autuacao e a instrugao de processos;

IV - gerenciar a agenda institucional, organizar reunides e controlar a escala

de férias e demais afastamentos dos(as) servidores(as) em exercicio na Coordenadoria;

V - secretariar as reunides de iniciativa da Coordenadoria,

responsabilizando-se pela redacio de atas e pelo acompanhamento das deliberacgdes;

VI - realizar tarefas que priorizem o planejamento prévio das atividades a

cargo da Coordenadoria, buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

VIl - organizar documentos e arquivos digitais em sistemas de

gerenciamento de documentos ou processos administrativos;

VIII - preparar, expedir e controlar a correspondéncia e as comunicagoes

oficiais da Unidade;

IX - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

X - auxiliar as unidades na definicao das atividades para o cumprimento do
Plano Estratégico do Tribunal, buscando a melhoria continua dos servigos e o

alinhamento com a Estratégia Nacional de TIC do Poder Judiciario;

XI - prestar apoio técnico no monitoramento e no reporte dos indicadores de

desempenho e metas do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéao (PDTI);

XII - auxiliar na gestao de riscos de Tl e no acompanhamento dos planos de
auditoria, monitorando o cumprimento de recomendagdes e determinagdes dos 6rgaos de

controle;

XIII - gerenciar e atualizar a base de conhecimento relativa aos sistemas e

processos administrativos de governanga de TI,
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XIV - atuar na gestdo da comunicagdo de governanga, garantindo a

transparéncia das acdes, diretrizes e resultados da Unidade perante o Tribunal;

XV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Governancga de Tecnologia da Informacéo.
SUBSECAO |
DO NUCLEO DE SEGURANCA DA INFORMAGAO

Art. 152. O Nucleo de Seguranca da Informacgéo € a estrutura de apoio a
governancga, responsavel por instituir e gerir o Processo de Riscos em Seguranca da
Informacgao, que funcionara vinculado a Coordenadoria de Governancga de Tecnologia da

Informacgao, competindo-lhe, por meio de Assistente IV (FC-4):

| - conscientizar e sensibilizar a Alta Administracdo quanto a necessidade de
investimentos em seguranga da informagdo e quanto aos riscos derivados da néo

diligéncia quanto ao tema, no contexto eleitoral;

Il - elencar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo,
estratégias para a melhoria da seguranga dos sistemas e ambientes computacionais

legados;

lll - apoiar a implementacdo do Plano de Continuidade de Negdcios, nos

aspectos referentes a seguranga da informagao;

IV - propor a elaboragdo e a implementacédo de programas destinados a
conscientizagao e a capacitagao do publico interno do Tribunal quanto aos objetivos da

Politica de Seguranca da Informagao;

V - propor formagdes visando ao aprimoramento das equipes

especializadas em todos os campos da seguranga da informacao;

VI - propor a regulamentacdo de matérias afetas ao tema Seguranga da

Informacao, para a area de Tecnologia da Informacéo do Tribunal;
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VII - propor agdes e iniciativas para aumentar o nivel da Seguranga da
Informacgao, com base, inclusive, nos registros armazenados pela Equipe de Tratamento

e Resposta a Incidentes em Ambientes Computacionais (ETIR);

VIl - apresentar a Alta Administracdo, apdés aprovacdo do(a)
Coordenador(a) de Governanga de Tecnologia da Informagdo, a necessidade de
realizacdo de plantdo e sobreaviso por servidores(as) da area de seguranga da

informacéo, quando necessario;

IX - tratar demandas técnicas ligadas a area de Seguranga da Informacao e

propor melhorias e agdes correlatas;

X - realizar analises de riscos e apoiar auditorias internas e controles no

contexto da Segurancga da Informagao;

Xl - desenvolver planos de acdo e projetos para a regulamentagcdo de
controles de Seguranca da Informacdo para a area de Tecnologia da Informacédo do

Tribunal;

XII - propor o uso de novas tecnologias na area de Seguranga da

Informacéo;

XIII - acompanhar as investiga¢des e as avaliagbes dos danos decorrentes

de incidentes de Seguranca da Informacao;

XIV - coordenar, em conjunto com as unidades competentes, a
implementacdo e a manutencio das ac¢des de conformidade a Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD), promovendo a governanga de dados pessoais, a gestdo de
riscos e a adogdo de medidas técnicas e administrativas voltadas a segurancga,

privacidade e transparéncia no tratamento das informacoes;

XV - formalizar metodologias, fluxos, manuais e instrumentos internos de

Gestao de Riscos de TlI;
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XVI - consolidar e manter atualizado o Plano de Gestdo de Riscos de TI,

com a indicagao dos controles existentes e das agcdes de melhoria;

XVIlI - garantir que os requisitos de segurangca e resiliéncia estejam
incorporados no Plano de Continuidade de Negécios (PCN) ou Plano de Continuidade de

Servigos Essenciais (PCSI), participando dos testes e simulagdes anuais;

XVIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Governanga de Tecnologia da Informacgao.

Paragrafo unico. O(A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente IV
(FC-4) do Nucleo de Seguranga da Informacdo devera possuir graduagdo e/ou

especializagdo na area de seguranga da informagéo.
CAPITULO XI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 153. 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 promocédo de melhores condi¢cdes e relagbes de
trabalho e de administragao de pessoal do Tribunal, bem como propor diretrizes, normas,
critérios e programas a serem adotados na execugdo dessas atividades, em

conformidade com a legislagéo vigente.

Art. 154. Ao(A) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas, além das atribuigbes

previsas no artigo 211, compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades

administrativas subordinadas a Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - despachar com o(a) Diretor(a)-Geral o expediente da Secretaria de

Gestao de Pessoas;
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lIl - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral processos administrativos relacionados
a gestao de pessoas, afastamentos, licencas e demais direitos de servidores(as), apos

analise técnica das unidades competentes;

IV - cumprir e fazer cumprir as decisées do Tribunal, da Presidéncia e da

Diretoria-Geral no &mbito da gestao de pessoas;

V - propor a Diretoria-Geral normas, instru¢gdes e procedimentos referentes
ao cumprimento da legislacdo de pessoal, incluindo aqueles relativos a saude

ocupacional e a pratica de gestao de pessoas;

VI - propor ao(a) Diretor(a)-Geral a realizagdo de concursos publicos para
provimento de cargos efetivos e sugerir a prorrogagcdo de sua validade, quando

necessario;

VIl - coordenar levantamentos para definicdo de necessidades de pessoal

na Secretaria do Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;

VIII - reunir-se periodicamente com os(as) Coordenadores(as) e Chefes de
unidades subordinadas, para deliberar sobre questdes administrativas relacionadas a

gestao de pessoas;

IX - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral os nomes dos(as) substitutos(as) para
0s cargos em comissdo e as fungdes comissionadas da Secretaria de Gestdo de

Pessoas;

X - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral a proposta orgamentaria anual da

Secretaria de Gestao de Pessoas;

XlI - assinar a correspondéncia referente aos assuntos de competéncia da

Secretaria de Gestao de Pessoas ou por determinagao superior;

XII - coordenar a elaboracdo e a execuc¢ado do Plano Anual de Capacitagao

do Tribunal;
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Xl - coordenar a sistematica de avaliagdo de desempenho de

servidores(as);
XIV - validar as folhas de pagamento de pessoal, subscrevendo-as;

XV - receber, no sistema proprio, indicios de irregularidades emitidos pelo
Tribunal de Contas da Unido em atos de pessoal sujeitos a registro, demandados ao
TRE-PI, providenciando, junto a(s) unidade(s) competente(s) os subsidios necessarios

para que a Secretaria preste a resposta em tempo habil;

XVI - enviar para publicagcédo as portarias normativas da area de pessoal, ao
setor responsavel pelo Diario da Justica Eletronico, e a Coordenadoria de Jurisprudéncia

e Informacéao para publicagado no portal da internet e na intranet do Tribunal,

XVII - informar a Assessoria de Controle Interno, Integridade e Compliance
os atos de admissdo de pessoal e de concessao de aposentadoria e pensdo e as
respectivas alteracdes, para verificacdo da legalidade e encaminhamento ao Tribunal de

Contas da Unido (TCU) por meio de sistema especifico;

XVIII - supervisionar o atendimento das demandas do Tribunal Superior
Eleitoral, do Conselho Nacional de Justica, do Tribunal de Contas da Unido e da

Advocacia Geral da Unido na area de pessoal;

XIX - monitorar e gerenciar a execugcdo dos indicadores estratégicos

relativos a Secretaria;

XX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da Secretaria e
aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os riscos

identificados;

XXI - participar do Comité de Governanga de Pessoas, promovendo a
integracdo entre as diretrizes estratégicas do Tribunal e as politicas de gestdao de

pessoas;
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XXII - Aprovar o Plano Estratégico de Gestdo de Pessoas e o Relatério

Anual de Gestio de Pessoas, submetendo-os a Diretoria-Geral;

XXIII - supervisionar o cumprimento dos indicadores do IGovPessoas e de
outros instrumentos de avaliagdo da governancga de pessoas adotados pelo CNJ, TCU e
pelo TSE;

XXIV - exercer outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagao superior.
SECAO|
DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 155. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete prestar
apoio administrativo, técnico e estratégico ao(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas,
incluindo a elaboracdo de minutas de documentos, o acompanhamento de demandas
institucionais, o suporte as atividades de governanca de pessoas e a gestdao das

informagdes de competéncia da Secretaria, cabendo-lhe:

| - elaborar minutas de despachos e outros documentos para a instrugao de

processos no ambito da Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - organizar, agendar e prestar apoio as reunides e atividades do(a)
Secretario(a) de Gestdo de Pessoas, lavrando as atas respectivas quando se tratar de

reunioes de iniciativa da Unidade;

lll - elaborar e encaminhar processos, documentos e correspondéncias

expedidos pela Secretaria;

IV - acompanhar o e-mail institucional e demais correspondéncias recebidas

pelo Gabinete;

V - organizar e gerenciar a agenda institucional do(a) Secretario(a) de

Gestao de Pessoas;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

VI - publicar as informagdes de competéncia da Secretaria de Gestdo de

Pessoas no Portal da Transparéncia;

VII - prestar apoio administrativo e logistico ao Comité de Qualidade de Vida

na execucgao de agdes, eventos e campanhas no ambito do Tribunal;

VIl - elaborar relatérios de atividades solicitados pela Alta Administracao,

por outras unidades administrativas e por 6érgéos externos;

IX - promover a articulagdo com as demais unidades administrativas do

Tribunal, visando a integracéo das ag¢des do Gabinete;
X - prestar apoio administrativo ao(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas;

XI - auxiliar a Secretaria na racionalizacdo do processo de modernizagcao

institucional;

Xl - desenvolver estudos relacionados ao planejamento e a gestao

estratégica na area de pessoal;

Xl - acompanhar o atendimento das demandas do Tribunal Superior
Eleitoral, Conselho Nacional de Justi¢ca, Tribunal de Contas da Unido e Advocacia-Geral

da Uniao;

XIV - acompanhar o preenchimento de dados e informagdes

disponibilizados no(s) sistema(s) de gestao de pessoas;

XV - atender as demandas na area de planejamento do Tribunal, nos limites

das competéncias da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XVI - supervisionar pesquisas sobre clima organizacional e outras que

visem a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

XVII - apresentar propostas de modificacdo de rotinas de trabalho e

padronizagao de procedimentos, visando a eficiéncia do Gabinete;
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XVIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Secretario(a).

Paragrafo unico. O(A) Oficial(a) de Gabinete sera o(a) servidor(a) ocupante

da fungao comissionada de Assistente IV (FC-4) lotado(a) na Unidade.

Art. 156. A Assisténcia de Governanca e Gestao Estratégica do Gabinete da

Secretaria de Gestao de Pessoas, por meio de Assistente V (FC-5), compete:

| - publicar as informacdes de competéncia da Secretaria de Gestdo de
Pessoas no Portal da Transparéncia, zelando pela sua atualizagdo e conformidade com

as normas de transparéncia ativa;

Il - consolidar e publicar os dados de gestdo de pessoas exigidos pelo
Portal da Transparéncia e pelo Painel de Estatisticas do CNJ, garantindo sua completude

e atualizacao periddica;

lll - elaborar relatérios de atividades da Secretaria solicitados pela Alta

Administragao e por outras unidades administrativas;

IV - elaborar o Relatério Anual de Gestdo de Pessoas, consolidando os
principais resultados, indicadores e agbes desenvolvidas pela Secretaria de Gestao de

Pessoas;

V - auxiliar o(a) Secretario(a) na racionalizagdo e modernizagdo dos

processos institucionais no ambito da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VI - desenvolver estudos relacionados ao planejamento e a gestéo

estratégica na area de pessoal, subsidiando a tomada de decisdo do(a) Secretario(a);

VII - apoiar a elaboragao e o monitoramento do Plano Estratégico de Gestao

de Pessoas, acompanhando o cumprimento de metas e indicadores institucionais;

VIII - coordenar a elaboragdo e a atualizagdo da politica de gestdo de
pessoas do Tribunal, em articulagdo com as unidades subordinadas a Secretaria,

observadas as diretrizes da Politica Nacional de Gestao de Pessoal no dmbito do Poder
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Judiciario, instituida pelo Conselho Nacional de Justigca (Resolugdo CNJ n° 240, de 9 de

setembro de 2016 e suas alteragdes, ou outra que venha a substitui-la);

IX - atender as demandas na area de planejamento do Tribunal, nos limites

das competéncias da Secretaria de Gestao de Pessoas;

X - apresentar propostas de modificacdo de rotinas de trabalho e
padronizagcao de procedimentos, visando a eficiéncia das unidades subordinadas a

Secretaria;

XI - acompanhar a implementacao das deliberagées do Comité Gestor Local

de Gestao de Pessoas, registrando decisdes e monitorando encaminhamentos;

XIlI - prestar apoio técnico e administrativo ao Comité Gestor Local de
Gestao de Pessoas, organizando reunides, registrando deliberagdes e monitorando o

cumprimento dos encaminhamentos;

XIII - apoiar a interlocugao do Tribunal com a Rede de Gestdo de Pessoas
do Poder Judiciario, consolidando iniciativas, dificuldades, aprendizados e resultados

para compartilhamento com os demais 6rgaos;

XIV - acompanhar o atendimento das demandas do TSE, CNJ, TCU e AGU,

monitorando prazos e providéncias;

XV - monitorar o cumprimento das normas e recomendagdes do TSE, CNJ,
TCU e AGU referentes a gestdo de pessoas, alertando o(a) Secretario(a) sobre

pendéncias e prazos;

XVI - acompanhar as auditorias internas e externas relacionadas a area de

pessoal, coordenando a instru¢ao das respostas e o atendimento das determinacgdes;

XVIl - acompanhar e consolidar os dados do dimensionamento da forga de

trabalho, subsidiando as decisdes de distribuigdo e movimentagao de pessoal;

XVIII - monitorar indicadores de absenteismo, rotatividade e produtividade,

produzindo relatérios gerenciais peridodicos para a Administragdo Superior;
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XIX - acompanhar e consolidar os resultados das avaliagdes continuas das
atividades e do desempenho da area de gestdo de pessoas, subsidiando o(a)

Secretario(a) com informacdes para tomada de decisio;

XX - acompanhar o preenchimento e a integridade dos dados nos sistemas
de gestdo de pessoal de competéncia da Secretaria, nos termos do art. 13, § 2° da
Resolugdo CNJ n° 240/2016;

XXI - acompanhar pesquisas sobre clima organizacional e outras iniciativas

que visem a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

XXII - apoiar o mapeamento, a analise e o monitoramento dos riscos dos
processos criticos da Secretaria, acompanhando a implementacédo dos controles internos

estabelecidos;

XXIII - elaborar e manter atualizado o plano de continuidade das atividades

criticas da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XXIV - monitorar o alinhamento das unidades subordinadas a Secretaria de
Gestao de Pessoas aos principios e diretrizes da Politica Nacional de Gestdo de Pessoas

do Poder Judiciario, instituida pela Resolugao CNJ n° 240/2016 e suas alteragdes;

XXV - apoiar a atuacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas como
consultora interna em assuntos afetos a area, fornecendo subsidios técnicos para

orientagcao e suporte aos gestores e servidores do Tribunal;

XXVI - acompanhar os processos de mudanga organizacional relacionados
a processos de trabalho, forca de trabalho e estrutura organizacional, identificando
impactos nas condigdes laborais e propondo medidas preventivas ou corretivas a

Secretaria;

XXVII - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagao do(a) Secretario(a) de Gestao de Pessoas.

SEGAO I
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DA ASSESSORIA DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 157. A Assessoria de Assisténcia & Saude, que compreende os
Servigos Médico, Odontolégico, de Enfermagem, Psicossocial e de Atendimento Social,
compete planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a promog¢ao da saude
integral, a saude ocupacional e a qualidade de vida de servidores(as) e magistrados(as),
em conformidade com a legislagdo vigente e as diretrizes da Secretaria de Gestao de

Pessoas.
Art. 158. Ao(A) Assessor(a) de Assisténcia a Saide compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Assessoria e

dos Servicos subordinados;

Il - coordenar a atuagdo da equipe multidisciplinar nos Servigos Médico,

Odontolodgico, Psicossocial e de Enfermagem;

lIl - elaborar e submeter a Secretaria de Gestdo de Pessoas o planejamento

anual das ag¢des de saude ocupacional e qualidade de vida;

IV - identificar necessidades e propor a Coordenadoria de Educacéo e

Desenvolvimento a capacitacao das equipes lotadas nos Servigos subordinados;

V - supervisionar a convocagao de servidores(as) para avaliagéo por Junta
Médica Oficial;

VI - supervisionar as escalas dos profissionais de saude para pericias,
juntas médicas e atendimentos;

VII - aprovar protocolos clinicos e administrativos da Assessoria;

VIII - representar a Assessoria junto ao Comité de Qualidade de Vida e
participar do planejamento de iniciativas para melhoria do bem-estar e da saude do corpo

funcional;
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IX - submeter a Secretaria propostas de normas e procedimentos

relacionados a area de saude;

X - apresentar a Secretaria de Gestdo de Pessoas informagdes e subsidiar
respostas a demandas do TSE, do TCU, do CNJ e de outros 6rgaos, na sua area de

competéncia;
X| - fiscalizar contratos e convénios relacionados a area de saude;

Xl - planejar e fiscalizar as aquisigbes de servicos de saude,

medicamentos, materiais de consumo e equipamentos médico-odontoldgicos;

XIII - realizar a gestdo do absenteismo e a vigilancia epidemioloégica dos
dados de saude, com apoio dos profissionais especializados, a fim de planejar agdes que

impactem na saude e na qualidade de vida dos(as) servidores(as);

XIV - monitorar indicadores de desempenho da Assessoria e propor

melhorias nos processos de trabalho da area de saude;

XV - acompanhar sistematicamente a legislacdo, a jurisprudéncia e as

normas administrativas aplicaveis as rotinas da Unidade;

XVI - zelar pelo cumprimento rigoroso das normas da ANVISA e dos 6rgaos

de fiscalizagdo municipais e estaduais, aplicaveis as praticas de saude;

XVII - propor a implementagao de novas praticas e ferramentas tecnologicas

para otimizac¢ao das rotinas;

XVIII - fornecer dados, informagdes, sugestdes e solugdes para a

elaboragao dos planos estratégicos e taticos do Tribunal, na sua area de competéncia;

XIX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da Assessoria e

aprimorar ou estabelecer controles internos para mitigar os riscos identificados;

XX - assinar pareceres e laudos técnicos na sua area de competéncia;
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XXI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao superior.

Paragrafo unico. O(A) ocupante do cargo em comissao de Assessor(a) de
Assisténcia a Saude devera ser servidor(a) efetivo(a) das carreiras dos servidores dos
quadros de pessoal do Poder Judiciario da Unido ou cedido(a) a este Tribunal,
obrigatoriamente optante pelo percentual de 65% previsto no art. 18, § 2° da Lei n°
11.416, de 15 de dezembro de 2006, e com formagdo em curso superior da area de
saude, nos termos da Resolugdo TRE-PI n° 513, de 15 de dezembro de 2025, e da
Resolucado n° 207, de 15 de dezembro de 2015, do Conselho Nacional de Justica.

Art. 159. Aos(as) Assistentes | (FC-1) da Assessoria de Assisténcia a Saude,
sob supervisao do(a) Assessor(a), além das atribuicdes constantes nos arts. 215 e 216,

compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao(a) Assessor(a) de Assisténcia a

Saude;

Il - organizar a agenda administrativa dos compromissos externos e internos
da Assessoria, incluindo reunides, encontros, atendimentos assistenciais, exames

ocupacionais e periciais;

[l - propor melhorias nas rotinas de trabalho da unidade, visando a

eficiéncia e uniformizacédo de procedimentos adotados pelo Tribunal;

IV - elaborar minutas de despachos e outros documentos para apreciagao

do(a) Assessor(a);

V - controlar a entrada e saida dos documentos encaminhados a unidade,
instruindo-os quando necessario, efetuando os registros em sistema proprio e mantendo

0 arquivo organizado e atualizado;

VI - providenciar e manter atualizados os registros dos atendimentos
clinicos dos profissionais de saude, pericias oficiais de saude, Juntas Médicas Oficiais,

auditorias odontoldgicas e Exames Médicos Periddicos;
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VIl - auxiliar na elaboragéo e na execugéo do cronograma anual de Exames
Médicos Periédicos (EMP) e do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

(PCMSO), monitorando prazos e convocagoes;

VIII - providenciar a convocacgao de servidores(as) para avaliagao por Junta

Médica Oficial, quando determinado pelo(a) Assessor(a);

IX - organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrbnicos
contendo os prontuarios de saude de servidores(as) e seus(suas) respectivos(as)
dependentes, assim como os atestados e laudos emitidos ou recebidos, observando as

politicas de gestdo documental;

X - prestar informagdes aos(as) servidores(as) que procuram assisténcia
através dos profissionais de saude, acerca dos agendamentos e atendimentos clinicos,
elucidando duvidas sobre regulamentos, provimentos ou dispositivos legais relacionados

aos trabalhos da Unidade;

XI - colaborar no planejamento, na organizagao e na operacionalizagéo de
campanhas internas de promoc¢ao de saude, bem-estar e prevencédo de doencgas, visando

a melhoria da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

XII - manter atualizadas as informacgdes de saude necessarias para os(as)

servidores(as) em area especifica na intranet;

XIII - divulgar informagdes sobre as especialidades dos profissionais de

saude atuantes na Unidade, quando inerentes aos cargos que ocupam;

XIV - auxiliar na elaboragao de relatorios estatisticos, epidemiolégicos e de
gestdo, compilando dados e indicadores de saude para subsidiar decisdes

administrativas;

XV - atualizar dados em sistemas de gestdo de pessoas e no eSocial, no

ambito de sua competéncia;
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XVI - auxiliar na instru¢ao de processos e na elaboragdo de respostas a
demandas do TSE, do TCU, do CNJ e de outros 6rgaos;

XVII - realizar o gerenciamento de insumos necessarios para o adequado

funcionamento da Unidade;

XVIII - orientar os servicos vinculados quanto ao controle de estoque e as

condi¢des de uso de equipamentos, materiais, instrumentos e medicamentos utilizados;
XIX - administrar o acervo patrimonial da Unidade;

XX - controlar e registrar a documentagdo necessaria a concessao de

licengas legalmente previstas, na area de sua competéncia;

XXl - noticiar, quando necessario, o descumprimento de normas

administrativas ao(a) Assessor(a);

XXl - acompanhar diariamente o e-mail institucional e demais
correspondéncias recebidas na Unidade e atender as solicitagbes dos(as) usuarios(as)

do Programa de Saude do Tribunal;

XXIII - exercer outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagéo do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.
SUBSEGCAO |
DO SERVICO MEDICO

Art. 160. O Servigo Médico sera prestado por Médico(a) do Quadro de

Pessoal do Tribunal, competindo-lhe:

| - realizar consultas, exames, diagndsticos e inspe¢des de saude de

servidores(as);
Il - solicitar exames complementares;

lIl - prescrever e administrar medicamentos;
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IV - realizar avaliagdes ocupacionais conforme as normas regulamentadoras
da legislagdo vigente, incluindo exames admissionais, demissionais, de retorno ao

trabalho, de mudanca de fungéao e periddicos;

V - apreciar os laudos e atestados médicos apresentados por servidores(as)
conforme legislagdo em vigor, lancar as licengas médicas concedidas ou homologadas
em sistema apropriado de gestdo de pessoas e controle de frequéncia, e informar ao(a)
requerente quanto ao resultado da apreciagcdo, através de sistema eletrbnico de

informacoes;

VI - realizar as avaliagbes médicas periciais singulares ou por Junta Médica

Oficial para os fins previstos em lei;

VIl - prestar assisténcia médica ambulatorial e de pronto atendimento a
servidores(as) no horario de expediente do Tribunal, sem prejuizo da jornada especial
fixada em lei, assegurando o encaminhamento para redes de atendimento especializadas

quando a complexidade do caso assim o exigir;

VIII - prestar pronto atendimento a magistrados(as), terceirizados(as),
estagiarios(as), advogados(as) e outras pessoas em casos de urgéncia ou emergéncia,

quando estiverem nas dependéncias do Tribunal;

IX - ministrar orientagdes e esclarecimentos aos(as) servidores(as)

ativos(as) sobre danos a saude decorrentes de riscos especificos nos postos de trabalho;

X - proceder a vistorias em hospitais, consultérios, clinicas e outros
estabelecimentos, para fins de credenciamento para realizagdo de exames do Programa
de Controle Médico da Saude Ocupacional (PCMSO) e prestagédo de servigos previstos

no Programa de Saude do Tribunal;

XI - homologar o resultado de laudo médico emitido por pericia singular ou
junta médica oficial do INSS ou de outro 6rgdo da Unido, nos casos de servidores do

Tribunal que nao estejam em efetivo exercicio nesta Capital, para a finalidade de
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concessao licenga para tratamento de saude, observando o disposto no Manual de

Pericias do Servidor Publico Federal;

XII - apreciar, mediante inspe¢céo médica, os pedidos de licenga por motivo
de doenga em pessoa da familia encaminhados por servidores(as) através de

requerimento proprio;

Xl - coordenar, planejar e executar agdes de promogao a saude baseadas

no perfil epidemiolégico de magistrados(as) e servidores(as);

XIV - efetuar o controle de estoque e das condicdes de uso de
equipamentos, materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento

médico;

XV - colaborar na fiscalizagdo das condicdes de higiene e seguranga dos

locais de trabalho;

XVI - realizar avaliagdo médica do(a) servidor(a), para fins de concesséao e

de renovacao do regime de teletrabalho, conforme legislacédo de regéncia;
XVII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos na sua area de atuacgao;

XVIII - executar outras atividades de mesma natureza e grau de

complexidade;

XIX - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.
SUBSEGCAO Il
DO SERVIGO ODONTOLOGICO

Art. 161. O Servigo Odontolégico sera prestado por odontélogo(a) do

Quadro de Pessoal do Tribunal, competindo-lhe:
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| - realizar atendimento odontolégico com finalidade de diagndstico,
tratamento e prevengdo das afecgdes bucais de servidores(as) e seus(suas)

dependentes no Programa de Saude do Tribunal;
Il - atuar em campanhas e programas de saude bucal;

lIl - conceder e homologar licengas para tratamento de saude relacionadas
a odontologia, langando-as em sistema apropriado de gestdo de pessoas e controle de

frequéncia;

IV - realizar as avaliagdes odontologicas periciais singulares ou por Junta

Odontoldgica Oficial para os fins previstos em lei;

V - realizar auditorias odontoldgicas iniciais e finais para avaliar a
pertinéncia dos tratamentos indicados por credenciados(as) e verificar a qualidade da

execugao dos procedimentos em relagdo ao plano de tratamento autorizado;
VI - prescrever e administrar medicamentos;

VII - prestar primeiros socorros odontolégicos em situagdes de emergéncia,

guando necessario, encaminhando o(a) paciente para atendimento especializado;

VIII - analisar processos e emitir pareceres técnicos e laudos referentes a

sua area de atuacao;

IX - efetuar o controle do estoque e das condi¢cdes de uso de equipamentos,

materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento odontolégico;

X - colaborar na fiscalizagdo das condi¢gbes de higiene e seguranga dos

locais de trabalho;

XI - proceder a vistorias em consultorios e clinicas odontolégicas para a

finalidade de credenciamento;

XII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos, na sua area de atuagao;
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Xl - executar outras atividades de mesma natureza e grau de

complexidade;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.

Paragrafo unico. O Servigo Odontolégico contara com o suporte de Auxiliar

em Saude Bucal, cujas competéncias constardo em instrumento contratual.
SUBSEGAO llI
DO SERVICO DE ENFERMAGEM

Art. 162. O Servico de Enfermagem sera prestado por enfermeiro(a) com
curso superior de Enfermagem e registro atualizado no Conselho Regional da categoria,

competindo-lhe:

| - planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar servigo de prestacao de

assisténcia de enfermagem;
Il - executar as atividades de primeiros socorros;

lll - prestar assisténcia de enfermagem em situagdes de emergéncia,

urgéncia e ambulatorial,

IV - administrar medicamentos sob prescricdo médica ou, se necessario,

orientar sua administracao;

V - orientar e supervisionar equipes administrativas e de saude em

atividades especificas;

VI - implementar agbes e atividades internas e de interesse do Orgdo

relacionadas a prevencéo de doencas e a promo¢ao da saude e do bem-estar;
VII - compor equipes multiprofissionais e multidisciplinares;

VIII - propor a aquisi¢cao de equipamentos e medicamentos;
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IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacéo do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.

Paragrafo unico. As atividades de apoio técnico ao Servico de Enfermagem
serao executadas por técnico(a) ou auxiliar de enfermagem, conforme regulamentagao

da profissédo e sob supervisao do(a) Enfermeiro(a), e consistem em:

| - auxiliar na realizagdo de procedimentos de enfermagem, conforme

prescricdo medica;
Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos médicos;

Il - prestar auxilio ao(a) médico(a) ou enfermeiro(a) em técnicas

especificas, quando da realizacdo de exames e/ou tratamentos;
IV - prestar primeiros socorros em situagcdes de emergéncia;

V - controlar o estoque de medicamentos e as condigdes de uso de

equipamentos utilizados pelo Servigo Médico;

VI - participar do planejamento das aquisicbes de medicamentos e

equipamentos medicos;

VIl - acompanhar a estabelecimentos de saude os(as) servidores(as) que
necessitem de atendimento hospitalar de urgéncia e emergéncia, quando o evento

ocorrer durante o expediente e nas dependéncias do Tribunal,
VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;
IX - executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade;

X - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por
determinacdo do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude, do(a) Médico(a) ou do(a)

Enfermeiro(a).
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SUBSEGAO IV
DO SERVIGO PSICOSSOCIAL

Art. 163. O Servigo Psicossocial sera prestado por psicélogo(a) com curso
superior de Psicologia e registro atualizado no Conselho Regional da categoria,

competindo-lhe:

| - prestar assisténcia clinica psicolégica de aconselhamento e apoio, bem

como orientagéo funcional e profissional, de forma individual ou em grupo;
Il - promover diagndsticos e orientagbes organizacionais;

lIl - realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas
ao planejamento, a organizagdo, a coordenacao, a supervisido, ao assessoramento, ao
estudo, a pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam assisténcia e orientacdo
psicolégica aos(as) servidores(as), ao diagnéstico e ao desenvolvimento de politicas
institucionais e de gestdo de pessoas, bem como a elaboragdo de laudos, pareceres e

informacoes;

IV - executar atividades relacionadas com processos de desenvolvimento
individual e de equipes, de aprendizagem e de outros aspectos do comportamento

humano;
V - elaborar pareceres técnicos, laudos e relatérios psicoldgicos;

VI - executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucao e o monitoramento de projetos, programas e planos de agdo na area de

Psicologia;

VII - coordenar e supervisionar agdes que visem a formagao de politicas de
gestdo de pessoas, de beneficios sociais e de desenvolvimento organizacional, bem
como a adequacdo funcional, orientagdo profissional, elaboracdo de diagndsticos,
intervengdes organizacionais e acompanhamento psicolégico a magistrados(as) e

servidores(as);
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VIII - elaborar perfis psicolégicos e profissionais para fins de selegao,

desenvolvimento e alocagao de pessoal;

IX - elaborar e realizar avaliagdo psicolégica, fornecendo subsidios a
admissao e ao desligamento, bem como a pericia e a assisténcia médicas e, se for o

caso, encaminhar o(a) paciente para tratamento de saude mental;
X - aplicar, corrigir e interpretar testes psicologicos;

XI - desenvolver agdes, em conjunto com outras areas, para a prevengao de

doencgas e a promogao de saude e bem-estar de servidores(as);

XII - atuar em equipes multidisciplinares e multiprofissionais e assessorar as
unidades e suas equipes no estudo, no acompanhamento e na intervengao em situacoes
de relagbes interpessoais conflituosas no trabalho, bem como em situagbes de

inadaptacgao e de readaptacéo;

Xl - auxiliar na elaboragdo, na implantagdo, no acompanhamento, na
avaliagado e na atualizagéo da sistematica de gestdo de desempenho de servidores(as),

na sua area de competéncia;

XIV - elaborar, propor, realizar e diagnosticar acbes de capacitagcao de
servidores(as) e gestores(as) em temas pertinentes ao desenvolvimento profissional e

institucional;

XV - realizar e propor, quando necessario, oficinas de parentalidade como

politica publica na resolucéo e na prevencao de conflitos familiares;

XVI - atuar na mediacdo e na conciliacdo de conflitos, quando solicitado
pela Ouvidoria da Mulher ou por Comissdes voltadas a prevencdo e ao combate ao

assédio e a discriminacéo;

XVIlI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de

complexidade;
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XVIII - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.
SUBSECAO V
DO SERVICO DE ATENDIMENTO SOCIAL

Art. 164. O Servico de Atendimento Social sera prestado por assistente
social com curso superior e registro atualizado no Conselho Regional da categoria,

competindo-lhe:

| - elaborar estudos, projetos e pesquisas de ambito social e de cunho

socioeducativo;

Il - atuar em ag¢des que envolvam a recuperacdo, a readaptacdo ou a

orientagado a servidores(as);

lll - promover agdes com vista a reducdo de fatores que interfiram no

tratamento da saude;

IV - efetuar contatos com a rede hospitalar para a finalidade de atendimento

especializado, quando indicado pelos Servigos Médico ou Odontolégico;
V - prestar assessoramento técnico pertinente a sua area de atuagao;
VI - efetuar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

VIl - realizar, quando necessario, oficinas de parentalidade como politica

publica na resolucdo e na prevencgao de conflitos familiares;

VIII - atuar na mediagao e na conciliagao de conflitos, quando solicitado pela
Ouvidoria da Mulher ou por Comissdes voltadas a prevencido e ao combate ao assédio e
a discriminacgao;

IX - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a sua

area de atuacao;
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X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade;

XI - exercer outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do(a) Assessor(a) de Assisténcia a Saude.
SEGAO llI
DO SERVICO DE GESTAO DE ASSISTENCIA INDIRETA A SAUDE

Art. 165. Ao Servico de Gestao de Assisténcia Indireta a Saude, vinculado a
Secretaria de Gestao de Pessoas, compete planejar, coordenar e executar as atividades
relacionadas a gestdo do Programa de Assisténcia Médica e Odontoldgica do Tribunal,
incluindo credenciamento de prestadores, processamento de autorizagdes e
ressarcimentos, controle financeiro e atendimento aos(as) beneficiarios(as), em
conformidade com a legislagdo vigente e as diretrizes da Secretaria de Gestao de

Pessoas.

N

Art. 166. Ao(A) Assistente IV (FC-4) do Servico de Gestdo de Assisténcia

Indireta a Saude compete:

| - planejar, dirigir, coordenar, executar e supervisionar as atividades da

Unidade e distribuir tarefas entre os(as) demais Assistente e servidores(as) do Servico;

Il - coordenar o processo de credenciamento e recredenciamento de
prestadores(as) de servicos de saude, incluindo agendamento de visitas técnicas e

vistorias;

lIl - supervisionar a gestdo do Sistema do Pré-Saude e o processamento de

guias médicas e odontoldgicas para a rede credenciada;

IV - supervisionar o processamento de solicitagbes de ressarcimento de
despesas médicas e odontologicas, informando se atendem aos requisitos do

Regulamento do Programa de Saude;

V - coordenar o processamento de solicitagbes de tratamentos e servigos

previstos no Regulamento do Programa de Saude do Tribunal, verificando se atendem
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aos limites de sessdes, prazos e demais requisitos dispostos nos atos normativos

internos;

VI - autuar e informar processos destinados a aquisigdo de vacinas,

apresentando resultado de estudos quanto ao planejamento da contratagao;

VIl - certificar a realizacdo de procedimentos realizados por credenciados,

apo6s auditoria meédica ou odontoldgica, indicando glosa quando necessario;

VIII - coordenar a gestdo do auxilio-saude destinado ao reembolso de

despesas com plano de saude privado;

IX - supervisionar o controle dos percentuais de participagdo dos(as)

beneficiarios(as) titulares e a adequagao de descontos em folha;

X - coordenar a comunicagdo com a rede credenciada para solugado de

pendéncias e retificagado de registros financeiros;

Xl - prestar a Secretaria de Gestao de Pessoas informacdes solicitadas pelo

TSE, pelo TCU, pelo CNJ e por outros 6rgaos, na sua area de competéncia;

Xl - submeter a Secretaria de Gestao de Pessoas propostas de melhorias,

normas e procedimentos relacionados ao Programa de Saude;

XIII - elaborar relatérios estatisticos e gerenciais referentes as atividades da
Unidade;

XIV - fiscalizar contratos e convénios relacionados ao Programa de

Assisténcia a Saude;

XV - acompanhar sistematicamente a legislagao, a jurisprudéncia e normas

administrativas aplicaveis as rotinas da Unidade;

XVI - propor a Secretaria de Gestdo de Pessoas a implementagao de novas

praticas e ferramentas tecnoldgicas para otimizacao das rotinas;
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XVIl - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da Unidade e

aprimorar ou estabelecer controles internos para mitigar os riscos identificados;

XVIII - assinar despachos e atos administrativos na sua é&rea de

competéncia;

XIX - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagao superior.

Art. 167. Ao(a) Assistente | (FC-1) do Servico de Gestdo de Assisténcia
Indireta a Saude, sob supervisdo do(a) Assistente IV, além das atribuicbes constantes

nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia do Servigo;

Il - cadastrar beneficiarios(as) titulares e dependentes no Programa de

Assisténcia Médica e Odontoldgica do Tribunal;

[l - receber, instruir e acompanhar processos de credenciamento,

recredenciamento e descredenciamento de prestadores de servicos de saude;

IV - operacionalizar o Sistema do Pré-Saude, incluindo emissao de guias

médicas e odontoldgicas para a rede credenciada;

V - receber e instruir pedidos de ressarcimento de despesas médicas e
odontoldgicas, informando o atendimento aos requisitos do Regulamento do Programa de

Saude;

VI - instruir processos de autorizacdo para tratamentos e servigos

especializados, conferindo documentacéo e requisitos normativos;

VIl - instruir solicitagbes de ressarcimento de despesas com Orteses e

implementos médico-hospitalares;

VIII - processar e acompanhar a concessao do auxilio-saude, verificando a

apresentacao mensal dos comprovantes de quitacado de plano de saude privado;
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IX - controlar e acompanhar prazos para apresentacao de documentagao

comprobatéria de dependéncia econdmica;

X - receber, conferir e instruir processos de atesto de faturas dos(as)

credenciados(as), para encaminhamento a Coordenadoria de Orgamento e Finangas;

XI - verificar, antes do atesto de notas fiscais, a regularidade fiscal dos(as)

credenciados(as) no(s) sistema(s) informatizado(s) proprio(s);

XII - processar glosas de procedimentos, ap6s auditoria médica ou

odontoldégica, mantendo registro e controle;

Xl - manter comunicagcdo com a rede credenciada para esclarecimentos,

ajustes e retificacdo de registros financeiros;

XIV - atender beneficiarios(as) quanto a duvidas sobre autorizagoes,

ressarcimentos e funcionamento do Programa de Saude;

XV - acompanhar diariamente o e-mail institucional e demais
correspondéncias recebidas na Unidade e atender as solicitagcbes dos(as)

beneficiarios(as);

XVI - controlar a entrada e saida de documentos, efetuando registros em

sistema(s) proprio(s), mantendo arquivo organizado e atualizado;

XVII - elaborar minutas de despachos e outros documentos para apreciagao
da Chefia;

XVIII - auxiliar na elaboracdo de relatorios estatisticos e gerenciais da
Unidade;

XIX - atualizar sistemas informatizados com dados de beneficiarios(as),

credenciados(as) e movimentagdes financeiras;

XX - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e a

uniformizacéo de procedimentos;
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XXI - exercer outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Assistente-Chefe.

Paragrafo unico. A implementacao da Assisténcia | (FC-1) do Servigo de
Gestao de Assisténcia Indireta a Saude ocorrera apés aprovado o Projeto de Lei n°
4/2024, com base em parte do saldo de uma Funcdo Comissionada FC-6 vinculada a
Secretaria de Gestao de Pessoas, prevista no artigo 5°, inciso VII, da Resolugédo TRE-PI
n°® 513, de 15 de dezembro de 2025.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 168. A Coordenadoria de Pessoal, que compreende a Secdo de
Registros Funcionais, a Secao de Pagamentos, a Secéo de Calculos e Conferéncia e o
Servico de Juizos Eleitorais e Ministério Publico, compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas ao pagamento de pessoal, aos registros nos
assentamentos funcionais de magistrados(as), promotores(as) eleitorais e servidores(as),
aos controles de frequéncia e assiduidade, e demais atribuicdes correlatas distribuidas
nas unidades subordinadas, em conformidade com a legislagao vigente e as orientagdes

da Secretaria de Gestdo de Pessoas.
Art. 169. Ao(A) Coordenador(a) de Pessoal compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades

subordinadas;

Il - despachar com o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas o expediente

da Coordenadoria;

lll - submeter ao(a) Secretario(a) processos administrativos relacionados a

gestao de pessoal, apods analise técnica das unidades competentes;

IV - elaborar planos de agédo e programas de trabalho referentes a sua

competéncia, em consonancia com o planejamento estratégico institucional;
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V - controlar e orientar a execucdo de decisbes judiciais que gerem

descontos ou outros impactos em folha de pagamento;

VI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes contidas na legislagédo de
pessoal vigente, nas decisbes administrativas do Tribunal e de 6rgaos superiores e em

relatérios de auditoria;

VII - gerenciar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a sua area de

atuacao;

VIl - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando

as medidas necessarias a execugao das atividades;

IX - auxiliar no levantamento de informacgdes e dados relativos aos atos de
admissdo de pessoal e de concessdo de aposentadoria e pensdo e as respectivas
alteracdes, antes do encaminhamento de informacdes a Assessoria de Controle Interno,
Integridade e Compliance para verificagdo da legalidade e encaminhamento ao Tribunal

de Contas da Unido (TCU) por meio de sistema especifico;

X - conferir os atos praticados pelas unidades subordinadas, antes do

encaminhamento de documentos e processos a Secretaria de Gestao de Pessoas;

XI - propor ao(a) Secretario(a) minutas de atos normativos que dinamizem o

funcionamento e a organizagédo da Coordenadoria;

Xl - coordenar e controlar as atividades de insercdo de dados e emissao de

relatdorios nos sistemas informatizados vinculados a Coordenadoria;

XIIl - orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucado das folhas de
pagamento de membros(as) da Corte, juizes(as), procuradores(as) e promotores(as)

eleitorais, servidores(as), pensionistas e colaboradores(as) eventuais, subscrevendo-as;

XIV - supervisionar o controle dos dados cadastrais de Juizos Eleitorais,

zelando pela sua permanente atualizacao;
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XV - supervisionar os registros funcionais dos(as) servidores(as) lotados(as)

na Secretaria do Tribunal, nos Cartérios Eleitorais e em outros 6rgaos;

XVI - zelar pelo bom funcionamento e pela operagdo dos sistemas

informatizados pertinentes a area de pessoal;

XVII - supervisionar os procedimentos relativos a concessao de licengas e

afastamentos destinados a capacitacéo de servidores(as);

XVIIl - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da

Coordenadoria;

XIX - monitorar e gerenciar a execugdo dos indicadores estratégicos e

fornecer dados relativos a indicadores de desempenho da Coordenadoria;

XX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da Coordenadoria e

aprimorar ou estabelecer controles internos para mitigar os riscos identificados;

XXI - elaborar a proposta orgcamentaria anual relativa a custos com pessoal

e demais despesas de sua competéncia;

XXII - prestar ao Secretario informacgdes solicitadas pelo TSE, TCU, CNJ e

outros 6rgéos, na sua area de competéncia;

XXIII - assinar a correspondéncia referente aos assuntos de competéncia da

Coordenadoria ou por determinagao superior;

XXIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

por determinacao do(a) Secretario(a).

Art. 170. Ao(a) Assistente Il (FC-3) da Coordenadoria de Pessoal, sob
supervisao do(a) Coordenador(a), além das atribuicées constantes nos artigos 215 e 216,

compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao(a) Coordenador(a) de Pessoal;
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Il - auxiliar na racionalizagdo do processo de modernizagao institucional no

ambito da Coordenadoria;

[l - desenvolver estudos relacionados ao planejamento e a gestéao

estratégica na area de pessoal,

IV - auxiliar na implementagdo da gestdo de qualidade de vida dos(as)

servidores(as);

V - elaborar minutas de despachos e outros documentos para apreciagao

do(a) Coordenador(a);

VI - auxiliar na elaboracéo de relatérios estatisticos e no acompanhamento

de indicadores de desempenho da Coordenadoria;

VII - instruir processos e executar atividades pertinentes as competéncias

da Coordenadoria, sob supervisao;

VIII - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e

uniformizagcéo de procedimentos;

IX - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacao do(a) Coordenador(a).
SUBSECAO |
DA SEGCAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 171. A Secdo de Registros Funcionais compete cadastrar e manter
atualizados os registros e assentamentos funcionais dos(as) servidores(as) efetivos(as)
ativos(as), sem vinculo efetivo, removidos(as), em exercicio provisorio e cedidos(as) para
a Secretaria para ocupar fungdo comissionada ou cargo em comissao, em conformidade

com a legislacao vigente e as orientagdes da Coordenadoria de Pessoal.

Art. 172. Ao(A) Chefe da Secdo de Registros Funcionais compete:
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| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Secao e das

Assisténcias subordinadas;

Il - coordenar as atividades relativas ao controle, a organizagdo e a

atualizagao do cadastro funcional dos(as) servidores(as), na area de sua competéncia;

[l - supervisionar a instrugdo mensal dos processos de pagamento de
pessoal com informacbdes de substituicdes, designagcdes e outras movimentagoes,

assegurando o cumprimento dos prazos do cronograma de sub-repasse;

IV - verificar o cumprimento dos requisitos legais de nomeacgao para cargos
em comissao e designacao para fungdes comissionadas, comunicando a Coordenadoria

qualquer irregularidade;

V - autorizar a lavratura de termos de posse dos(as) servidores(as)

ocupantes de cargos em comissao;

VI - conferir os atos expedidos pela Sec¢ao antes de encaminha-los para

assinatura da autoridade competente;

VIl - supervisionar a execugao dos atos administrativos relativos a
concessao de direitos, deveres, afastamentos e licencas - exceto de origem médica -

dos(as) servidores(as);

VIII - controlar os prazos das cessdes de servidores(as), propondo a

Coordenadoria as medidas necessarias;

IX - prestar ao(a) Coordenador(a) informagdes solicitadas pelo TSE, CNJ,

TCU e outros 6rgaos, na sua area de competéncia;

X - submeter a Coordenadoria informagdes a serem prestadas ao CNJ
referentes a produtividade mensal dos(as) servidores(as), em articulagdo com a

Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

XI - prestar informacdes para subsidiar a Administracdo na instrugao de

processos e expedientes relacionados aos registros funcionais de sua competéncia;
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Xl - autorizar a elaboracdo e a emissdo de certiddes e declaracdes

funcionais;

Xl - supervisionar a anotagao de elogios e penalidades disciplinares nos

assentamentos individuais dos(as) servidores(as);

XIV - encaminhar a Coordenadoria lista atualizada dos(as) servidores(as)
que autorizarem o acesso as Declaragdes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa

Fisica — DIRPF, para a finalidade de envio ao TCU;

XV - informar a Coordenadoria a relagao de servidores(as) que deixaram de

votar nas ultimas eleicdes e nao justificaram;

XVI - coordenar o controle da entrega de declaracdo de acumulagao de

cargos e de atualizagao cadastral dos(as) servidores(as);

XVII - coordenar o controle da entrega dos documentos comprobatérios de

regularidade do exercicio profissional;

XVIII - propor a Coordenadoria melhorias nos processos e sistemas de

registros funcionais;
XIX - assinar despachos e atos administrativos na sua area de competéncia;

XX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinac&o do(a) Coordenador(a).

Art. 173. Aos(as) Assistentes Il (FC-2) e | (FC-1) da Secao de Registros
Funcionais, sob supervisdo da chefia, além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e

216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia da Sec¢ao;

Il - cadastrar e atualizar, em sistema apropriado, os dados funcionais

dos(as) servidores(as), sob competéncia da Sec¢ao;
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[l - instruir mensalmente os processos de pagamento de pessoal com
informacdes de substituicobes de cargos em comissao e fungbes comissionadas,
designagdes, dispensas e outras movimentagbes que impliguem pagamento,
encaminhando-os ao (a) Coordenador(a) para avaliagdo e encaminhamento ao(s)

setor(es) competente(s) no prazo determinado;

IV - cadastrar as substituicbes de cargos em comissédo e fungdes

comissionadas em sistema préprio, viabilizando seu pagamento;

V - lavrar termos de posse dos(as) servidores(as) ocupantes de cargos em

comissao, mantendo-os sob guarda e responsabilidade da Secao;

VI - elaborar, providenciar a publicagdo, comunicar e registrar atos de
lotagdo, cessdo, nomeagdo e exoneragdo de cargos em comissdo, designagao e

dispensa de fungdes comissionadas e substitui¢des;

VII - providenciar a publicagdo, comunicar e registrar atos de interesse do

corpo funcional,

VIII - elaborar, providenciar a publicagdo, comunicar e registrar a

constituicdo de comités, comissdes e grupos de trabalho;

IX - instruir e acompanhar processos relativos a concessao de direitos,
deveres, afastamentos e licengas - exceto de origem médica - dos(as) servidores(as),

langando-os em sistema apropriado;

X - acompanhar e controlar os prazos das cessdes de servidores(as),

alertando as Chefias sobre vencimentos e necessidade de prorrogagoes;

XI - instruir processos de averbagcao de tempo de contribuicdo, bem como
de consultas e de pedidos referentes a aposentadoria, abono de permanéncia e licenca-
prémio;

Xl - elaborar e expedir certiddes e declaracbes funcionais referentes a

tempo de servico e/ou de contribuigdo, anuénios, vinculo funcional, licenga-prémio,
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registros de elogios e penalidades, dentre outras informagdes relacionadas a area de

atuagao da Secao;

XIII - autuar e instruir processos de acertos financeiros de servidores(as)

quando forem desligados(as);

XIV - proceder a anotacdo de elogios e penalidades disciplinares nos

assentamentos individuais dos(as) servidores(as);

XV - preparar e atualizar lista dos(as) servidores(as) que autorizarem

acesso as Declaragdes de Imposto de Renda, para envio ao TCU;

XVI - preparar relagdo de servidores(as) que deixaram de votar e nao

justificaram, para encaminhamento a Administracao;

XVII - encaminhar e registrar a frequéncia dos(as) servidores(as) de outros
orgaos em exercicio no Tribunal e dos(as) servidores(as) do Tribunal em exercicio em

outros 6rgaos;

XVIII - controlar a entrega de declaragdo de acumulagéo de cargos e de

atualizacao cadastral dos(as) servidores(as);

XIX - controlar a entrega dos documentos comprobatérios de regularidade

do exercicio profissional;

XX - realizar anualmente a verificagdo documental da permanéncia das
condigbes que ensejaram a concessao de licenga por afastamento de cOnjuge ou

companheiro(a) ou de remogao para acompanhar conjuge ou companheiro(a);

XXI - anotar, em sistema proprio, dados das portarias de instituicdo de

comissoes relativas a gestao e fiscalizagdo de contratos;

XXII - arquivar documentos nas pastas funcionais dos(as) servidores(as),

fisicas e digitais;
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XXIII - emitir carteiras funcionais e crachas para servidores(as), procedendo

ao recolhimento quando do(s) seu(s) desligamento(s) do Tribunal;

XXIV - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e a

uniformizacao de procedimentos;

XXV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secao de Registros Funcionais.

Art. 174. Ao Servigo de Controle de Sistema de Gestdo de Pessoas,
vinculado a Secgao de Registros Funcionais, compete cadastrar, manter atualizados e
controlar os dados funcionais dos(as) servidores(as) no sistema informatizado de gestao
de pessoas, assegurando a integridade e a conformidade das informagdes enviadas aos
orgaos de controle, em consonancia com a legislacéo vigente e as orientagbes da Secgao

de Registros Funcionais.

Art. 175. O(A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente IV (FC-4)
do Servico de Controle de Sistema de Gestdo de Pessoas além das atribuicdes
constantes nos artigos 215 e 216, desempenhara as atribuicbes de Assistente-Chefe,

competindo-lhe:

| - distribuir tarefas ao(a) outro(a) Assistente e aos(as) demais

servidores(as) lotados(as) no Servigo, controlando a execugao das atividades;

Il - acompanhar e analisar a alimentacédo e a integridade dos dados nos

sistemas informatizados de gestao de pessoas utilizados pelo Tribunal;

[l - controlar o registro dos dados pessoais e funcionais dos(as)
servidores(as) sem vinculo, efetivos(as), removidos(as), em exercicio provisorio,

requisitados(as) ou cedidos(as) em sistemas apropriados;

IV - elaborar e consolidar a escala de férias anual dos(as) servidores(as) do

Tribunal;
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V - controlar a gestdo do modulo de férias dos sistemas informatizados de

gestao de pessoas;

VI - verificar e aprovar o cadastramento de dependentes para fins de

imposto de renda e a exclusdo quando cessar a condi¢ao legal,

VIl - verificar e registrar o cadastramento e a revogacdo de penséao

alimenticia, apds determinacéao legal ou judicial;

VIII - controlar e realizar o envio mensal, a Se¢do de Pagamentos, da
relacdo de servidores(as) com direito a percepgdao do terco constitucional, apos

homologacao do(a) Chefe da Secéo de Registros Funcionais;

IX - controlar e acompanhar os registros dos atos de remocao,

redistribuicdo, cessao e requisigao de servidores(as);

X - controlar e manter atualizada a hierarquia das unidades que compdem o

organograma do Tribunal;

XI - prestar a Chefia da Segédo de Registros Funcionais informagbes para
instrugdo de procedimentos administrativos sobre cadastro de dados dos(as)

servidores(as);

XIl - acompanhar e controlar o registro dos processos de averbagao de

tempo de contribuicdo em sistemas apropriados;

Xl - propor melhorias nas rotinas de trabalho e nos sistemas de gestao de

pessoas;

XIV - responsabilizar-se pela exatidao e presteza das atividades executadas

no Servicgo;
XV - emitir certidbes, declaracdes e atestados na area de sua competéncia;

XVI - executar outras atividades afins ou correlatas ou por determinacao

do(a) Chefe da Secgéo de Registros Funcionais.
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Art. 176. Ao(a) Assistente Il (FC-2) do Servigo de Controle de Sistema de
Gestdo de Pessoas, sob supervisao do(a) Assistente-Chefe, além das atribui¢cdes

constantes nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia do Servigo;

Il - registrar e atualizar os dados pessoais e funcionais dos(as)
servidores(as) sem vinculo, efetivos(as), removidos(as), em exercicio provisorio,

requisitados(as) ou cedidos(as) nos sistemas apropriados;
lll - registrar o desligamento de servidores(as) efetivos(as);
IV - registrar os atos de lotagéo;

V - cadastrar os atos de nomeagao e exoneracgao de titulares de cargos em
comissao e de designacao e dispensa de titulares de fungdes comissionadas, e seus

substitutos;

VI - cadastrar os(as) dependentes dos(as) servidores(as) efetivos(as)
ativos(as), para fins de imposto de renda, e registrar comprovante da condi¢do de
estudante dos(as) dependentes na faixa etaria de 21 (vinte e um) a 24 (vinte e quatro)

anos, excluindo-os(as) a pedido ou quando cessar a condi¢ao legal;

VII - cadastrar pensao alimenticia, os(as) respectivos(as) beneficiarios(as) e

representantes legais, bem como sua exclusao por determinagao legal ou judicial;

VIIl - elaborar a minuta da escala de férias anual, submetendo-a a

aprovacgao da Chefia do Servico;

IX - realizar os langamentos e as atualizagdes no moédulo de férias dos

sistemas informatizados de gestao de pessoas;

X - comunicar os registros de férias de servidores(as) de outros 6rgaos em
exercicio no Tribunal e registrar as férias dos(as) servidores(as) do Tribunal em exercicio

em outros 6rgaos;
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Xl - preparar, mensalmente, a relagdo de servidores(as) com direito a

percepcao do tergo constitucional, submetendo-a ao(a) Chefe do Servigo;

XIl - registrar os atos de remocado, de cessao de servidores(as), de

redistribuicao e de requisicao de servidores(as) para a Secretaria;

XIlI - cadastrar a concessao de licenga para acompanhar cdnjuge ou

companheiro(a);

XIV - anotar e manter atualizada a hierarquia das unidades que compdem o

organograma do Tribunal nos sistemas apropriados;

XV - registrar, no(s) modulo(s) proprio(s) do sistema de gestdo de pessoas,
a criagao, lotagcdo, extingdo, remanejamento, fusdo e renomeacdo de unidades

administrativas e de cargos em comissao e fungdes comissionadas;

XVI - cadastrar os atos de admissao de servidores(as), previamente ao seu
envio a Assessoria de Controle Interno, Integridade e Compliance da Diretoria-Geral, para

homologacao e envio em sistema informatizado do TCU, observando o prazo normativo;

XVIl - cadastrar os atos de desligamento de servidores(as) em sistema

informatizado do TCU, observando o prazo normativo;

XVIII - prestar esclarecimentos quanto aos indicios de irregularidade dos

atos de admissao ou desligamento apontados pelo TCU;

XIX - fornecer dados quantitativos e qualitativos dos(as) servidores(as)
removidos(as) € em exercicio provisério, das zonas eleitorais e dos postos de
atendimento, das funcbes comissionadas e cargos em comissao e seus ocupantes, para

gerenciamento da proposta orgamentaria em sistema informatizado proprio;

XX - adequar e liberar o envio das informagbes cadastrais e contratuais de
competéncia do Servigo ao eSocial, providenciando a solugdo dos eventos né&o

processados com sucesso pelo Servigo Federal de Processamento de Dados (Serpro),
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zelando pelo cumprimento das obrigagdes fiscais, previdenciarias, trabalhistas e

tributarias no prazo prescrito pela legislacao;

XXI - utilizar sistema informatizado da Receita Federal para consulta e
registro das informacgdes fiscais, previdenciarias, trabalhistas e tributarias no banco do

eSocial, no ambito da competéncia do Servico;

XXII' - instruir processos de redistribuicdo com informagdes funcionais

dos(as) requerentes, respeitados os limites de competéncias do Servigo;

XXIII - elaborar minutas de atos de redistribuicdo de cargos efetivos para

apreciacao da Chefia;

XXIV - preparar e enviar o Anexo | da certiddo circunstanciada referida na
Resolugao n° 23.701, de 31 de maio de 2022, do Tribunal Superior Eleitoral, e o acervo
funcional dos(as) servidores(as) efetivos(as) cujos cargos foram redistribuidos,
observando as competéncias do Servigo, e arquivar cépia dos documentos na pasta

digital do(a) servidor(a);

XXV - receber a certiddo circunstanciada e o acervo funcional dos(as)
servidores(as) cujos cargos foram redistribuidos para o Tribunal e registrar em sistemas
apropriados os dados contidos nesses documentos, observados os limites da
competéncia do Servigo, arquivando copia dos documentos na pasta digital do(a)

servidor(a);

XXVI - registrar os processos de averbacdo de tempo de contribuicdo em

sistemas apropriados de gestdo de pessoas;
XXVII - prestar informacdes sobre matéria na sua area de competéncia;

XXVIII - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e a

uniformizacao de procedimentos;
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XXIX - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas
ou por determinacdo do(a) Assistente-Chefe do Servigco ou do(a) Chefe da Secao de

Registros Funcionais.

Art. 177. Ao Servico de Gestao e Controle de Frequéncia, vinculado a
Secgao de Registros Funcionais, compete monitorar, controlar e registrar a frequéncia e o
regime de trabalho de servidores(as) nos sistemas informatizados utilizados pelo
Tribunal, assegurando a integridade dos dados, em conformidade com a legislagao

vigente e as orientagdes da Secao de Registros Funcionais.

Art. 178. O(A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente IV (FC-4),
além das atribuicbes constantes nos artigos 215 e 216, desempenhara as atribui¢gdes de

Assistente-Chefe do Servigo de Gestao e Controle de Frequéncia, competindo-lhe:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) no Servigo,

controlando a execucgao dos trabalhos;

Il - monitorar e controlar o registro diario de frequéncia de servidores(as)
efetivos(as), comissionados(as) e em exercicio provisorio, zelando pela integridade dos

dados nos sistemas informatizados apropriados;

lIl - prestar suporte e orientagdo as unidades do Tribunal quanto a correta
utilizacdo dos sistemas de controle de frequéncia e ao cumprimento das normas

pertinentes;

IV - realizar langamentos e ajustes de frequéncia que nao foram efetuados
diretamente pelo(a) servidor(a) em sistema apropriado, dentro do prazo estabelecido,

quando autorizado pela autoridade competente;

V - acompanhar e analisar a regularidade da alimentagdo dos modulos dos
sistemas de controle de frequéncia, reportando inconsisténcias a Chefia da Secado de

Registros Funcionais;

VI - registrar e controlar os regimes de teletrabalho nos sistemas

apropriados;
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VIl - consolidar dados e prestar informagdes para instrucdo de

procedimentos administrativos que versem sobre o pagamento de horas extras;

VIII - elaborar relatérios gerenciais sobre frequéncia e absenteismo para
atender as solicitacbes do CNJ, da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica do

Tribunal e de outras unidades administrativas;

IX - emitir certiddes de dados relativos aos registros de frequéncia sob sua

responsabilidade;

X - responsabilizar-se pela exatidao e presteza das atividades executadas

no Servico;

XI - propor melhorias nas rotinas de trabalho e nos sistemas de controle de

frequéncia;

Xl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secao de Registros Funcionais.

Art. 179. Ao(A) Assistente | (FC-1) do Servico de Gestdo e Controle de
Frequéncia, sob supervisdo do(a) Assistente-Chefe, além das atribuicbes constantes nos

artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia do Servigo;

Il - instruir e acompanhar os processos relativos a concessdo de
afastamentos, auséncias, compensacgdes e licencas - exceto as de natureza médica -

langando as informacgdes nos sistemas informatizados apropriados;

lll - realizar os langamentos diarios de frequéncia de servidores(as) nos

sistemas apropriados, incluindo ajustes autorizados pela Chefia;

IV - registrar os regimes de teletrabalho e suas alteragées nos sistemas

apropriados;
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V - acompanhar e verificar a regularidade da alimentacdo dos dados de

frequéncia, comunicando inconsisténcias a Chefia do Servico;

VI - prestar informagdes para subsidiar a Administragdo na instrugao de
processos e expedientes relacionados aos registros de frequéncia, inclusive de natureza

disciplinar;

VII - emitir certiddes e declaragdes de afastamentos e licengas sob gestao

do Servico;

VIII - prestar orientacdo aos(as) servidores(as) quanto aos prazos e

requisitos para solicitagdes de afastamentos, auséncias, compensacgdes e licencas;

IX - auxiliar na elaboragédo de relatérios sobre frequéncia, absenteismo e

horas extras;

X - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e a

uniformizacao de procedimentos;

XI - desenvolver outras atribuigcdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinagao do(a) Assistente-Chefe do Servigo ou do(a) Chefe da Secéo.
SUBSEGCAO Il
DA SECAO DE PAGAMENTOS

Art. 180. A Secdo de Pagamentos, vinculada & Coordenadoria de Pessoal,
compete elaborar e executar as folhas de pagamento de membros do Tribunal,
procuradores(as) eleitorais, magistrados(as), promotores(as), servidores(as) ativos(as),
requisitados(as), inativos(as) e pensionistas, promovendo os registros e controles
financeiros necessarios, em conformidade com a legislagao vigente e as orientagdes da

Coordenadoria de Pessoal.

Art. 181. Ao(A) Chefe da Secéo de Pagamentos compete:
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| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) na Secéo,

controlando a execucgao dos trabalhos;

Il - elaborar as folhas de pagamento, promovendo os registros e controles

financeiros, observada a legislagcao pertinente;

lll - implantar, no sistema de folha de pagamento, os valores calculados e
validados pela Secao de Calculos e Conferéncia, mediante recebimento de memorial de
calculo com parecer técnico, incluindo percentuais de adicionais de gratificagdo, abono
de permanéncia, pensdes alimenticias e civis, promog¢des, progressdes, adicionais de

qualificagdo e demais vantagens adquiridas pelo(a) servidor(a);

IV - controlar a implantacdo das consigna¢cdes em favor de entidades

autorizadas;

V - preparar relatorios para apropriagdo e pagamento, encaminhando-os ao

setor de execucéo financeira;

VI - transmitir aos bancos, apos autorizagdo, os arquivos de pagamento das
folhas elaboradas, e receber os arquivos de retorno referentes as consignagdes

descontadas em folha;

VII - organizar e manter arquivo com memoriais de calculos referentes aos

valores pagos;
VIl - fornecer subsidios para a elaboragao da proposta orcamentaria;

IX - fornecer declaragbes financeiras e expedir comprovantes de

rendimentos;

X - prestar informagdes para subsidiar a Administragdo na instrugdo de

processos e expedientes relacionados aos registros de sua competéncia;

Xl - elaborar, conferir e encaminhar relatorios referentes a Relagdo Anual de
Informacgdes Sociais (RAIS), a Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)

e ao Calculo Atuarial, encaminhando-os aos 6rgaos competentes;
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XII' - supervisionar a conformidade da folha de pagamento com as
obriga¢des do eSocial, incluindo o envio dos eventos, 0 monitoramento de pendéncias e

a correcao de inconsisténcias;

XIII - esclarecer e orientar servidores(as) quanto aos valores efetivamente
pagos em seus contracheques, descontos realizados e beneficios implantados em folha

de pagamento;

XIV - implantar, em sistema proprio, mediante recebimento de memorial de
calculo validado pela Secao de Calculos e Conferéncia, os percentuais de adicionais de
gratificagdo, abonos de permanéncia, pensdes alimenticias e civis, assim como demais

vantagens adquiridas pelos(as) servidores(as);

XV - cadastrar, em sistema proprio, o0 regime previdenciario dos(as)

servidores(as) ativos(as), em coordenacédo com a Sec¢ao de Calculos e Conferéncia;

XVI - implantar as contribuicbes dos(as) servidores(as) que aderirem a
Fundacgao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario
(FUNPRESP-JUD), com base nos valores calculados e validados pela Secao de Calculos

e Conferéncia;

XVII - preparar boletos para pagamento das contribuicbes a FUNPRESP-
JUD;

XVIII - enviar arquivos a FUNPRESP-JUD, discriminando individualmente os

valores, percentuais de recolhimento e beneficiarios(as);

XIX - prestar ao Coordenador de Pessoal informagdes solicitadas pelo TSE,

TCU, CNJ e outros 6rgaos, na sua area de competéncia;

XX - responsabilizar-se pela exatiddo da implantacdo e execucao dos
pagamentos realizados pela Secdo, observando os calculos validados pela Se¢ao de

Calculos e Conferéncia;
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XXI - participar de reunides peridédicas de alinhamento com a Sec¢ao de
Calculos e Conferéncia para coordenagao de prazos, analise de indicadores e tratamento

de questdes operacionais;
XXII - propor melhorias nos processos e sistemas de pagamento;

XXIIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a).

Art. 182. Ao(A) Assistente IV (FC-4) da Secdo de Pagamentos, sob

supervisao da chefia, além das atribuigcbes constantes nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia da Sec¢ao;

Il - auxiliar na execucao das folhas de pagamento de Membros do Tribunal,
magistrados(as), promotores(as), servidores(as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas,

promovendo os devidos registros e controles financeiros;

lll - organizar e manter arquivos com memoriais de calculos e relatérios
financeiros, incluindo a RAIS, a DIRF e o calculo atuarial, para encaminhamento aos

orgaos competentes;

IV - prestar suporte e fornecer informagdes a Administragcdo Superior, bem

como atender solicitagdes do TSE, do TCU, do CNJ e de outros 6rgaos;

V - providenciar o envio de eventos ao eSocial, transmitir arquivos de
pagamento as instituicdes financeiras e processar os arquivos de retorno referentes as

consignacgoes;

VI - implantar e controlar, em sistema proprio, percentuais de adicionais,
abonos, pensdes e demais vantagens, bem como contribuicdes previdenciarias relativas

a servidores(as) ativos(as), colaboradores(as) eventuais e aderentes a FUNPRESP-JUD;

VII - prestar informagdes aos(as) servidores(as) quanto aos valores de seus

vencimentos e demais direitos;
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VIII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Chefe da Secao de Pagamentos.
SUBSECAO llI
DA SECAO DE CALCULOS E CONFERENCIA

Art. 183. A Secdo de Calculos e Conferéncia, vinculada & Coordenadoria de
Pessoal, compete realizar calculos e conferir valores relacionados ao pagamento de
servidores(as), magistrados(as), autoridades e pensionistas, assegurando a
confiabilidade dos registros em folha de pagamento, em conformidade com a legislagao

vigente e as orientagdes da Coordenadoria de Pessoal.

N

Art. 184. Ao (A) Chefe da Secao de Calculos e Conferéncia compete:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) na Secéo,

controlando a execucao dos trabalhos;

Il - elaborar memoriais de calculo relacionados aos pagamentos de
servidores(as), autoridades e pensionistas, incluindo dentre outros, indenizagdes,
reembolsos, gratificagcdes, restituicdes ao Erario, promogodes, progressoes, adicionais de
qualificacédo, acertos financeiros, aposentadorias, pensdes civis, beneficios especiais e

horas extras autorizadas;

lIl - emitir parecer técnico sobre a conformidade legal dos valores apurados
e validar todos os calculos que resultem em inclusdo, alteracdo ou exclusao de valores

na folha de pagamento, realizando conferéncia obrigatoria antes da implantagao;

IV - atualizar os registros financeiros e os dados nos sistemas
informatizados relativos a pagamentos, tributos, contribuigbes sociais e demais

informacdes necessarias a instrucdo de procedimentos administrativos;

V - prestar informagdes e instruir processos e expedientes sobre
vencimentos, proventos, vantagens e descontos, inclusive relativos a exercicios

anteriores;
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VI - elaborar, organizar e validar os dados necessarios a apresentagao do
calculo atuarial da base de incidéncia previdenciaria, incluindo a conferéncia das bases

de calculo e a extracao de relatérios gerenciais;

VIl - calcular e validar os valores de contribuicdo a FUNPRESP-JUD,

observando os percentuais de recolhimento e tetos legais aplicaveis;

VIII - orientar servidores(as) quanto a simulacdes, projecdes e estimativas
de valores de aposentadoria, pensao e demais vantagens, antes da efetiva concessao ou

implantacéo;

IX - elaborar, quando solicitado, calculos de diarias para analise de

viabilidade orgcamentaria;

X - calcular a quantidade de diarias devidas e o valor correspondente,
observando os descontos legais, nos casos em que o calculo ndo puder ser realizado
eletronicamente pelo sistema informatizado de diarias, nos termos da regulamentagéo

vigente;

XI - conferir os valores calculados nos processos de pagamento de diarias,
com base na legislagao pertinente e na relagado de servidores(as) que percebem auxilio-
transporte mensalmente, revertendo, se necessario, 0 processo, para saneamento de

pendéncia de comprovagao do ultimo deslocamento do(a) beneficiario(a);

XIl - prestar suporte no tratamento de planilhas de diarias a serem

encaminhadas a Secretaria de Gestao de Pessoas para publicagao;

XIII - conferir, mensalmente, os calculos implantados nas folhas de
pagamento, mediante selecdo de amostragem representativa e verificagao integral de
implantacbes de aposentadorias, pensbes e acertos retroativos, bem como os
correspondentes recolhimentos tributarios, emitindo relatério mensal de conformidade e
comunicando imediatamente eventuais inconsisténcias a Secdo de Pagamentos, para

corregao;
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XIV - manter repositorio digital de memoriais de calculo, base de
conhecimento com jurisprudéncia, pareceres e orientagdes técnicas sobre calculos de
pessoal, registro historico de conferéncias realizadas e modelos padronizados de

calculos;

XV - responsabilizar-se pela exatiddo técnica e fundamentagao legal dos

calculos elaborados pela Secao;
XVI - propor melhorias nos processos e sistemas de calculo e conferéncia;

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas

ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Pessoal.

Art. 185. Ao(A) Assistente Ill (FC-3) da Secdo de Calculos e Conferéncia,
sob supervisdao da chefia, além das atribuigdes constantes nos artigos 215 e 216,

compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia da Sec¢ao;

Il - auxiliar na elaboracdo e na conferéncia de calculos relacionados aos
pagamentos de servidores(as), autoridades e pensionistas, incluindo dentre outros,
indenizagdes, reembolsos, gratificacdes, restituicbes ao Erario, promogdes, progressodes,
adicionais de qualificagéo, acertos financeiros, aposentadorias, pensdes civis, beneficios

especiais e horas extras autorizadas;

lll - atualizar os registros e dados nos sistemas informatizados relativos a
pagamentos, tributos, contribuigbes sociais e demais informagdes necessarias a

instrucdo de procedimentos administrativos;

IV - prestar suporte na instrugdo de processos e expedientes sobre
vencimentos, proventos, vantagens e descontos, inclusive relativos a exercicios

anteriores;
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V - auxiliar na elaboracgéo de calculos de diarias, para analise de viabilidade
orcamentaria, € na conferéncia da quantidade de diarias devidas, observando descontos

de auxilio-alimentagao e auxilio-transporte nos casos previstos pela legislacao;

VI - prestar apoio na conferéncia dos calculos a serem implantados nas

folhas de pagamento e no controle dos recolhimentos tributarios;

VIl - colaborar com a elaboragao de planilhas e relatérios financeiros a

serem encaminhados a Secretaria de Gestio de Pessoas;

VIII - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e

uniformizacao de procedimentos;

IX - executar outras atividades afins ou correlatas ou por determinagao

do(a) Chefe da Sec¢ao de Calculos e Conferéncia.

Art. 186. A implementagdo da Chefia (FC-6) da Secdo de Calculos e
Conferéncia ocorrera apés aprovado o Projeto de Lei n° 4/2024, com base em uma
Funcdo Comissionada FC-6 vinculada a Secretaria de Gestdo de Pessoas prevista no
artigo 5°, inciso VII, da Resolugdo TRE-PI n® 513, de 15 de dezembro de 2025, devendo,
até 1a, o(a) Assistente da Secdo desempenhar as atribuicbes da Unidade com a

supervisao do(a) Coordenador(a) de Pessoal.
SUBSEGAO IV

DO SERVIGO DE CONTROLE DE JUizOS ELEITORAIS E MINISTERIO
PUBLICO

Art. 187. Ao Servigo de Controle de Juizos Eleitorais e Ministério Publico,
vinculado a Coordenadoria de Pessoal, compete cadastrar, manter atualizados e
controlar os assentamentos funcionais e dados cadastrais de Membros(as) do Tribunal,
Procuradores(as), Juizes(as), Promotores(as) Eleitorais e servidores(as) requisitados(as)
das Zonas Eleitorais, em conformidade com a legislagdo vigente e as orientagdes da

Coordenadoria de Pessoal.
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Art. 188. O(A) ocupante da Funcdo Comissionada de Assistente IV (FC-4)
desempenhara as atribuicbes de Assistente-Chefe do Servico de Controle de Juizos

Eleitorais e Ministério Publico, competindo-lhe:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) no Servico,

controlando a execucgéo dos trabalhos;
Il - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Servico;

lll - cadastrar e atualizar os dados referentes a Membros do Tribunal,
Procuradores(as), Juizes(as) e Promotores(as) Eleitorais, mantendo os seus

assentamentos individuais organizados;

IV - lavrar os termos de posse de Membros do Tribunal e realizar controle
administrativo dos seus afastamentos e biénios, assim como dos(as) Juizes(as)

Eleitorais;

V - acompanhar o biénio dos(as) Juizes(as) Eleitorais, informando a
Administragcao a proximidade de seu término, e efetuar os procedimentos necessarios ao
rodizio, tais como elaboracido e publicacdo do edital, inscricdo, instrugcdo do processo e

expedigdo de portaria com a designagao do(a) magistrado(a);

VI - lavrar portarias de Juizes(as) quanto a designagdo decorrente de
substituicbes por faltas, férias, licengcas de qualquer natureza, promocdes, remocgdes,

dentre outros motivos, e realizar a respectiva publicacdo dos atos administrativos;

VIl - cadastrar as ocorréncias em sistema apropriado e manter atualizada a

lista dos(as) Juizes(as) Eleitorais;

VIIl - instruir e dar andamento a processos, bem como fornecer
informacdes, declaracbes e certidbes, quando requeridas, conforme dados constantes
dos assentamentos dos(as) Juizes(as) e Promotores(as) Eleitorais, Membros da Corte,

Procuradores(as) e servidores(as) requisitados(as) das Zonas Eleitorais;
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IX - gerenciar e instruir os processos de requisicdo e de cessado de
servidores(as) para as Zonas Eleitorais, mantendo atualizados os correspondentes
assentamentos funcionais e controlando os prazos relativos a devolugdes e eventuais

prorrogagoes;

X - cadastrar e atualizar, nos sitios eletrénicos do Tribunal, conforme o caso,
os dados e as informagdes das autoridades eleitorais e outros inerentes a sua area de

competéncia e em cumprimento a orientagdes dos 6rgaos de controle;

Xl - cadastrar mensalmente a frequéncia de Membros da Corte,
Procuradores(as), Juizes(as) e Promotores(as) Eleitorais, para fins de elaboragcéo da

folha de pagamento das gratificagdes devidas;

XII' - acompanhar as publicagdes, na imprensa oficial, referentes a
designagao, alteracdo e suspensdo de férias, licencas e movimentagcbes de

magistrados(as);

XIII - promover os registros e controles financeiros pertinentes a elaboragao
da folha de pagamento de Membros da Corte, Procuradores(as), Juizes(as) e

Promotores(as) Eleitorais, observada a legislagao pertinente;

XIV - solicitar e controlar a autorizagdo de acesso as Declaragdes de Ajuste
Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica (DIRPF) e eventuais retificagbes
apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB), conforme art. 1°, inciso
VII, da Lei n.° 8.730, de 10 de novembro de 1993 e Instrucdo Normativa TCU n.° 87, de

12 de agosto de 2020, e legislagao correlata;

XV - executar as atividades relativas a controle, organizacéo e atualizagao
do cadastro funcional dos(as) servidores(as) requisitados(as) dos Cartorios Eleitorais,

langando-os em sistema proprio;

XVI - elaborar e publicar portarias de composigao das Juntas Eleitorais que

atuarao no Estado, bem como as retificagoes e substituicbes necessarias;
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XVII - arquivar a relacdo de Membros das Juntas Eleitorais encaminhadas

pelos(as) Juizes(as) Eleitorais;

XVIII - encaminhar Declaragado do Imposto Retido na Fonte (DIRPF) quando
solicitado por Membros do Tribunal, Procuradores(as), Juizes(as) e Promotores(as)

Eleitorais;

XIX - prestar informagbes para subsidiar a Administragdo na instrucéo de

processos e de expedientes relacionados aos registros de sua competéncia;

XX - fornecer os dados necessarios para a elaboragdo da proposta
orcamentaria, no que concerne as despesas com Membros, Procuradores(as), Juizes(as)

e Promotores(as) Eleitorais;

XX| - preencher mensalmente planilhas de controle de competéncia da

Unidade no sistema de gerenciamento de dados fisicos e orgamentarios apropriado;

XXII - atuar no acompanhamento e na corre¢cao dos erros dos eventos no

eSocial, nas matérias de sua competéncia;

XXIII - atualizar a base de dados referente aos(as) Magistrados(as) e

Membros do Tribunal, em sistema apropriado do CNJ;

XXIV - autuar e instruir os processos de acertos financeiros dos(as)
servidores(as) requisitados(as) das Zonas Eleitorais que nao estejam investidos em

fungdes comissionadas ou cargo em comissao;

XXV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinagao do(a) Coordenador(a) de Pessoal.

‘

Art. 189. Ao(A) Assistente | (FC-1) do Servico de Controle de Juizos
Eleitorais e Ministério Publico, sob supervisdo do(a) Assistente-Chefe, além das

atribuicées constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - executar as atividades auxiliares e de apoio ao gerenciamento do

Servigo;
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Il - exercer as atividades pertinentes as atribuicbes da Unidade, sob

supervisao do(a) Assistente-Chefe;

[l - propor melhorias nas rotinas de trabalho da Unidade, visando a

eficiéncia e a uniformizacao de procedimentos adotados pelo Tribunal;

IV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinagao do(a) Assistente-Chefe do Servigo.
SEGCAOV
DA COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 190. A Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento, que
compreende a Secdo de Capacitacdo e Desenvolvimento Organizacional, compete
planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a selecédo, lotagao definitiva,
gestao de desempenho e capacitacdo de servidores; desenvolvimento organizacional; e
gestdo de programas de estagio, trabalho voluntario e instrutoria interna, em
conformidade com a legislagcao vigente e as orientagdes da Secretaria de Gestao de

Pessoas.
Art. 191. Ao(A) Coordenador(a) de Educacéo e Desenvolvimento compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades

subordinadas;

Il - despachar com o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas o expediente

da Coordenadoria;

lll - submeter ao(a) Secretario(a) os processos administrativos relacionados
a educagao e ao desenvolvimento de pessoas, apds analise técnica das unidades

competentes;

IV - coordenar os programas de gestdo de desempenho, de estagio, de

trabalho voluntario e outros programas relacionados as atribuicbes da Secado de
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Capacitacdo e Desenvolvimento Organizacional e dos Servigos vinculados a

Coordenadoria;

V - orientar os procedimentos referentes ao dimensionamento da forgca de

trabalho;

VI - propor estratégias e acompanhar as ag¢des que promovam

continuamente a cultura de gestao por competéncias;

VIl - orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propésito de
realizar concursos publicos para preenchimento de cargos, com o objetivo de atender as

necessidades do quadro de pessoal do Tribunal;

VIII - propor e supervisionar a realizagao de concursos publicos, concursos

de remocao e testes seletivos de estagiarios(as) e residentes;

IX - verificar o cumprimento dos requisitos legais para investidura em cargos
publicos de provimento efetivo, comunicando a Alta Administragdo qualquer

irregularidade;

X - lavrar termos de posse e/ou opgao e termos de exercicio dos(as)

servidores(as) ocupantes de cargos efetivos;
XI - supervisionar programas de ambientagcédo do(a) servidor(a);

Xl - promover estudos sobre necessidades de treinamento,

desenvolvimento e capacitacdo de pessoal,

Xl - supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Capacitacédo e a
execucao dos cursos e das demais capacitacdes realizadas pelo Servico de Gestdo de

Capacitacao e Desenvolvimento;

XIV - responsabilizar-se pelo uso dos espacos destinados a realizacéo de
eventos de capacitagdo, tais como Auditério e Sala de Treinamento, e pelos

equipamentos disponiveis nesses locais;



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

XV - coordenar e controlar as atividades de insercao de dados e emissao de
relatorios através de sistema proprio de gestdo de pessoas, nos modulos vinculados a

Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento;

XVI - manter atualizada a pagina da intranet do Tribunal na sua area de

competéncia;

XVII - orientar a elaboragdo de normas e instrumentos relativos a sua area

de competéncia;

XVIIl - propor a celebragdo de acordos, contratos, convénios e outros

ajustes na sua area de atuacao;

XIX - supervisionar a elaboragao de proposta or¢camentaria anual referente
aos custos com capacitagao, treinamentos relacionados as eleicdes e outros eventos de

sua competéncia;

XX - instruir os processos, realizar diligéncias, efetuar as consultas e extrair
os relatérios necessarios nos sistemas correspondentes de gestdo de pessoas,

pertinentes as atribuicbes da Coordenadoria;

XXI - orientar a elaboracdo dos atos pertinentes as atribuicdes da
Coordenadoria, incluidas as minutas de portarias e comunicados, certificados e

declaragdes requeridas, e controlar as matérias sujeitas a publicagao;

XXII - fiscalizar os contratos, acordos de cooperagdo, convénios e outros

ajustes relativos a sua area de competéncia;

XXIII - fornecer elementos para a elaboracdo dos planos estratégicos e

taticos do Tribunal, na sua area de competéncia;

XXIV - fornecer dados e informagdes relativos a indicadores de

desempenho de responsabilidade da Unidade;
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XXV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os riscos

identificados;

XXVI - promover pesquisas sobre clima organizacional e outras que visem a

melhoria da qualidade de vida no trabalho;

XXVII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinacao do(a) Secretario(a).
SUBSECAO |

DA SEGCAO DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

Art. 192. A Secdo de Capacitagdo e Desenvolvimento Organizacional
compete planejar, coordenar e executar as atividades relativas a gestdo de desempenho,
movimentagao interna, concursos publicos, programas de estagio probatorio, trabalho
voluntario, instrutoria interna e gestdo por competéncias, em conformidade com a

legislacdo vigente e as orientagdes da Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento.

Art. 193. Ao(A) Chefe da Segdo de Capacitagdo e Desenvolvimento

Organizacional compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Secao e dos

Servigos subordinados;

Il - propor e acompanhar o processo de homologagao de estagio probatdrio,

inclusive publicar o termo de estabilidade no servigo publico;

[l - promover, acompanhar, controlar e analisar as avaliagbes de
desempenho dos(as) servidores(as), com vistas a progressdo e promog¢ao funcional na

carreira;

IV - gerenciar a movimentacao interna dos(as) servidores(as), controlando a

lotacao definitiva nas unidades administrativas do Tribunal;
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V - manter o controle das vagas disponiveis e do prazo de validade para
concursos de provimentos de cargo efetivo e de remocéao e, quando necessario, propor a

realizagao dos mesmos;

VI - convocar os candidatos aprovados em concurso publico para nomeacgao

e posse, verificar a documentagao e elaborar termo de posse e de entrada em exercicio;
VIl - supervisionar o Programa de Estagio no ambito do Tribunal;

VIII - gerenciar o Programa de Trabalho Voluntario, realizando levantamento

de interesses, recrutamento, selecao e certificacao;

IX - implementar e acompanhar as a¢des da gestdo por competéncias, de
forma a buscar garantir que as atividades sejam desenvolvidas por servidores(as)
detentores(as) de conhecimentos e habilidades compativeis com a matriz de

competéncias estabelecida para cumprimento dos objetivos estratégicos do Tribunal;

X - promover o dimensionamento da for¢ca de trabalho, assegurando a sua
distribuicdo equanime, com vistas a atender as necessidades operacionais do Orgéo e de

cada unidade e ao alcance dos objetivos estratégicos do Tribunal;

Xl - gerenciar o Programa de Instrutoria Interna, realizando recrutamento,

selecdo e certificagdo dos(as) servidores(as);

Xl - planejar e coordenar programas, projetos e a¢des de capacitagao e
desenvolvimento de servidores(as), alinhados as diretrizes estratégicas da Justica

Eleitoral;

XIII - gerir as plataformas e os sistemas de apoio a capacitacéo e gestdo do

conhecimento;
XIV - acompanhar a execugédo orgamentaria das acdes de capacitagao;

XV - manter atualizada a pagina da intranet do Tribunal na sua area de

competéncia;
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XVI - instruir os processos, realizar diligéncias, efetuar as consultas e extrair
os relatérios necessarios nos sistemas correspondentes de gestdo de pessoas,

pertinentes as atribuicbes da Secao;

XVII - elaborar os atos pertinentes as atribuicbes da Secéo, incluidas as
minutas de portarias e comunicados, certificados e declara¢des requeridas, e controlar as

matérias sujeitas a publicagéo;

XVIII - fiscalizar os contratos, acordos de cooperacédo, convénios e outros

ajustes relativos a sua area de competéncia;

XIX - fornecer elementos para a elaboracdo dos planos estratégicos e

taticos do Tribunal, relativos a sua area de competéncia;

XX - fornecer dados e informagdes relativos a indicadores de desempenho

de responsabilidade da unidade;

XX| - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuagao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os riscos

identificados;

XXII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinac&o do(a) Coordenador(a).

Art. 194. Ao(A) Assistente Ill (FC-3) da Secdo de Capacitagdo e
Desenvolvimento Organizacional, sob supervisdo da chefia, além das atribui¢cdes

constantes nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo a Chefia da Segao;

Il - auxiliar no acompanhamento do processo de homologagao de estagio

probatorio, inclusive com a publicacao do termo de estabilidade no servigo publico;

lll - auxiliar no acompanhamento, no controle, na analise e no registro das
avaliacbes de desempenho dos(as) servidores(as), com vistas a progressao e a

promocao funcional na carreira;
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IV - monitorar a movimentagao interna dos(as) servidores(as), controlando a

lotacdo definitiva nas unidades administrativas do Tribunal;

V - manter atualizados os dados relativos as vagas disponiveis e ao prazo
de validade dos concursos de provimentos de cargo efetivo e de remocéao, para subsidiar

a Chefia em relagdo a promog¢ao da sua realizagdo, quando necessario;

VI - acompanhar o Programa de Trabalho Voluntario, realizando

levantamento de interessados(as), recrutamento, selegao e certificagao;

VIl - auxiliar na implementacao das ac¢des da gestdo por competéncias, de
forma a buscar garantir que as atividades sejam desenvolvidas por servidores(as)
detentores(as) de conhecimentos e habilidades compativeis com a matriz de

competéncias estabelecida para cumprimento dos objetivos estratégicos do Tribunal;

VIl - apoiar na conduc¢do do processo de dimensionamento da forga de
trabalho, assegurando a sua distribuicdo equanime, com vistas a atender as
necessidades operacionais do 6rgdao, de cada unidade e ao alcance dos objetivos

estratégicos do Tribunal,

IX - prestar apoio no gerenciamento do Programa de Instrutoria Interna e
nas atividades de realizacdo de recrutamento, selecdo e certificagdo dos(as)

servidores(as);
X - manter atualizada a pagina da intranet do Tribunal,

XlI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou afins

por determinacao do(a) Chefe da Secao.

Art. 195. Ao Servico de Gestdo de Capacitacdo e Desenvolvimento,
vinculado a Secao de Capacitagdo e Desenvolvimento Organizacional, compete planejar,
executar e avaliar agdes de capacitagao e desenvolvimento de servidores(as), incluindo a
gestdo de programas de treinamento, plataformas de capacitacao, instrutoria interna e
auxilio-bolsa graduagéo, em conformidade com a legislagdo vigente e as orientagbes da

Secgao de Capacitagédo e Desenvolvimento Organizacional.
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N

Art. 196. Ao(A) Assistente Il (FC-3) do Servigo de Gestao de Capacitagao e

Desenvolvimento, além das atribui¢des previstas nos artigos 215 e 216, compete:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) no Servicgo,

controlando a execugao dos trabalhos;

Il - promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades

de treinamento e desenvolvimento junto as diversas unidades administrativas do Tribunal;

lll - elaborar, executar e acompanhar o Programa Anual de Capacitagéo
(PAC), alinhado ao planejamento estratégico do Tribunal e previamente aprovado pela
Alta Administracdo, promovendo os ajustes que se fizerem necessarios, de acordo com

as diretrizes tracadas pela Administracao;

IV - planejar, coordenar e executar cursos, treinamentos, seminarios,
conferéncias, palestras, ciclos de estudos e outros eventos internos ou externos,

incluindo eventos relacionados as elei¢oes;

V - promover, acompanhar e avaliar a qualidade e os resultados das agdes

de capacitacédo, com vista a continua melhoria nos processos de capacitacao;
VI - gerir e atualizar as plataformas de capacitacao;

VII - acompanhar e divulgar a realizagao de cursos, conferéncias, palestras
e ciclos de estudos de interesse do Tribunal, programados por outras unidades, assim

como divulgar eventos promovidos por outros 6rgaos;

VIl - gerenciar o Banco de Talentos, mantendo atualizado o cadastro de

instrutores internos;
IX - conduzir e acompanhar o processo de Instrutoria Interna;

X - controlar a frequéncia e atualizar os registros relativos a participagéao

dos(as) servidores(as) em programas de treinamento e aperfeicoamento;
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XI - expedir certificados de aprovagao e participagdo em cursos, seminarios

e demais eventos desenvolvidos;

XII - registrar, em sistema préprio, cursos de graduacgao e de pds-graduagao
realizados por servidores(as) e instruir os processos de adicional de qualificacao do titulo

correspondente;

Xl - instruir e acompanhar o processo de concessao de adicional de

qualificacao - treinamento;

XIV - administrar reservas de espagos e recursos logisticos para realizagao

das acdes formativas em ambito interno;

XV - gerir/fiscalizar contratos de lanche e operador de som relacionados aos

servigos de apoio as agdes de capacitacao;
XVI - gerenciar o programa de concessao de auxilio-bolsa graduagéo;

XVIl - coletar e tratar dados para preenchimento mensal do sistema de

gerenciamento de dados fisicos e orgamentarios apropriado;

XVIII - coletar e tratar dados para preenchimento anual do sistema de

gerenciamento de custos apropriado;

XIX - elaborar a Proposta Orcamentaria e o Plano de Contratagdes Anuais

(PCA) relativos a capacitagao de servidores(as);
XX - manter atualizada a pagina institucional na intranet do Tribunal;

XXl - promover programas de ambientacdo dos(as) novos(as)

servidores(as), em parceria com outras unidades do Tribunal;

XXII - instruir os processos, realizar diligéncias, efetuar as consultas e
extrair os relatorios necessarios nos sistemas de gestdo de pessoas apropriados,

pertinentes as atribuicbes do Servico;
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XXIII - elaborar os atos pertinentes as atribuicdes do Servigo, incluidas as
minutas de portarias e comunicados, certificados e declaragdes requeridas, e controlar as

matérias sujeitas a publicagéo;

XXIV - fiscalizar os contratos, acordos de cooperagao, convénios e outros

ajustes relativos a sua area de competéncia;

XXV - fornecer elementos para a elaboragdo dos planos estratégicos e

taticos do Tribunal, relativos a sua area de competéncia;

XXVI - fornecer dados e informacbes relativos a indicadores de

desempenho de responsabilidade da Unidade;

XXVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os riscos

identificados;

XXVIII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades correlatas ou
por determinacédo do(a) Chefe da Seg¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento

Organizacional.

N

Art. 197. Ao (A) Assistente | (FC-1) do Servigo de Gestao de Capacitacao e
Desenvolvimento, sob supervisdo do(a) Assistente Il (FC-3), além das atribuigdes

constantes nos artigos 215 e 216, compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo ao(a) Assistente Il do Servigo;

Il - registrar, em sistema préprio, cursos de graduacao e pos-graduacao
realizados por servidores(as) e instruir os processos de adicional de qualificagao do titulo

correspondente;

[l - auxiliar na instrugdo e no acompanhamento do processo de concessao

de adicional de qualificacao - treinamento;

IV - colaborar na gestao/fiscalizacdo de contratos de lanche relacionados

aos servigos de apoio as agdes de capacitagcédo e eventos em geral,
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V - apoiar no gerenciamento do programa de concessao de auxilio-bolsa

graduacao;

VI - auxiliar no gerenciamento do Banco de Talentos, mantendo o cadastro

atualizado de instrutores internos;

VIl - controlar a frequéncia e manter atualizados os registros relativos a

participacado dos(as) servidores(as) em programas de treinamento e aperfeicoamento;

VIII - auxiliar na condugao e no acompanhamento do processo de Instrutoria

Interna;

IX - realizar estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades de

treinamento e desenvolvimento junto as unidades administrativas do Tribunal;

X - participar da elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Programa
Anual de Capacitagcdo (PAC), alinhado ao planejamento estratégico do Tribunal e
previamente aprovado pela Alta Administragcdo, sugerindo os ajustes que se fizerem

necessarios, de acordo com as diretrizes tragcadas pela Administracao;

Xl - auxiliar no planejamento e preparar a realizacdo dos cursos,
treinamentos, seminarios, conferéncias, palestras, ciclos de estudos e outros eventos

internos ou externos, incluindo eventos relacionados as elei¢des;

XII - consolidar os dados referentes ao acompanhamento e a avaliagao da
qualidade e dos resultados das acdes de capacitagdo, com vista a continua melhoria no

processo de capacitacao;

XIII - manter atualizados os portifélios de ofertas de cursos e outros eventos

de capacitacao;

XIV - acompanhar e divulgar a realizagéo de cursos, conferéncias, palestras
e ciclos de estudos de interesse do Tribunal, programados por outras unidades, bem

como divulgar eventos de outros érgéos junto aos(as) servidores(as);

XV - manter atualizado o cadastro de instrutores internos;
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XVI - efetuar o controle de frequéncia e os registros relativos a participagao

dos(as) servidores(as) em programas de treinamento e aperfeicoamento;

XVII - confeccionar certificados de aprovagdo e participacdo em cursos,

seminarios e demais eventos desenvolvidos;

XVIII - reservar espagos e recursos logisticos para realizagdo das agdes

formativas no ambito interno;

XIX - auxiliar na gestaoffiscalizagcdo de contrato de operador de som

relacionado aos servigos de apoio as agdes de capacitagao;

XX - auxiliar na coleta e no tratamento de dados para preenchimento

mensal do sistema de gerenciamento de dados fisicos e orgamentarios apropriado;

XXI - auxiliar na coleta e no tratamento de dados para preenchimento anual

do sistema de gerenciamento de custos apropriado;

XXIl - colaborar na elaboracdo da Proposta Orcamentaria e do Plano de

Contratagdes Anuais (PCA) relativos a capacitagao dos(as) servidores(as) do Tribunal;

XXIII - manter atualizada a pagina da intranet do Tribunal na sua area de

competéncia;

XXIV - auxiliar na preparagédo dos programas de ambientagdo dos(as)

novos(as) servidores(as), em parceria com outras unidades do Tribunal;

XXV - elaborar relatérios estatisticos e gerenciais do Servico, quando

solicitado;

XXVI - propor melhorias nas rotinas de trabalho, visando a eficiéncia e a

uniformizac&o de procedimentos;

XXVII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinagao do(a) Assistente Ill do Servigo.
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Paragrafo unico. A implementagdo da Assisténcia | (FC-1) do Servigo de
Gestao de Capacitagcdo e Desenvolvimento ocorrera apos aprovado o Projeto de Lei n°
4/2024, com base em parte do saldo de uma Funcdo Comissionada FC-6 vinculada a
Secretaria de Gestao de Pessoas, prevista no artigo 5°, inciso VII, da Resolugédo TRE-PI
n°® 513, de 15 de dezembro de 2025.

Art. 198. Ao Servico de Gestdo de Estagio, vinculado a Secgédo de
Capacitacdo e Desenvolvimento Organizacional, compete coordenar, executar, controlar
e supervisionar as atividades relacionadas ao programa de estagio de nivel médio,
técnico, superior e de residéncia, em conformidade com a legislagdo vigente e as

orientacdes da Secédo de Capacitagdo e Desenvolvimento Organizacional.

Y

Art. 199. Ao(A) Assistente Il (FC-3) responsavel pelo Servigo de Gestao de

Estagio, além das atribuigbes previstas nos artigos 215 e 216, compete:

| - distribuir tarefas entre servidores(as) lotados(as) no Servigo, controlando

a execucao dos trabalhos;

Il - coordenar e executar os processos seletivos publicos de estagio, nas

modalidades de nivel médio, técnico e de residéncia, conforme demanda institucional;

lll - proceder a formalizacdo das admissbdes e renovagdes contratuais de

estagio, observada a legislagao vigente;

IV - promover o programa de ambientagao de estagiarios, em parceria com
outras unidades, com vista a possibilitar um conhecimento inicial sobre a estrutura, as

atividades e os servigos prestados pelo Tribunal;

V - gerir a lotagdo das vagas de estagio, mantendo atualizado o quadro de

vagas e a sua distribuicdo nas unidades do Tribunal,

VI - propor, quando necessario, o reajuste da bolsa-auxilio dos(as)

estagiarios(as), respeitadas as diretrizes orgamentarias e a legislagao pertinente;
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VII - efetuar o cadastro de estagiarios(as) no sistema de gestdo de estagios,

com insercao de dados de identificacao, incluindo matricula e confec¢ao de cracha;

VIII - controlar e registrar a lotacdo dos(as) estagiarios(as) em sistema

proprio;

IX - acompanhar diariamente os registros de frequéncia dos(as)
estagiarios(as), gerenciando os registros relativos a faltas justificadas, horarios especiais,
reducdes de carga horaria, afastamentos e licengas, com os devidos langamentos no

sistema;

X - registrar, controlar e comunicar aos(as) supervisores(as) as escalas de

recesso dos(as) estagiarios(as), com as respectivas alteragdes e os periodos de fruicao;

Xl - cadastrar os(as) supervisores(as) responsaveis pelos(as)
estagiarios(as) em sistema apropriado, vinculando-os(as) as unidades de lotagcdo

correspondentes;

XII - gerir/fiscalizar o contrato firmado com Agente de Integracao, empresa

responsavel pelos servigos continuados de estagios remunerados;
XIII - gerir/fiscalizar o contrato de seguro dos(as) residentes;

XIV - formalizar, acompanhar e gerir os convénios ou acordos de
cooperagao técnica com instituicdes de ensino para a concessao de estagio curricular

obrigatorio;

XV - elaborar as folhas de pagamentos mensais dos(as) estagiarios(as) de
nivel médio, técnico e residéncia, com o devido envio a Coordenadoria de Orgamento e

Finangas, apds a homologagao do(a) Chefe da Secéo;

XVI - prestar informacdes as unidades do Tribunal quanto a entrada e saida

de estagiarios(as);

XVII - gerir os processos de avaliacdo de desempenho dos(as)

estagiarios(as) e acompanhar a entrega dos relatorios académicos obrigatorios;
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XVIII - emitir certidbes e relatorios relacionados aos dados dos(as)

estagiarios(as) sob sua responsabilidade;

XIX - prestar informagdes solicitadas por outros érgaos, assim como pela
Administracao do Tribunal, para fins de instrucdo de processos e expedientes vinculados

aos registros dos(as) estagiarios(as);

XX - elaborar, publicar e compilar portarias relacionadas a matérias de sua

competéncia;

XXl - elaborar e encaminhar mensalmente planilhas informativas a
Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica e a Secretaria de Gestao de Pessoas,

para atualizagao do Portal da Transparéncia;

XXIl - proceder a gestdo orgcamentaria dos recursos destinados ao

Programa de Estagio;

XXIII - elaborar proposta orcamentaria relativa a contratacdo dos(as)

estagiarios(as) com os respectivos seguros e exames admissionais e demissionais;

XXIV - firmar parcerias com 6rgaos e/ou instituicbes de ensino para garantir

a oferta de agdes de formagao e aperfeicoamento e de estagio;

XXV - atualizar, em sistema préprio, as informacdes exigidas pelo eSocial,
em articulacdo com o sistema de gerenciamento de dados fisicos e orgamentarios

apropriado;
XXVI - manter atualizada a pagina de estagiarios(as) na intranet do Tribunal;

XXVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinagao do(a) Chefe da Secéo.
SEGAO VI

DA COORDENADORIA TECNICA



Processo Administrativo n® 0600049-74.2026.6.18.0000

Art. 200. A Coordenadoria Técnica, que compreende o Servico de
Assisténcia Juridica, o Servico de Aposentadoria e Pensdes e o Servico de Gestao de
Beneficios, compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades referentes a
concessao de direitos, beneficios, aposentadorias e pensdes, bem como prestar
assisténcia juridica em matéria de pessoal, em conformidade com a legislagao vigente e

as orientacdes da Secretaria de Gestao de Pessoas.
Art. 201. Ao(A) Coordenador(a) Técnico(a) compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades

subordinadas;

Il - despachar com o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas o expediente

da Coordenadoria;

lll - submeter ao(a) Secretario(a) processos administrativos relacionados a

sua area de competéncia;

IV - promover e orientar pesquisas sobre legislacdo de pessoal, doutrina e

jurisprudéncia relativas a direitos, deveres e vantagens de servidores(as);

V - emitir pareceres em processos regularmente instruidos e submetidos a

Unidade, nas matérias de sua competéncia;

VI - propor e revisar minutas de instrucbes e atos administrativos
regulamentares em matéria de sua competéncia, visando a aplicagdo uniforme da

legislacdo de pessoal no ambito do Tribunal;

VIl - orientar a instrucdo de processos para concessao, revisao e reversao

de aposentadorias e pensdes;

VIII- auxiliar o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas na elaboragcdo de

respostas a indicios de irregularidades provenientes do Tribunal de Contas da Uniao;

IX - prestar informagdes na sua area de competéncia, solicitadas pelo TSE,
TCU, CNJ e AGU;
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X - prestar informagdes para subsidiar a Administragdo na instrugdo de

processos e de expedientes em matérias de sua competéncia;

Xl - elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da
Coordenadoria;
Xl - controlar a entrada e a saida dos documentos e processos

encaminhados a Unidade e efetuar os necessarios registros no sistema eletronico;

XIlI - prestar informagbes de natureza orgamentaria na sua area de

competéncia;

XIV - coordenar e controlar as atividades de insercdo de dados e emissao
de relatérios nos moédulos do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH)

vinculados a Coordenadoria Técnica;

XV - acompanhar as alteragées de normas que regulamentam os beneficios

geridos pela Unidade, com vista a atualizagao das regras de concesséao;

XVI - manter atualizada a pagina da intranet do Tribunal, na sua area de

competéncia;

XVII - fornecer elementos para a elaboracdo dos planos estratégicos e

taticos do Tribunal, na sua area de competéncia;

XVIII - fornecer dados e informacdes relativos a indicadores de desempenho

de responsabilidade da Unidade;

XIX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuagao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os riscos

identificados;

XX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinagao do(a) Secretario(a).
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Paragrafo unico. O cargo em comissao de Coordenador(a) Técnico(a) é

privativo de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.
SUBSECAO |
DO SERVICO DE ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 202. Ao Servigo de Assisténcia Juridica, vinculado a Coordenadoria
Técnica, compete emitir pareceres, realizar pesquisas juridicas e elaborar minutas de
atos normativos em matéria de pessoal, em conformidade com a legislagao vigente e as

orientacdes da Coordenadoria Técnica.

Art. 203. O (A) ocupante da Fungdo Comissionada de Assistente IV (FC-4)
que for escolhido(a) pelo(a) Coordenador(a) atuara como Assistente-Chefe do Servigo de

Assisténcia Juridica, competindo-lhe:

| - distribuir tarefas entre os servidores lotados no Servico, controlando a

execucao dos trabalhos;

Il - emitir pareceres em processos regularmente instruidos e submetidos a

Unidade, nas matérias de sua competéncia;

lll - pesquisar e interpretar legislagdo, doutrina, jurisprudéncia e atos
administrativos regulamentares do Tribunal referentes a servidores(as), fornecendo

informacgdes quando solicitado;

IV - responder a consultas sobre matéria nova ou controvertida, envolvendo
legislagao de pessoal e sua aplicagao, sugerindo proposta de solugao aplicavel ao caso e

elaborando, se necessario, minuta de ato administrativo regulamentar;

V - propor, elaborar e revisar minutas de instrugbes e atos administrativos

regulamentares em matérias de sua competéncia;

VI - prestar informagbes para subsidiar a manifestagcdo do Tribunal em
matéria de pessoal, nos processos judiciais e nas respostas a informagdes solicitadas por

outros 6rgaos;
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VII - propor melhorias nos processos e sistemas relacionados ao Servigo de

Assisténcia Juridica;

VIII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinagao do(a) Coordenador(a).

Art. 204. Aos(as) demais Assistentes (Assistente IV - FC4 e Assistente | -
FC-1) do Servigco de Assisténcia Juridica, sob supervisao do(a) Assistente-Chefe, além

das atribui¢gdes constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao(a) Assistente-Chefe do Servigo

e ao(a) Coordenador(a);

Il - emitir pareceres em processos regularmente instruidos e realizar

pesquisas em matérias de sua competéncia;

lll - prestar informagbes para subsidiar a manifestacdo do Tribunal em
matéria de pessoal, nos processos judiciais e nas respostas a informagdes solicitadas por

outros 6rgaos;

IV - elaborar e revisar minutas de instrugdes e atos administrativos

regulamentares em matéria de pessoal;

V - responder a consultas em matérias de competéncia do Servigo de

Assisténcia Juridica, envolvendo legislacdo de pessoal;

VI - propor melhorias nas rotinas de trabalho da unidade, visando a
eficiéncia e a uniformizacdo de posicionamentos e de procedimentos adotados pelo

Tribunal;

VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinagao do(a) Assistente-Chefe ou do(a) Coordenador(a) Técnico(a).
SUBSECAO I

DO SERVIGO DE APOSENTADORIA E PENSOES
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Art. 205. Ao Servico de Aposentadoria e Pensbes, vinculado a
Coordenadoria Técnica, compete instruir e acompanhar processos relativos a concesséo,
revisdo, reversao e manutencao de aposentadorias e pensdes, bem como cadastrar e
controlar os dados de servidores(as) aposentados(as), pensionistas e dependentes, em

conformidade com a legislagao vigente e as orientagdes da Coordenadoria Técnica.

Art. 206. Ao(A) ocupante da Funcdo Comissionada de Assistente |V (FC-4)
do Servigo de Aposentadoria e Pensdes além das atribuigdes previstas nos artigos 215 e

216, compete:

| - distribuir tarefas entre os servidores lotados no Servico, controlando a

execucao dos trabalhos;

Il - instruir e acompanhar processos relativos a concessao e revisao de
aposentadorias e pensoes; retificacdo, cancelamento e reversdo de aposentadoria a
atividade; reversao de cota-parte de pensao; auxilio-funeral referente a servidores(as)

inativos(as), entre outros interesses de aposentados(as) e pensionistas;

lll - elaborar memoriais de calculo das vantagens, de beneficios e abonos,
discriminando as parcelas a serem incorporadas aos proventos e elaborando o respectivo
provento provisério e documentos correlatos, para anuéncia e homologacéo superior,

apos a qual serao convertidos em instrumentos definitivos;

IV - orientar os(as) servidores(as) quanto aos procedimentos de concessao

de aposentadorias e pensoes;

V - registrar e manter atualizados, em sistema apropriado do TCU, os atos

de concessao de aposentadorias e pensodes, para fins de analise e controle;

VI - dar cumprimento as decisdes e recomendagdes do TCU e da Unidade

de Auditoria do Tribunal, no tocante a aposentadorias e pensoes civis;

VII - controlar e manter atualizados os registros de pensionistas, inativos(as)

e seus dependentes, mediante recadastramento periddico realizado nos devidos prazos,
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para comprovagao de vida, residéncia e invalidez, se for o caso, visando a manutengao

dos beneficios;

VIII - cadastrar e atualizar as pensdes alimenticias dos(as) servidores(as)

aposentados(as) devidas aos(as) seus(suas) dependentes;

IX - cadastrar a concessdao de abono de permanéncia aos(as)

servidores(as) ativos(as) em sistema proprio;

X - efetuar o controle do limite de idade, para a finalidade de manutencéao de
pensao civil temporaria, instaurando, quando necessario, procedimento visando a

exclusao do(a) beneficiario(a) e a reversao da cota aos(as) remanescentes;

Xl - informar a Secdo de Pagamentos, apdés homologacédo do(a)
Coordenador(a) Técnico(a), a ocorréncia de atos e fatos de sua competéncia que

impliquem alterag¢des financeiras na situagao do(a) aposentado(a) ou pensionista;

Xl - participar de campanhas e projetos com o objetivo de esclarecer ao

corpo funcional as regras de aposentadoria e pensoes;

XIII - elaborar certiddes e declaragbes de interesse de aposentados(as) e

pensionistas na sua area de competéncia;

XIV - instruir pedidos de isengao de imposto de renda, acompanhar sua
tramitacao e providenciar, periodicamente, a reavaliagcdo da doencga, conforme indicagao

em laudo médico emitido por Junta Médica Oficial ou por Médico(a) do Tribunal;

XV - conferir e atualizar relatérios solicitados anualmente para subsidiar
calculo atuarial no ambito da sua competéncia, com controle das ocorréncias de
inclusdo/exclusédo dos(as) beneficiarios(as) de penséo, aposentadoria e dependentes de

imposto de renda;

XVI - atualizar os dados pessoais, funcionais e bancarios dos(as)

servidores(as) aposentados(as) e pensionistas em sistema apropriado;
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XVII - atualizar dados no sistema de gerenciamento de dados fisicos e

orcamentarios, no ambito da sua competéncia;
XVIII - gerir o eSocial na sua area de competéncia;
XIX - atualizar a pagina da intranet do Tribunal, na sua area de atuacao;

XX - operacionalizar a compensacao previdenciaria mediante acesso e
utilizacdo do Sistema de Compensacgao Previdenciaria (COMPREV), com base legal
completa (Lei n® 9.796, de 5 de maio de 1999; Decreto n° 10.188, de 20 de dezembro de
2019; e Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024; ou outros diplomas que venham

a substitui-los);

XXI - cadastrar, analisar e enviar, no Sistema COMPREYV, requerimentos de
compensacgao previdenciaria referentes a aposentadorias e pensbes com contagem

reciproca,;
XXII - controlar prazos para evitar incidéncia de taxa SELIC por atraso;

XXIII - supervisionar relatorios gerenciais usando COMPREYV e ferramenta

BG-COMPREYV para gestao orgcamentaria;

XXIV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinagao do(a) Coordenador(a).

Art. 207. Ao(A) Assistente | (FC-1) do Servigo de Aposentadoria e Pensdes,

além das atribuigdes constantes nos artigos 215 e 216, compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao (a) Assistente IV (FC-4) do

Servico;

Il - apoiar na execugdo das atividades diretivas e de gerenciamento do

Servigo;

[l - exercer as atividades pertinentes as atribuicbes da Unidade, sob

supervisao da Coordenadoria Técnica e do(a) Assistente 1V,
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IV - propor melhorias nas rotinas de trabalho da Unidade, visando a
eficiéncia, a uniformizacdo de posicionamentos e de procedimentos adotados pelo

Tribunal;

V - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou afins

ou por determinagao do(a) Assistente IV do Servigo.

Paragrafo unico. A implementacao da Assisténcia | (FC-1) do Servigo de
Aposentadoria e Pensdes ocorrera apés aprovado o Projeto de Lei n°® 4/2024, com base
em parte do saldo de uma Funcdo Comissionada FC-6 vinculada a Secretaria de Gestao
de Pessoas, prevista no artigo 5°, inciso VIl, da Resolugdo TRE-PI n® 513, de 15 de
dezembro de 2025.

SUBSEGAO IIl
DO SERVICO DE GESTAO DE BENEFICIOS

Art. 208. Ao Servico de Gestdo de Beneficios, vinculado a Coordenadoria
Técnica, compete gerir, controlar e registrar a concessao, manutengao e pagamento de
auxilios e beneficios sociais destinados aos(as) servidores(as) e seus(suas)
dependentes, abrangendo o Auxilio-alimentagdo, Auxilio Pré-escolar, Auxilio-transporte,
Auxilio-natalidade e outros que venham a ser instituidos, exceto aqueles relacionados a
saude, em conformidade com a legislagdo vigente e as orientacbes da Coordenadoria

Técnica.

Art. 209. Ao (A) ocupante da Funcédo Comissionada de Assistente IV (FC-4)
do Servico de Gestdo de Beneficios, além das atribuigcbes previstas nos artigos 215 e

216, compete:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) no Servicgo,

controlando a execucéo dos trabalhos;

Il - analisar, acompanhar, fiscalizar e executar as atividades de

administragao dos beneficios geridos pela Unidade;
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[Il - autuar, instruir e acompanhar processos eletrdnicos que versem sobre
concessao, manutencao, alteragdo, exclusdo e atualizagdo dos beneficios geridos pela
Unidade;

IV - cadastrar e atualizar beneficiarios(as) no sistema apropriado, quanto

aos beneficios geridos pela Unidade;
V - calcular valores atuais e retroativos dos beneficios geridos pela Unidade;

VI - elaborar e conferir os relatérios financeiros mensais e suplementares
dos beneficios geridos pela Unidade, encaminhando-os, apés homologacado do(a)

Coordenador(a), ao setor competente nos processos de folha de pagamento;

VII - orientar os(as) servidores(as) quanto a concessao e manutencao dos

beneficios geridos pela Unidade;

VIII - realizar o cadastro do auxilio-natalidade, com o respectivo registro em

sistema apropriado;
IX - registrar em sistema apropriado a concessao do auxilio-funeral,

X - cumprir as determinagdes da Auditoria Interna referentes ao pagamento

de beneficios;

XI - informar dados pertinentes a diligéncias provenientes do TSE, CNJ,

TCU ou de outros orgaos, que versem sobre os beneficios de sua competéncia;

Xl - acompanhar as publicagdes das portarias do Poder Judiciario que
definem valores de beneficios, visando a elaboragao dos relatérios de pagamento com os

reajustes concedidos;

Xl - acompanhar a tramitacdo e instruir os processos de requisi¢coes e
cessodes, quanto aos beneficios geridos pela Unidade, para fins de controle e atualizagéo
do pagamento mensal do auxilio-alimentagdo, da assisténcia pré-escolar e do auxilio-

transporte;
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XIV - efetuar os descontos mensais referentes ao auxilio-alimentagcdo com
base nas datas/periodos de licengas médicas, faltas injustificadas e demais afastamentos
previstos em legislagdo propria, segundo informagdes provenientes das unidades

competentes;

XV - realizar mensalmente o controle do limite de idade dos(as)
dependentes dos(as) beneficiarios(as) da assisténcia pré-escolar, visando a prorrogagao,

manutencao e/ou exclusao desse beneficio;

XVI - acompanhar a periodicidade das pericias médicas homologadas pela
unidade competente nos casos especiais de concessao e manutencdo mensal do Auxilio

Pré-escolar;

XVIl - conferir mensalmente a comprovagao de utilizacdo de transporte
coletivo e a frequéncia dos(as) servidores(as) ativos(as) informada pela Secdo de

Registros Funcionais, objetivando o pagamento do auxilio-transporte;

XVIII - elaborar e atualizar o informativo aos(as) servidores(as) acerca dos

beneficios geridos pela Unidade;

XIX - elaborar e apresentar seminario de integracao direcionado aos(as)

servidores(as) efetivos(as);

XX - preencher mensalmente planilhas de metas fisicas e orcamentarias
dos beneficios auxilio-alimentagao, auxilio pré-escolar e auxilio-transporte, utilizando o

sistema proéprio de controle orgamentario do TSE;

XXI - preencher os dados referentes aos beneficios geridos pela Unidade na

pasta digital dos(as) servidores(as);

XXII - elaborar relatorios estatisticos e mapeamento de processos na sua

area de competéncia;

XXIII - fornecer dados referente aos beneficios geridos pela Unidade, para

elaboracao de Relatérios de Gestao do Tribunal;
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XXIV - realizar as comunicag¢des pertinentes a atualizagdo dos beneficios

geridos pela Unidade, concedidos aos(as) servidores(as) ativos(as);

XXV - elaborar e emitir declaracbes e certiddes na sua area de

competéncia;

XXVI - instruir os processos de acertos financeiros dos(as) servidores(as),
no que se refere aos valores dos beneficios a pagar ou a receber na sua area de

competéncia;

XXVII - publicar e manter atualizados os quantitativos de beneficiarios, no

Portal da Transparéncia, na pagina da internet;

XXVIII - disponibilizar os formularios e as normas atualizadas referentes aos

beneficios geridos pela Unidade, na pagina da intranet;

XXIX - verificar e alterar os eventos retidos no Sistema de Saneamento do

eSocial, no ambito da sua competéncia;

XXX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades correlatas ou

afins ou por determinagao do(a) Coordenador(a).
TiTULO V
DAS ATRIBUIGOES GERAIS DE PESSOAL
CAPITULO |

DAS ATRIBUIGOES GERAIS DOS(AS) OCUPANTES DE CARGOS EM
COMISSAO

SECAO
DOS(AS) ASSESSORES(AS)

Art. 210. Compete aos(as) Assessores(as) planejar, organizar, dirigir,

coordenar e controlar as atividades da Unidade, e ainda:
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| - supervisionar as atividades de pesquisa de doutrina, legislagado e

jurisprudéncia pertinentes aos assuntos de interesse da Unidade;
Il - apresentar relatério anual de atividades;
lll - fomentar a integragdo com as demais unidades do Tribunal;

IV - propor a participacdo de servidores(as) em treinamentos, cursos,
seminarios e demais eventos relacionados as suas areas de atuagdo, com o objetivo de

capacitar o Quadro Funcional da Unidade;
V - acompanhar as sessoées do Pleno do Tribunal;

VI - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da
simplificacdo de rotinas de trabalho, ado¢cao de novas tecnologias, dentre outras acdes

para uma melhor eficiéncia dos servigos;

VIl - manter controle do material de consumo e permanente utilizado na
Unidade;

VIl - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom

funcionamento das atividades da Unidade;

IX - fornecer elementos para elaboragédo da proposta orgamentaria anual, na

sua area de competéncia;

X - acompanhar e prestar as informacdes relativas aos indicadores da sua

area de atuacao;

Xl - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados.
SEGAOI
DOS(AS) SECRETARIOS(AS)

Art. 211. Aos(As) Secretarios(as) compete:
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| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das

unidades subordinadas;

Il - despachar com a Presidéncia, quando solicitado, o expediente da

Secretaria;

Il - elaborar plano de metas da Secretaria, com base em subsidios
fornecidos pelas coordenadorias, nucleos e/ou servicos diretamente atrelados,

submetendo-o a consideragao superior;

IV - apresentar relatério anual de atividades, com base em subsidios
fornecidos pelas coordenadorias, nucleos e/ou servicos diretamente atrelados,

submetendo-o a consideragao superior;

V - propiciar a constante integracao e o intercambio de informagdes entre as
coordenadorias e unidades que Ihes s&o vinculadas, na busca de definicdo de estratégias

e objetivos que levem ao aperfeigoamento da qualidade dos servigos prestados;

VI - assistir a Diretoria-Geral e as demais unidades administrativas do

Tribunal nos assuntos afetos a sua area de atuacao;

VIl - reunir-se periodicamente com os(as) coordenadores(as) e chefes de

secao para deliberar sobre questdes de interesse da Secretaria;
VIII - fomentar a integracdo com as demais unidades do Tribunal;

IX - propor a participacdo de servidores(as) em treinamentos, cursos,
seminarios e demais eventos relacionados as suas areas de atuagao, com o objetivo de

capacitar o Quadro Funcional da secretaria;

X - propor remanejamento de servidores(as) lotados(as) na Secretaria, de

acordo com a necessidade de servigo;

XlI - visar certiddes, declaragcbes e atestados emitidos pelas unidades que

Ihes sdo vinculadas;
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XIlI - exarar despachos, prestar informagdes e subscrever pareceres nos

processos administrativos e expedientes compreendidos no ambito de suas atribuig¢des;

XIII - autorizar a expedicao de fotocdpias 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(as) lotados(as) na Secretaria para

realizar viagens por motivo de servigo;

by

XVII - propor a Diretoria-Geral a expedigdo de atos normativos e
administrativos no interesse das atividades da Secretaria, providenciando junto a(s)

unidade(s) competente(s) da Secretaria a elaboragéo das respectivas minutas;

XVIII - sugerir a Diretoria-Geral o nome do(a) seu(sua) substituto(a)
eventual no ambito da Secretaria, bem como os dos(as) substitutos(as) de ocupantes de

fungdes comissionadas ou cargos em comissao;

XIX - acompanhar a execugdo de contratos e convénios relativos a
prestacdo de servigos terceirizados no ambito de sua atuagao, indicando servidor(a)

lotado(a) na Unidade para atuar como fiscal;

XX - apresentar propostas de racionalizacdo de recursos, por meio da
simplificacdo de rotinas de trabalho, adogdo de novas tecnologias, dentre outras acdes

para uma melhor eficiéncia dos servicos;

XXI - responsabilizar-se pela exatidao e presteza dos servigos executados

na Secretaria;

XXII - fornecer elementos para elaboragéo do plano plurianual e da proposta

orcamentaria anual, na sua area de competéncia;
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XXIII - fornecer dados e informagbes para elaboracdo de relatério de

transicao de gestao e outros relatorios da sua area de competéncia;

XXIV - acompanhar e prestar as informacgdes relativas aos indicadores da
sua area de atuagado, analisando e implementando, em conjunto com as unidades

vinculadas a Secretaria, as medidas necessarias para a consecugido das metas

institucionais;

XXV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados;

XXVI - enviar as portarias normativas da sua area de competéncia ao setor
responsavel pela publicagdo no Diario da Justica Eletronico, e a Coordenadoria de
Jurisprudéncia e Informacdo para publicacdo no portal da internet e na intranet do

Tribunal;

XXVII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e

correlatas ou por determinagao do(a) Diretor(a)-Geral.
SECAO Il
DOS(AS) COORDENADORES(AS)
Art. 212. Aos(As) Coordenadores(as) compete:

| - manter os(as) superiores(as) hierarquicos(as) informados(as) sobre o

andamento das atividades desenvolvidas na Coordenadoria e se¢des vinculadas;

Il - orientar e coordenar os cronogramas de realizagdo de atividades da

Coordenadoria e de suas unidades subordinadas;

lll - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao bom funcionamento

das atividades da Coordenadoria;

IV - visar as requisi¢des de material de expediente necessario aos servigos

das secbes atreladas;
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V - conferir certiddes, declaragdes e atestados emitidos pelas unidades que

Ihes sdo vinculadas;

VI - assinar as correspondéncias afetas a Coordenadoria, observando o

limite de sua competéncia;

VIl - fornecer subsidios e apoio técnico as segdes integrantes da

Coordenadoria;

VIII - promover reunides peridodicas com chefes de seg¢ao e servidores(as)

lotados(as) 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, adogdo de novas tecnologias, dentre outras acdes

para uma melhor eficiéncia dos servicos;

XI - manter controle do material de consumo e permanente utilizado na

Coordenadoria;

Xl - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dos servicos executados

na Coordenadoria;

XIII - fornecer elementos para elaboragdo 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

by

necessarios a elaboragdo de relatérios anuais de gestdo, como também aqueles

relacionados a transigao de gestao;
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XVI - acompanhar e prestar as informacgdes relativas aos indicadores da sua
area de atuacgao, analisando e implementando, em conjunto com as unidades vinculadas

a Coordenadoria, as medidas necessarias para a consecucao das metas institucionais;

XVIl - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados.
CAPITULOII

DAS ATRIBUIGOES GERAIS DOS(AS) OCUPANTES DE FUNGOES
COMISSIONADAS

SEGAO |
DOS(AS) CHEFES DE SECAO
Art. 213. Aos(As) Chefes de Secdo compete:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados(as) na Secéo,
controlando a execugado dos servicos e acompanhando o emprego de material de

consumo e a utilizagdo do material permanente, instalagdes e equipamentos;

Il - apresentar propostas de racionalizagdo de recursos, por meio da
simplificacdo de rotinas de trabalho, ado¢cdo de novas tecnologias, dentre outras acdes

para uma melhor eficiéncia dos servicos;

lIl - requisitar materiais de consumo necessarios ao bom funcionamento das

atividades da Secao;

IV - responsabilizar-se pela exatidao e presteza dos servigos executados na

Secao;

V - fornecer elementos para elaboragao da proposta orcamentaria anual na

sua area de competéncia;

VI - acompanhar o tramite dos processos autuados na Sec¢ao;
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VIl - emitir certiddes, declaracdes e atestados na area de sua competéncia;

VIII - manter atualizados e organizados os dados e informagdes necessarios
a elaboracao de relatérios anuais de gestdo, como também aqueles relacionados a

transicao de gestao;

IX - acompanhar e prestar as informagdes relativas aos indicadores da sua
area de atuacao, analisando e implementando, em conjunto com as unidades vinculadas

a Secao, as medidas necessarias para a consecug¢ao das metas institucionais;

X - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuagao e propor os devidos controles internos para mitigar os riscos identificados.
SEGCAO I
DOS(AS) TITULARES DE GABINETES
Art. 214. Aos(As) Titulares de Gabinetes compete:

| - distribuir tarefas entre os(as) servidores(as) lotados no Gabinete,
controlando a execugao dos servicos e acompanhando a utilizagdo do material de
consumo e permanente, bem como comunicando, para fins de reparo, danos nas

instalacoes;

Il - apresentar propostas de racionalizagdo de recursos, por meio da
simplificacdo de rotinas de trabalho, adogdo de novas tecnologias, dentre outras acdes

para uma melhor eficiéncia das atividades;

lll - 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 as informagdes do Gabinete.
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SEGAO Il
DOS(AS) ASSISTENTES

Art. 215. Compete aos(as) Assistentes, sob supervisdo e orientagdo da

chefia imediata:

| - executar as atividades da Unidade Administrativa, assistindo o(a)

superior(a) hierarquico(a) nos assuntos de sua competéncia;

Il - apresentar propostas de modificagcbes de rotinas de trabalho e

padronizagdes de procedimentos, visando a eficiéncia na execugao das atividades;

[l - exercer as atividades diretivas, de gerenciamento, coordenagao e
controle que |hes forem delegadas ou atribuidas pelos(as) superiores(as)

hierarquicos(as), observados os limites legais e regulamentares.

Paragrafo unico. A distribuicdo das atividades a que se refere o inciso Il
do caput deste artigo, entre Assistentes lotados(as) em uma mesma Unidade, sera
realizada, sempre que possivel, observando a formagao e/ou experiéncia profissional,
bem como a proporcionalidade entre o grau de responsabilidade e o nivel remuneratério
da Assisténcia, vedada a delegacao integral de atribui¢des tipicas do(a) superior(a)
hierarquico(a), salvo nos casos de afastamento do(a) superior(a), que sera substituido(a)

pelo(a) Assistente.
CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS(AS) SERVIDORES(AS) EM GERAL

Art. 216. Compete aos(as) servidores(as) executar as atividades
relacionadas a seu cargo ou fungao, praticando os demais atos determinados pelo(a)
superior(a) hierarquico(a) em consonancia com as normas legais e regulamentares, e

ainda:

| - atender a diligéncias e prestar informagdes as partes e ao publico em

geral, para esclarecimento de matéria de sua competéncia;
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Il - preservar o sigilo, quando exigido, e manter a discrigdo em relagdo aos

documentos, processos e/ou quaisquer expedientes;

lIl - zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais € bens patrimoniais

do Tribunal;

IV - sugerir procedimentos e metodologias de trabalho para melhoria das

atividades;

V - conhecer e respeitar as normas do Coédigo de Etica dos(as)
Servidores(as) do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui e do Estatuto dos Servidores
Publicos Federais (Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 com suas posteriores
alteragdes), bem como as normas regulamentares do TSE e do TRE-PI que tratam da

descrigao e especificagdo de cargos efetivos das carreiras judiciarias.
TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 217. As unidades administrativas deverdao desempenhar outras
atribuicées que lhes sejam indicadas pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as), no ambito
de suas respectivas competéncias, e prestar informagdes aos(as) interessados(as) sobre

as atividades nelas desenvolvidas.

Art. 218. Todo(a) servidor(a) € responsavel pelo material que Ihe for

confiado para guarda ou uso.

Paragrafo unico. Os bens permanentes do Tribunal ficardo sob guarda e
responsabilidade de um(a) servidor(a), na forma regulamentada, competindo-lhe, quando
desvinculado do cargo ou funcgao, transferir a responsabilidade do material sob sua

guarda ao(a) seu(sua) sucessor(a) ou superior.

Art. 219. O horario de expediente sera determinado pelo(a) Presidente do
Tribunal, de acordo com o interesse da Administracdo e observados os limites legais de

sua competéncia.
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Art. 220. O controle de expediente dos(as) servidores(as) e estagiarios(as)
sera disciplinado em ato normativo proprio, ressalvados os casos de dispensa de

expediente que devem ser submetidos a apreciagédo do(a) Presidente.

Art. 221. Os(As) servidores(as) da Secretaria gozardao férias anuais de
acordo com escala aprovada pela autoridade superior e publicada no Orgdo Oficial de

imprensa, respeitados os direitos decorrentes da legislagdo em vigor.

Art. 222. O(A) Secretario(a) das Sessbes sera designado nos termos do
Regimento Interno do Tribunal, competindo-lhe conferir e subscrever pautas e atas das
sessdes de julgamento, encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas frequéncia dos
Membros da Corte as sessbes de julgamento e fornecer certidbes, dentre outras

atribuigcbes necessarias ao bom funcionamento das sessdes plenarias do Tribunal.

Art. 223. As avaliagbes de desempenho de servidores(as) serao

processadas na forma disciplinada em ato normativo préprio.

Art. 224. As nomeacgdes para 0s cargos em comissao e as designagdes
para as fungdes comissionadas deverao recair, nos termos do art. 12 da Lei n°® 8.868/94,
em pessoas com formacdo e experiéncia compativeis com as respectivas areas de

atuagao, preferencialmente servidores(as) do Quadro de Pessoal do Tribunal.

Art. 225. Os cargos em comissdo de Secretario(a), Coordenadores(as),
Assessor(a) e Assistentes da Assessoria da Corregedoria, de Assistentes dos Nucleos,
de Chefes e Assistentes das Se¢des de Assessoramento ao Primeiro Grau, privativos de
portadores(as) de diploma de bacharel(a) em Direito, serdo providos preferencialmente
por servidores(as) efetivos(as) do Quadro de Pessoal do Tribunal, indicados pelo(a)

Corregedor(a).

Art. 226. As fungcdes comissionadas de Oficial(a) e Assistentes do Gabinete,
de Chefe e Assistentes da Secado de Orientagdes as Zonas Eleitorais, Inspegdes,
Correigdes e Autoinspecodes, de Chefe e Assistentes da Secdo de Acompanhamento e

Orientacdo do Cadastro Eleitoral e de Assistente da Coordenadoria Administrativa
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Eleitoral da Corregedoria Regional Eleitoral serdo ocupadas, preferencialmente, por
servidores(as) pertencentes ao Quadro de Pessoal efetivo do Tribunal, indicados(as)

pelo(a) Corregedor(a).

Art. 227. O(A) Corregedor(a) apresentara ao(a) Presidente do Tribunal a
relacdo de servidores(as) a serem lotados(as) na Unidade para cumprimento das fungdes

institucionais da Corregedoria.

Art. 228. O(A) Corregedor(a) designara, dentre os(as) servidores(as),

aqueles(as) que atuardo como oficiais de justica ad hoc.

Art. 229. A alteracao de lotacdo de servidor(a) da Corregedoria dependera

de prévia e favoravel manifestacado do(a) Corregedor(a).

Art. 230. Os(As) servidores(as) lotados(as) na Corregedoria subordinam-se
diretamente ao(a) Corregedor(a) e submetem-se as mesmas normas que os(as) demais

servidores(as) da Secretaria do Tribunal.

Art. 231. Os expedientes recebidos no Gabinete da Corregedoria serao
analisados e impulsionados segundo determinacao do(a) Corregedor(a), do (a) Juiz(iza)

Auxiliar ou do(a) Secretario(a).

Art. 232. As atividades desempenhadas na Assessoria Juridica da
Presidéncia, nos Gabinetes dos(as) Juizes(as) Membros da Corte, no Gabinete do(a)
Procurador(a) Regional Eleitoral, na Assessoria Juridica da Diretoria-Geral, na
Assisténcia Juridica da Secretaria de Administragdao, Orgamento e Finangas e no Servigo
de Assisténcia Juridica da Coordenadoria Técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas

sdo privativas de portador(a) de diploma de bacharel(a) em Direito.

Art. 233. A tramitagdo de documentos no ambito do Tribunal sera

disciplinada em ato normativo proprio.

Art. 234. 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.
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2022;

Art. 235. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia do Tribunal.
Art. 236. Ficam revogados(as):

| - a Resolugéo TRE-PI n° 271, de 1° de outubro de 2013;

Il - a Resolugédo TRE-PI n° 290, de 8 de agosto de 2014,

lll - a Resolugédo TRE-PI n° 318, de 13 de outubro de 2015;

IV - a Resolugdo TRE-PI n° 416, de 25 de maio de 2021,

V - a Resolugao TRE-PI n°® 422, de 28 de junho de 2021;

VI - a Resolugao TRE-PI n® 438, de 7 de fevereiro de 2022,

VII - o artigo 1° da Resolugcdo TRE-PI n° 451, de 20 de junho de 2022;

VIII - os artigos 1° e 3° da Resolugao TRE-PI n° 455, de 8 de setembro de

IX - a Resolugdo TRE-PI n° 456, de 8 de setembro de 2022.
Art. 237. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessdes por Meio Eletrénico do Tribunal Regional Eleitoral do

Estado do Piaui, em Teresina, 26 de margo de 2026.

Desembargador SEBASTIAO RIBEIRO MARTINS

Presidente e Relator
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RELATORIO

O SENHOR DESEMBARGADOR SEBASTIAO RIBEIRO MARTINS (RELA-
TOR): Senhores Juizes desta Egrégia Corte, Senhor Procurador Regional Eleitoral, Se-

nhoras Advogadas, Senhores Advogados e demais pessoas presentes,

Trata-se de proposta apresentada pela Diretoria-Geral de revisao da Resolucao
TRE-PI n° 271/2013, que aprova o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Regio-
nal Eleitoral do Piaui, e da Resolugdao TRE-PI n° 120/2006, que trata da estrutura organi-
zacional da Secretaria, objetivando a atualizagdo ou elaboragcdo de um novo Regulamen-

to Interno da Secretaria do TRE-PI e de sua respectiva estrutura organizacional.

Com esse intuito, foi criada a Comissdo de Revisdo do Regulamento Interno
(CORRI), instituida pela Portaria Presidéncia n° 611/2024, com a composi¢ao prevista na
Portaria Presidéncia n° 549/2025.

A Diretoria-Geral apresentou o resultado final dos trabalhos (ID 22583481), des-
crito no Relatério 276 (ID 22583477, fls. 234/239), contendo a proposta de Reestrutura-
c¢ao Administrativa da Secretaria do Tribunal, apés manifestagées das unidades adminis-
trativas envolvidas (IDs 22583483, 22583484, 22583487).

Em seguida, a Presidéncia, na Decisdo 285/2026 (ID 22583481, fls. 4/5), aco-
lheu, em sua integralidade, a proposta aprovada pela Diretora-Geral, considerando as
modificagdes propostas pela Comissdo de Revisdo do Regimento Interno (CORRI) de
fundamental importancia nas minutas de resolugdo em questdo — Regulamento Interno
da Secretaria do TRE-PI (ID 22583481, fls. 6/168) e Reestruturacdo Administrativa da Se-
cretaria do TRE-PI e anexos (ID 22583481, fls. 169/208) — e determinou a remessa dos
autos administrativos a Secretaria Judiciaria para distribuicdo no PJe e submissao da ma-
téria em Plenario, com fulcro no art. 15, inciso IX, da Resolugédo TRE-PI n° 107/2005 (ID
225834, fls. 04/05).

E o relatorio.
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VOTO

O SENHOR DESEMBARGADOR SEBASTIAO RIBEIRO MARTINS (RE-
LATOR): Senhores Juizes desta Egrégia Corte, Senhor Procurador Regional Eleitoral,

Senhoras Advogadas, Senhores Advogados e demais pessoas presentes,

Conforme relatado, o presente procedimento objetiva proceder aos traba-
lhos de revisao da Resolugao TRE-PI n° 271/2013, que aprova o Regulamento Interno da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, e da Resolugdo TRE-PI n° 120/2006,
que trata da estrutura organizacional da Secretaria, objetivando a atualizagdo ou elabora-

¢ao de um novo Regulamento Interno e sua respectiva estrutura organizacional.

A Comissao de Revisdo do Regulamento Interno (CORRI), constituida por
representantes das diversas unidades administrativas, conhecedores das necessidades
de cada area impactada, como também das unidades juridicas competentes em matéria
de pessoal (Coordenadoria Técnica da Secretaria de Gestao de Pessoas e Assessoria
Juridica da Diretoria-Geral), apresenta o relatorio final (Relatério 276, ID 22583477, fls.

234/239) apo6s a devida compilagao das sugestdes oriundas das diversas unidades.

Assevera que, para uma readaptacgéo/transformacéo de cargos comissiona-
dos e fungdes gratificadas, notadamente quando se trata de criagdo de novas unidades
administrativas que exigem a realocagao dos cargos e fungdes, a conduta administrativa
deve ser pautada na auséncia de impactos financeiros adicionais ao planejamento orca-
mentario do TRE-PI (art. 24 da Lei n°® 11.416/2006), conforme consignado no citado rela-

torio:

(...) - na hipétese de alteragdes de nivel de fungdes ou de propostas
de novas fungdes comissionadas, necessario que seja indicada a
fonte de recursos, haja vista que a criacdo de novas fungdes e car-
gos em comissao depende de lei, sendo nulo de pleno direito o ato
que provoque aumento de despesa com pessoal e nao atenda aos
critérios dispostos no art. 21 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei

de Responsabilidade Fiscal). Assim, a titulo exemplificativo, pode-se
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sugerir a quebra de fungdes dentro da mesma Unidade, desmem-
brando uma fungdo maior em menores, desde que o valor da funcao
maior seja suficiente para contemplar os valores das fungdes meno-

res propostas;

- € vedada a transformacao de cargo em comissdo em fungao(des)
comissionada(s) ou vice-versa, nos termos do art. 24, paragrafo uni-
co, da Lei n° 11.416/2006; (...)

A Diretoria-Geral, em sua manifestacdo de ID 22583481, fls. 2/3, aduz que a
proposta de reestruturagdo administrativa, materializada nas minutas de resolucdo em
analise, é fundamental para corrigir o atual descompasso entre as normas vigentes e a
realidade operacional da Justica Eleitoral, e tem como premissa fundamental a eficiéncia
sem incremento de despesa. Destaca que a Comisséo de Revisdo do Regulamento Inter-
no (CORRI) realizou um amplo e objetivo estudo pautado na busca pelo melhor aprovei-
tamento das fung¢des e cargos comissionados disponiveis, observados os parametros le-
galmente admitidos para a transformacao, inclusive a vedacao a transformagao de cargos

em comissao em fungdes comissionadas e vice-versa.

Apos analise do relatorio final (Relatério 276, ID 22583477, fls. 234/239),
entendo que a proposta em analise encontra resguardo fatico e juridico, visto que elabo-
rada apds amplo debate por parte das unidades impactadas deste Regional, e fundamen-
tada na eficiéncia operacional sem incremento de despesa, observando os parametros le-

galmente admitidos.

O Procurador Regional Eleitoral apresentou opinativo favoravel pela aprova-
¢ao das minutas de resolucéo, destinadas a criagédo de novas unidades administrativas
que exigem a readaptacao/transformagao de cargos comissionados e fung¢des gratifica-
das, pois em clara sintonia ao ordenamento juridico patrio, e atende a conveniéncia e

oportunidade do Tribunal.

Ante o exposto, voto, em consonancia com o parecer ministerial, pela apro-

vacao das minutas de resolucdo e seus anexos, acostados ao ID 22583481, fls. 6/168, e
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ID 22583481, fls. 169/208, determinando sua conversao em instrumento definitivo pela

unidade competente.

E o voto.
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EXTRATO DA ATA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 0600049-74.2026.6.18.0000. ORIGEM:
TERESINA/PI
Requerente: Diretoria-Geral do TRE-PI

Relator: Desembargador Sebastidao Ribeiro Martins

Decisdo: ACORDAM as|os Juizas|es do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, por unani-
midade, APROVAR as minutas e resolugao e seus anexos, acostados ao ID 22583481,
fls. 6/168, e ID 22583481, fls. 169/208, determinando sua conversao em instrumento defi-

nitivo pela unidade competente, na forma do voto do Relator.

Presidéncia do Excelentissimo Senhor Desembargador Sebastidao Ribeiro Martins.

Tomaram parte no julgamento os Excelentissimos e Excelentissimas Senhores e Senho-
ras Desembargadores Sebastidao Ribeiro Martins e Ricardo Gentil Eulalio Dantas; o Juiz
Federal Doutor Gustavo André Oliveira dos Santos; o Juiz Doutor Daniel Eufrasio de Sou-
sa Alves; a Juiza Doutora Maria Luiza de Moura Mello e Freitas e os Juizes Doutores Ed-
son Alves da Silva e Auderi Martins Carneiro Filho (convocado). Presente o Procurador

Regional Eleitoral, Doutor Kelston Pinheiro Lages.

SESSAO POR MEIO ELETRONICO REALIZADA DE 20 A 26.3.2026
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