TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO N° 1107/2019

Texto compilado

Aprova o0 Regulamento Administrativo do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribui¢des outorgadas pelo
art. 96, inciso I, alinea “b”, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, pelo art. 30, inciso Il, do Cédigo
Eleitoral, e pelo art. 21, inciso Il, da Resolucdo TRE/RJ n° 895/2014 (Regimento Interno deste Tribunal Regional
Eleitoral),

CONSIDERANDO as disposigdes constantes da Resolucdo TSE n° 22.138/2005, que trata dos cargos, fungdes
comissionadas e estrutura organizacional dos Tribunais Eleitorais;

CONSIDERANDO o disposto nas Resolugdes TRE/RJ n°s 888/2014, 1.091/2019 e 1.099/2019, que alteram a
estrutura organica deste Tribunal e a lotagdo dos cargos em comisséo e das fungfes comissionadas; e

CONSIDERANDO os estudos realizados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo do Regulamento Interno da
Secretaria do Tribunal, designada pelo Ato GP n° 310/2019,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar o Regulamento Administrativo do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

Art. 2° Revogar a Resolugdo TRE/RJ n°® 739, de 17 de junho de 2010, e a Resolugdo TRE/RJ n°® 1.078, de 04 de
setembro de 2018.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Rio de Janeiro, 26 de setembro de 2019.

Desembargador CARLOS SANTOS DE OLIVEIRA
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro

|Publicada no DJE TRE-RJ de 30/09/2019 |
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

TITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Este Regulamento estabelece a organizacgdo dos servicos administrativos do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
de Janeiro, fixa a competéncia das unidades que o integram, define as atribuicdes e alcadas decisérias dos titulares dos
cargos em comissao e das fungdes comissionadas e da outras providéncias.

Art. 2° As atribuicBes do Presidente, do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e do Diretor da Escola
Judicidria Eleitoral sdo as constantes do Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

Art. 3° A Administragdo devera atuar de modo estratégico e empreendedor, de forma que a gestdo se caracterize por
acOes proativas e decisdes tempestivas, com foco em resultados e na satisfagdo de jurisdicionados e usudrios, a par da
correta aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 4° As aces serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a construgdo de novos paradigmas, a agregacao de
valores e a fundamentacdo das atividades nos aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na
disseminag&o de préaticas bem-sucedidas de gestao.

Art. 5° Dever-se-4 aproveitar a expertise do patrimdénio intelectual interno e capitalizar contribuigBes externas
relevantes de modo responsavel, transparente e ético.

Art. 6° A estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro esta definida em resolucéo especifica.

Paragrafo Unico. Estdo diretamente subordinadas a Diretoria-Geral as seguintes Secretarias: Secretaria de Orcamento e
Financas, Secretaria de Gestdo de Pessoas, Secretaria de Administragdo, Secretaria de Tecnologia e Informacao,
Secretaria Judiciaria e Secretaria de Manutengao e Servigos Gerais.

TiTULOII
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES COMISSIONADAS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Sdo atribuigBes comuns aos que exercem fungdo gerencial, no &mbito da sua unidade:
I - planejar, coordenar e supervisionar suas atividades;
Il - gerir a forca de trabalho e acompanhar o desenvolvimento das atividades dos seus subordinados;
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Il - zelar pela manutencgéo atualizada das informacdes;

IV - manifestar-se nos assuntos de sua atribuicéo;

V - elaborar estudos e propostas para aprimoramento das suas atividades, inclusive a edi¢cdo de normas e instrugdes,
quando necessario;

VI -acompanhar a legislacéo relativa as suas atribuicdes;

VIl - elaborar relatdrios;

VIII - propor treinamentos para capacitacdo e atualizacdo de conhecimento;

IX - promover o levantamento das necessidades para subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria do Tribunal,
acompanhando a sua execugo;

X - encaminhar as solicitacfes de contratacdo de servicos ou aquisi¢cdo de bens com as respectivas especificagdes
técnicas, observando os aspectos orgamentarios e financeiros, bem como acompanhar a execugdo dos contratos
correspondentes, quando for o caso;

XI- propor a realizacdo de auditoria;

X1l - observar as normas de gestdo de documentos e informagdes, com especial atencdo a aplicacdo de tratamento
adequado a documentos e informagdes no que se refere a guarda, ao grau de sigilo e a criticidade;
X1l - manter devidamente organizado o arquivo documental;

XIV - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos bens sob sua guarda, bem como pelo emprego racional dos materiais
de consumo;

XV - assistir o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada, mantendo-o informado quanto ao andamento das
atividades em execugdo;

XVI - executar quaisquer outras atividades afetas a sua area de atuacdo ou que Ihe forem atribuidas pelos superiores.

Art. 8° Os ocupantes de cargo em comissdo devem ter formag&o superior compativel com as func¢des do cargo.

CAPITULOII
DAS DISPOSIGCOES ESPECIFICAS

Art. 9° Sdo atribui¢Bes do Diretor-Geral:

| - planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades das unidades sob sua direc&o;

Il - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes da Corte e do Presidente;

Il - assessorar o Presidente e os demais membros do Tribunal em assuntos da competéncia da Secretaria;

IV - coordenar as agdes relacionadas ao planejamento estratégico e elaborar o Plano de Gestdo, submetendo-0 ao
Presidente, bem como propor eventuais ajustes durante a sua execugéo;

V - coordenar a elaboracdo do planejamento das elei¢fes, submetendo-o ao Presidente;

VI - submeter ao Presidente as propostas orcamentarias anual e plurianual do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais e provisoes;

VII - aprovar a incorporacéo e a baixa patrimonial e contabil dos bens do Tribunal,
VIII - autorizar o cancelamento dos saldos de empenho;
IX - autorizar a abertura de conta-corrente tipo B ou a emissao de cartdo corporativo, quando for o caso;

X - submeter ao Presidente os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que gerarem obrigacBes para o
Tribunal, ressalvados os de sua competéncia;

X1 - autorizar a concessdo de reajuste de alugueis, nos termos previstos nos respectivos contratos de locagdo firmados
pelo Tribunal,

X1l - designar servidores para acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos, nos termos do disposto no art. 67 da
Lei n° 8.666/93;
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X1 - decidir sobre os pedidos de licenca previstos no art. 81, incisos V e VI, da Lei n°® 8.112/90;

XIV - autorizar os afastamentos previstos nos artigos 18 e 20, §4°, da Lei n° 8.112/90;

XV - dar posse aos servidores nomeados para o quadro efetivo de pessoal desta Corte;

XVI- - decidir sobre lotagdo de servidores entre as Secretarias subordinadas & Diretoria-Geral,;

XVII-  autorizar, excepcionalmente, a remogéo tempordria de servidores, para a garantia da continuidade dos servigos,
na forma do ato normativo especifico;

XVIII - autorizar a remogao por motivo de salide prevista no art. 36, paragrafo Unico, inciso 111, alinea "b", da

Lei 8.112/90; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)

XIX - autorizar a concessdo de diarias aos servidores e colaboradores;

XX - conceder isencdo de imposto de renda, nos termos previstos no art. 6°, incisos XIV e XXI da Lei n° 7.713/88
c/c art. 30 da Lei n° 9.250/95, bem como autorizar a aplicacéo do duplo teto de isencdo de contribui¢do previdenciéria,
previsto no art. 40, § 21, da Constitui¢do Federal;

XXI- - autorizar o registro, em banco, das horas excedentes a jornada, quando demonstrada a impossibilidade de seu
ajuste no respectivo més;

XXII - designar servidores para compor grupos de trabalho para estudos, regulamentacdo e execugdo das atividades
afetas as suas atribuigdes;
XXIIl - autorizar a participacdo de servidores em grupos de trabalho ou comissdes, no ambito da Justica Eleitoral,

bem como em a¢Ges de capacitacdo e outros eventos que visem ao desenvolvimento funcional;

XXIV - conceder vantagens e beneficios aos servidores do Tribunal, ressalvados os casos em que tal atribui¢do seja
expressamente cometida pela legislacdo ao Presidente e nos casos em que tal atribuicdo ndo seja expressamente prevista
a outra unidade;

XXV - autorizar a contratacao direta por dispensa de licitagdo com base no art. 24, incisos | e 11, da Lei n° 8.666/93;
XXVI - assinar as Atas de Registro de Precos, ap6s a homologacéao da respectiva licitagao;

XXVII - determinar a abertura de procedimento apuratério de responsabilidade em raz&o de descumprimento do edital
ou contrato administrativo, aplicar as penalidades previstas em lei e determinar a retencéo parcial de pagamentos;
XXVIII - homologar as licitagdes , bem como revogé-las ou anulé-las, nos termos da lei e demais atos normativos que
regem a matéria;

XXIX - decidir os recursos interpostos contra as decisfes proferidas pela Comissdo de Licitacéo e pelos Pregoeiros;
XXX - coordenar as agOes relacionadas ao gerenciamento de riscos no Tribunal (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1186/2021.)

Paragrafo Unico. As decisdes de revogacdo e de anulacdo de licitagdes proferidas pelo Diretor-Geral deverdo ser
submetidas ao Presidente do Tribunal, para conhecimento, quando venha a se tornar definitiva pela ndo interposicéo de
recurso administrativo.

Art. 10. Séo atribuicdes comuns dos Secretarios:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar, dirigir e supervisionar as agdes necessarias a consecugdo dos objetivos das
unidades que lhes s&o subordinadas, elaborando e propondo planos de trabalho para orientar suas agdes, em sintonia
com os objetivos, politicas e diretrizes do Planejamento Estratégico do Tribunal e de acordo com as orientagdes dos
Seus superiores;

Il - examinar e aprovar a metodologia de trabalho das unidades que compdem a respectiva Secretaria;

Il - elaborar e propor normas e procedimentos necessarios ao desenvolvimento das operagBes coordenadas ou
executadas pela Secretaria, de acordo com a metodologia adotada pelo Tribunal e em conjunto com outras unidades a
gue o assunto esteja vinculado por competéncia;

IV - coordenar, no &mbito da Secretaria, o levantamento das necessidades para subsidiar a elabora¢do da proposta
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orcamentaria do Tribunal;

V - realizar, no &mbito da Secretaria, o levantamento e encaminhamento a Diretoria-Geral dos dados para elaboragdo
da Tomada de Contas e/ou Relatério de Gestéo;

VI - encaminhar & autoridade superior o relatério das atividades desenvolvidas pela Secretaria em cada exercicio;

VII - decidir sobre a alteragéo da lotagdo dos servidores no &mbito da respectiva Secretaria;

VIl - zelar pela divulgacdo, no Portal da Transparéncia, dos dados obrigatorios, sob a responsabilidade da respectiva
Secretaria, nos termos da Lei de Acesso a Informagdo, observando os requisitos de autenticidade e integridade das
informagdes;

IX - executar quaisquer outras atividades afetas a sua &rea de atuagdo ou que Ihe forem atribuidas pelos superiores.

Art. 11. So atribui¢Bes comuns dos Coordenadores:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua coordenagéo;

Il - assistir o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada, mantendo-o informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao;

Il - executar quaisquer outras atividades afetas a sua area de atuacdo ou que Ihe forem atribuidas pelos superiores.

Art. 12. Sdo atribui¢des comuns dos Assessores:

I - assessorar e auxiliar o superior imediato na coordenagdo e execucao de suas atividades;

Il - pronunciar-se, em carater especializado, sobre 0s assuntos encaminhados a sua apreciagao;

Il - executar quaisquer outras atividades afetas a sua area de atuacdo ou que Ihe forem atribuidas pelos superiores.

Art. 13. Séo atribui¢des comuns dos Chefes de Se¢ao:

I - planejar, supervisionar e fiscalizar as atividades da Secéo;

Il - assistir o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada, mantendo-o informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao;

Il - executar quaisquer outras atividades afetas a sua &rea de atuacéo ou que lhe forem atribuidas pelos superiores.

Art. 14. S&o atribuicdes comuns dos Oficiais de Gabinete:
I - auxiliar seus superiores na execugdo de atividades de natureza administrativa;
Il - dirigir, orientar e controlar a execucéo dos trabalhos do Gabinete.

Art. 15. Séo atribuices comuns dos Assistentes de Planejamento apoiar o Secretério, no &mbito da respectiva
Secretaria:

I - nacoordenacdo da implementagdo e manutencédo do planejamento estratégico;

Il - nadisponibilizagdo e monitoramento das ac0es, diretrizes e demandas provenientes dos 6rgaos de controle;
Il - naelaboracgao do Relatdrio de Gestao Anual;

IV - naanalise e monitoramento dos dados e informagdes relativos a metas e indicadores;

V - noacompanhamento da execucdo dos projetos de melhoria de processos;

VI - nogerenciamento de riscos;

VIl - noacompanhamento da execugao dos projetos estratégicos, incluindo a execugao orcamentaria;

VIl - no acompanhamento da execucéo das a¢Bes do Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal, incluindo a
execucao orgamentéria.

Art. 15-A. S&o atribui¢Bes comuns dos Assistentes de Grandes Projetos, subordinados diretamente & Diretoria- Geral, 0
gerenciamento de projetos estratégicos do Tribunal, conforme critérios definidos por ato normativo da Presidéncia,
executando todas as atividades inerentes ao ciclo de vida das iniciativas estratégicas sob sua responsabilidade, dentre
elas: -(Incluido pela Resolugédo TRE/RJ n° 1149/2020.)

I - aimplantacdo, a coordenacdo e 0 monitoramento da execugdo; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
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Il - ocontrole e a avaliagdo dos resultados;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/20.20)
Il - averificagdo e a orientacdo de agdes corretivas (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Art. 16. E atribuiciio comum dos Assistentes auxiliar o superior hierarquico na execucéo de atividades pertinentes a sua
area de atuacdo.

TITULO LI
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

CAPITULO I
DA PRESIDENCIA

Art. 17. A Presidéncia - PR tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GABPRE:

a) Assessoria Administrativa - ASAPRE;

b) Assessoria Juridica - ASJUPR,;

c) Assessoria Especial - ASESPR;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020.)

d) Assessoria de Pesquisa e Analise - ASSPAN;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJn® 1149/2020.)

e) Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias - ASCEPA (Incluida pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)
f)  Assessoria de Seguranga da Informagdo - ASINFO; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
g) Assessoria de Seguranca - ASEGUR,; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

h) Coordenadoria de Comunicagéo Social - COSOC; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
h.1) Secéo de Jornalismo - SECJOR;(Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

h.2) Secdo de Campanha e Midias Sociais - SECAMP; (Alterado pela Resolu¢éo TRE/RJ n° 1186/2021.)
Il - (Revogado pela Resolugdo TRE/RIn® 1149/2020.)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020.)

IV - (Revogado pela Resolugédo TRE/RJ n° 1149/2020.)

IV-A - Ouvidoria Eleitoral - OUVE; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/2019.)

V - (Revogado pela Resolucdo TRE/RJ n® 1149/2020.)

a) (Revogada pela Resolucdo TRE/RJ n® 1149/2020.)

b) (Revogada pela Resolu¢do TRE/RJ n® 1149/2020.)

VI - Gabinete dos Juizes Membros:

a) Secdo do Gabinete | - SEGABLI;

b) Secdo do Gabinete Il - SEGAB2;

c) Secdo do Gabinete Ill - SEGABS;

d) Secdo do Gabinete IV - SEGAB4;

e) Secdo do Gabinete V - SEGABS;

VIl - Secretaria da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE;

VIl - Secretaria de Auditoria Interna - SAU; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJIn® 1149/2020.)
a) Gabinete - GABSAU; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/20.)

b) (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

b.1) (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

b.2) (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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¢) (Revogado pela Resolucdo TRE/RJ n°® 1186/2021)
c.1) (Revogado pela Resolugédo TRE/RJ n° 1186/2021.)
¢.2) (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

d) Secdo de Auditoria de LicitagBes, Contratos e Infraestrutura - SEAULLI; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n®
1186/2021.)

e) Secédo de Auditoria de Pessoal, de Tecnologia e Gestéo da Informagéo - SEAUPI; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ
n° 1186/2021.)

f) Secéo de Auditoria de Contas, Contabil, Financeira e Orgamentaria - SEAUFI; (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n°
1186/2021.)

g) Secdo de Auditoria de Governanca Institucional e Processos Finalisticos - SEAUGI.(Incluido pela Resolugédo TRE/RJ

n° 1186/2021.)

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 18. S&o atribuicbes do Gabinete da Presidéncia - GABPRE, unidade de assessoramento direto e imediato ao
Presidente do Tribunal:

I - assessorar 0 Presidente no desempenho de suas atribui¢Bes legais e regimentais, auxiliando-o no exercicio de sua
gestdo administrativa;

Il - despachar com o Presidente os expedientes do Gabinete, assessorando-o na andlise dos assuntos que lhe sejam
submetidos;

Il - coordenar e supervisionar a execucdo das atividades das Assessorias Administrativa e Juridica, inclusive
revisando as minutas elaboradas;

IV - acompanhar a execu¢do dos planos estratégicos, reportando periodicamente os seus andamentos ao Presidente;

V - coordenar os objetivos, indicadores, metas e planos de agdo estratégicos sob a responsabilidade da Presidéncia.

Art. 19. Sdo atribuicdes da Assessoria Administrativa - ASAPRE:

I - realizar atividades de apoio administrativo ao Presidente, aos Juizes Auxiliares da Presidéncia e a Chefia de
Gabinete da Presidéncia;

Il - elaborar minutas de despachos, atos, memorandos, portarias, oficios, avisos e resolu¢es em expedientes
administrativos;

Il - executar todo o processo referente a movimentagédo de juizes eleitorais, inclusive a elaboragéo de edital de rodizio
de juizes eleitorais;

IV -instruir e acompanhar lista triplice de membro da Classe Jurista;

V - realizar os procedimentos necessarios a eleicdo de magistrados para participagdo como membros de conselhos,
comités e comissdes;

VI - elaborar o relatério de que trata o art. 26, inciso XIV, do Regimento Interno deste Tribunal;

VIl - acompanhar as comunicagdes eletrénicas oriundas do Conselho Nacional de Justica em matéria administrativa;
VIl - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/2019.)
IX  -realizar as atividades de Cerimonial da Presidéncia.
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Paréagrafo Unico. (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/2019.)

Art. 20. Sdo atribuicdes da Assessoria Juridica - ASJUPR:

I - elaborar minutas de despachos, decisdes e votos nos processos judiciais conclusos ao Presidente, inclusive minutas
de decisbes de admissibilidade de recurso especial eleitoral e de recurso ordinario eleitoral;

Il - assessorar juridicamente o Presidente no cumprimento de decis@es judiciais proferidas pelos Tribunais Superiores;
IV - elaborar minutas de despachos e decisGes referentes as peticles apresentadas nos autos de processos de natureza
administrativo-eleitoral j4 arquivados;

VI - elaborar minutas de despachos e decisdes referentes aos processos administrativos disciplinares de competéncia
do Presidente;

VIl - acompanhar as comunicagoes eletronicas oriundas do Conselho Nacional de Justi¢ca em matéria juridica.

Paragrafo Gnico. Os servidores lotados na Assessoria Juridica devem ser bacharéis em Direito.

SECAO II
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 21. Sdo atribuicdes da Assessoria Especial - ASESPR:

I - elaborar estudos, pesquisas e informagdes de interesse do Presidente;

Il - organizar e dar publicidade a agenda do Presidente;-

Il - auxiliar o servi¢o de Ceiimonial;-

IV - convocar os Desembargadores Eleitorais substitutos quando da auséncia dos titulares nas sessdes plenarias.

Art. 21-A. S&o atribuigdes da Assessoria de Pesquisa e Andlise - ASSPAN: (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1149/2020.)

I -realizar a atividade de Inteligéncia Judiciaria Eleitoral; (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020.)

Il - elaborar relatérios com diagndsticos e prognosticos sobre a evolugéo de situagOes do interesse da Justica Eleitoral,
a fm de subsidiar a tomada de decisdes pela Alta Administracdo e autoridades judiciérias eleitorais; (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1149/20.)

Il - subsidiar os planejamentos politico, estratégico, tatico e operacional da Justica Eleitoral, por meio da producao de
relatorios de Inteligéncia, de acordo com metodologia especifica; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

IV - fornecer informagdes para as a¢Oes de fiscalizacdo da propaganda eleitoral e de seguranca institucional; V -
estabelecer relagdes de cooperacdo com érgaos congéneres; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

VI - planejar e dirigir as atividades de ensino de Inteligéncia Judiciaria Eleitoral; (Incluido pela Resolugdo TRE/ RJ n°
1149/2020.)

VIl - salvaguardar a producdo do conhecimento, no ambito da Justica Eleitoral. Paragrafo Unico. Os servidores
lotados na Assessoria de Pesquisa e Analise - ASSPAN deverdo ter formagéo especifica, idealmente académica, na area
de Inteligéncia, complementada por especializagdo, treinamento e experiéncia profissional, obtidos pela capacitacdo
continuada e permanente atuacao na area de Inteligéncia (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Art. 21-B. Sdo atribuigdes da Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias - ASCEPA: (Incluido pela Resolucao
TRE/RJ n° 1186/2021.)

I- realizar os procedimentos necessarios a instrugdo e ao exame de processos de prestacdo de contas anuais de 6rgdos
partidarios estaduais e de processos de prestagdo de contas de campanhas eleitorais de candidatos em elei¢fes gerais, e
de 6rgéos partidarios estaduais em elei¢des gerais e municipais; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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I1- analisar tecnicamente, emitindo informacdo conclusiva ao final, os requerimentos de regularizagdo de omisséo de
prestacOes de contas anuais de 6rgdos partidarios estaduais, hem como os de regularizacdo de omissao de prestagdes de
contas de campanhas eleitorais de candidatos em eleigdes gerais, e de 6rgdos partidarios estaduais em elei¢Bes gerais e
municipais; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

111 - emitir, a critério do Relator, parecer técnico nos autos dos recursos interpostos em processos de prestagdo de contas
anuais de 6rgdos partidarios municipais e em processos de prestacdo de contas de campanhas eleitorais em elei¢Bes
municipais; (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IV- promover o atendimento a solicitagbes emanadas do Tribunal, Juizos Eleitorais, Ministério Publico e 6rgédos
partidarios acerca dos processos de prestacdo de contas anuais de diretorios de partidos politicos e dos processos de
prestacdo de contas de campanhas eleitorais, quando de competéncia do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1186/2021.)

V- orientar partidos politicos, candidatos, advogados, profissionais da area contabil e servidores sobre as normas
pertinentes as prestagcdes de contas anuais e de campanha eleitoral, inclusive por meio de palestras; (Incluido pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VI - realizar capacitagdo dos que atuardo no exame das prestagdes de contas anuais de partidos politicos e das
prestacOes de contas de campanhas eleitorais(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

SECAO 1l
DA ASSESSORIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 22. Sdo atribui¢Bes da Assessoria de Seguranca da Informacéo - ASINFO:

I - responder pela seguranca da informacéo, em conjunto com a Comissdo de Seguranga da Informagéo;

Il - propor normas relativas a seguranga da informacéo, elaboradas por iniciativa propria ou ap6s avaliacdo de normas
propostas por outras unidades, a Comissdo de Seguranca da Informacéo;

Il - receber, analisar e manifestar-se preliminarmente nos procedimentos relacionados a seguranca da informacéo;

IV - propor iniciativas para aumentar o nivel da seguranca da informagdo a Comissao de Seguranca da Informagao,
com base, inclusive, nos registros armazenados pela Equipe de Tratamento de Incidentes de Rede; V - propor o uso de
novas tecnologias na area de seguranga da informacao;

VI - implantar, em conjunto com as demais areas, normas, procedimentos, planos e/ou processos elaborados pela
Comisséo de Seguranga da Informagé&o;

VII - acompanhar investigacdes e avaliacGes de danos decorrentes de quebra de seguranga da informacao.

VIII - monitorar e avaliar a conformidade do Tribunal com os requisitos da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais.
(Incluido pela Resolucdo TRE/RJIn® 1149/2020.)

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE SEGURANCA E INTELIGENCIA

Art. 23. Sdo atribuicBes da Assessoria de Seguranga e Inteligéncia - ASEGURI:
I - coordenar, supervisionar e exercer as atividades de seguranga institucional, estabelecendo suas diretrizes;
(Alterado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
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Il - adotar as medidas necessarias para garantir a segurancga pessoal dos membros do Tribunal e demais autoridades,
quando designado;

Il - propor politicas de segurancga institucional e coordenar a implementagdo de medidas preventivas para aumentar o
nivel de prote¢do de pessoas e instalagOes;

IV - exercer as atividades de controle de acesso as dependéncias do Tribunal;

V - exercer as atividades de controle do parqueamento dos veiculos nas vagas reservadas ao Tribunal,

VI - adotar as providéncias necessarias a capacitacdo especifica dos Agentes de Seguranca Judiciéria para o exercicio
das suas atribuicdes;

VII - manifestar-se sobre a alocag&o e a utilizagdo de placas reservadas nos veiculos do Tribunal;
VIIlI - gerenciar o corpo de brigadistas do Tribunal;
IX - promover agOes para a formag&o e capacitagdo de brigadistas voluntarios no ambito do Tribunal;

X - assessorar 0 Presidente na promogao das relagdes institucionais e na integracéo entre o Tribunal e os 6rgdos de
seguranca publica de natureza civil e militar, nas esferas federal, estadual e municipal, sugerindo acdes a serem
realizadas;

Xl -(Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n® 1149/2020.)

XIl - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

X1l - planejar, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, acdes de seguranga destinadas a garantir o bom
andamento e a normalidade do processo eleitoral, e submeter ao Presidente relatério circunstanciado dos trabalhos e
sugestdes de medidas a serem adotadas. (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Paragrafo Unico. O Assessor de Seguranga devera atender a cursos e possuir treinamento proprio na area de seguranga
organica e prote¢do de dignitarios (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

SECAO IV-A
(Revogada pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020.)

Art. 23-A (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
I - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

IV -(Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020)

V - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
VIl - (Revogado pela Resolug@o TRE/RJ n°® 1149/2020.)

Paragrafo Gnico. (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

SECAOV
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 24. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Comunicagéo Social - COSOC :

I - coordenar, supervisionar e exercer as atividades de comunicagdo social institucional;

Il - adotar as medidas necessarias para dar publicidade as agGes e atividades dos dirigentes e unidades do Tribunal que
sejam de interesse publico;

Il - propor atividades, projetos e estratégias de comunicacao social que protejam a imagem institucional e divulguem
servicos e a¢des institucionais de interesse do cidaddo;

V - orientar as unidades do Tribunal sobre estratégias de comunicag&o dos projetos setoriais de interesse institucional;
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VII - gerir a atualizacdo do conte(do das paginas iniciais do Tribunal na internet e na intranet;

VIII - liderar iniciativas de comunicacao institucional que tenham impacto na integracdo das unidades, promovam o
dilogo e protejam a imagem institucional;

IX - elaborar os planos de comunicagdo para os publicos interno e externo.

Paréagrafo tnico. O Coordenador de Comunicacdo Social deve ser bacharel em Comunicacao Social.

Art. 25. Sdo atribuicdes da Secéo de Jornalismo - SECJOR:

I - promover o relacionamento institucional com os 6rgdos de imprensa;

11- gerenciar os conteildos de carater jornalistico nos canais de comunicagéo social voltados para os pablicos externo e
interno do Tribunal;

Il - gerenciar a divulgac8o & imprensa das etapas do processo eleitoral e das a¢des institucionais;

IV - supervisionar o servico de clipping.

Paragrafo Gnico. Os servidores lotados na Se¢do de Jornalismo - SECJOR devem ser, preferencialmente, bacharéis em
Comunicagdo Social.

Art. 26. Sdo atribuicdes da Secdo de Campanhas e Midias Sociais - SECAMP:

I - gerenciar e atualizar o contelido das midias sociais do Tribunal,

Il - planejar e executar a elaboracdo de pegas publicitarias, projetos de identidade visual, logomarcas, projetos
graficos e pegas gréficas e digitais;

Il - gerenciar, no ambito do Estado do Rio de Janeiro, as campanhas institucionais da Justica Eleitoral criadas pelo
Tribunal Superior Eleitoral e pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro;

IV - promover o relacionamento institucional com veiculos de comunicagdo e outros 6rgdos para a divulgacéo de
campanhas voltadas para o publico externo.

Parégrafo Unico. Os servidores lotados na Se¢do de Campanhas e Midias Sociais - SECAMP devem ser,
preferencialmente, bacharéis em Comunicagéo Social ou possuir formacéo de nivel superior na area de Programacao
Visual.

SECAO V-A
DA OUVIDORIA ELEITORAL
(Incluida pela Resolucdo TRE/RJn® 1149/2020)
Art. 26-A. Séo atribuicdes da Ouvidoria Eleitoral - OUVE, além de outras previstas e resolucéo especifica:
I - assessorar o0 Desembargador Eleitoral Ouvidor; (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020)
Il - gerir o sistema da Ouvidoria e elaborar relatério mensal das reclamages recebidas; (Incluido pela Resolugéo
TRE/RJ n° 1149/2020)
Il - apresentar ao Ouvidor relatério anual das suas atividades; (Incluido pela Resolugao TRE/RJ n° 1149/2020)
IV - gerir a Pesquisa de Satisfagdo do Cliente Externo;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020)
V - gerir o Servigo de Informag&o ao Cidadéo - SIC; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJn® 1149/2020)
VI - responder as mensagens privadas do perfil institucional do Tribunal nas redes sociais; (Incluido pela Resolugéo
TRE/RJ n° 1149/2020)
VII - garantir o cumprimento da Lei de Acesso a Informag&o. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020)

Paragrafo tnico. O funcionamento da Ouvidoria Eleitoral - OUVE e as atribui¢fes do Ouvidor Eleitoral estdo
previstos em resolucdo especifica (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020)
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SECAO VI
DO GABINETE DOS JUIZES MEMBROS

Art. 27. Sdo atribui¢des das Se¢des do Gabinete - SEGAB I, II, 111, IV e V:

I - assessorar direta e imediatamente os Desembargadores Eleitorais nos diversos procedimentos submetidos a sua
andlise, sejam esses de natureza administrativa ou jurisdicional, bem como durante as sessfes plenérias;

Il - planejar, orientar, coordenar e supervisionar a execucédo das atividades afetas a gestdo administrativa do Gabinete;

Il - elaborar, sob a orientacdo dos Desembargadores Eleitorais, minutas de despachos, decisdes e votos;

IV - atender as partes e aos advogados, no tocante a informagdes acerca de processos conclusos aos Desembargadores
Eleitorais.

Paréagrafo Unico. Os servidores lotados nas SecBes de Gabinete devem ser bacharéis em Direito.

SECAO VII
DA SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 28. Sdo atribuicdes da Secretaria da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE:

I - organizar e controlar as atividades da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE;

Il - prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor e Vice-Diretor, auxiliando-os em suas atividades;

Il - executar os procedimentos necessarios a realizagdo de cursos, agdes, programas € outros eventos promovidos pela
Escola Judiciéria Eleitoral - EJE;

IV - coordenar e desenvolver, em parceria com as demais unidades do Tribunal, a¢fes educativas voltadas a
conscientizagdo politica do cidadéo;

IV - elaborar, executar e avaliar o Plano Anual de Capacitagdo, em conjunto com as demais Unidades de Formagéao do
Tribunal, na forma da resolugéo especifica.

SECAO VIlI
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
(Alterado pela Resolugdo TRE/RJn® 1149/2020.)

Art. 29. A Secretaria de Auditoria Interna - SAU, unidade especializada diretamente vinculada a Presidéncia, tem
como finalidade aumentar e proteger o valor organizacional, fornecendo avaliagdo e consultoria baseadas em riscos,
auxiliar o Tribunal no alcance de seus objetivos estratégicos, adotando uma abordagem sistematica e disciplinada para a
avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controle e de governanga corporativa, €
possui as seguintes atribuigdes: (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

I - planejar, orientar e supervisionar as agdes de auditoria e monitoramento no Tribunal, inclusive as determinadas
pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo Conselho Nacional de Justi¢a, promovendo a avaliagdo da gestdo or¢camentaria,

contébil, financeira, patrimonial, operacional e finalistica; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

Il - promover o exame e a avaliacdo da governanga, da gestdo, do gerenciamento de riscos, dos controles internos
administrativos e do desempenho para o alcance das metas e dos objetivos declarados pelo Tribunal;

I1-A - promover a avaliacéo de qualidade das auditorias; (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, inclusive na verificagdo da legalidade dos
atos de admissao e de concessdo de aposentadoria e penséo;

IV - elaborar os planos das atividades da Secretaria, submeté-los ao Presidente para ciéncia e aprovagdo, e dar- lhes
a devida publicidade; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020.)

V - avaliar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, programas de governo e orgamento e os resultados da
gestdo or¢camentéria, financeira, patrimonial, quanto a eficiéncia e a eficacia;

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)

VIl - - elaborar e apresentar as pegas e informagdes de sua competéncia nas prestagdes de contas ao Tribunal de
Contas da Unido, em conformidade com o estabelecido em normativos daquele Tribunal que regulem a matéria;
(Alterado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VIII- ((Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IX- recomendar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de contas especial,
sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias legais, bem como emitir certificado de auditoria e parecer
conclusivo nos processos de tomada de contas especial instaurados.

X - -elaborar e encaminhar, até o final do més de julho de cada ano, relatério anual das atividades desempenhadas no
ano anterior com o objetivo de informar ao Plenario do Tribunal sobre a atuacéo da unidade de auditoria interna
(Alterado pela Resolugdo TRE/RJn°® 1186/2021 .)

8§ 1° Séo atribuicdes especificas do Secretéario de Auditoria Interna: (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)
I - encaminhar ao Presidente do Tribunal os documentos de comunicacdo dos resultados das auditorias e dos
monitoramentos para apreciagao e adocgdo das providéncias cabiveis; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Il - emitir parecer e certificado, na forma prevista em normativos do Tribunal de Contas da Unido que regulem a
prestacdo de contas dos administradores e responsaveis da administragdo publica federal; (Alterado pela Resolugédo

TRE/RJ n® 1186/2021.)

Il - propor a autoridade competente a apuracdo de atos ou fatos inquinados de ilegalidades ou de irregularidades
formalmente apontados, praticados por agentes publicos;

IV - propor impugnacao dos atos de gestdo do Tribunal considerados irregulares ou ilegais;

V - cientificar o Presidente do Tribunal, o Tribunal de Contas da Unido e o Ministério Publico, quando for o caso,
sobre irregularidade ou ilegalidade detectada nos processos de atos sujeitos ao registro ou a fiscalizagdo do controle
externo;

VI - assinar os Relatérios de Gestdo Fiscal apds a devida conferéncia.

§ 2° E vedado ao Secretario de Auditoria Interna o exercicio de atividades tipicas de gestdo (Alterado pela Resolugéo
TRE/RJ n° 1149/2020 .)
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SUBSECAO |
DO GABINETE

Art. 30. Sdo atribui¢des do Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna - GABSAU: (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ
n° 1149/20 20.)

I -assistir o Secretario na supervisdo de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual,

Il - praticar atos processuais de carater ordinatério necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA INTERNA
(Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

Art. 31(Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

Art. 32. S8o atribuicdes da Secdo de Auditoria de Licitagbes, Contratos, Patriménio e Orgamento - SEALPO: (Alterado
pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

I - avaliar, por meio de trabalhos de auditoria, a governanga, a gestdo, o gerenciamento de riscos, os controles
internos, a integridade e os resultados relacionados a licitagdes, contratos, patriménio e infraestrutura fisica necessarios
ao desenvolvimento das atividades do Tribunal; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ n°® 1186/2021.)

Il - monitorar a implementacgéo das recomendagdes dos relatérios de auditoria expedidos pela Secéo;

Il - - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo dos planos de auditoria, no que concerne a sua area de
atuagdo Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IV - monitorar o cumprimento das delibera¢fes do Tribunal de Contas da Unido pertinentes a sua area de atuacéo;

V - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboragdo das pegas e informacfes de sua competéncia nas
prestacdes de contas ao Tribunal de Contas da Unido, em conformidade com o estabelecido em normativos daquele
Tribunal que regulem a matéria; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

VI auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracdo do relatério anual das atividades desempenhadas no ano
anterior, a ser encaminhado ao Plenario do Tribunal, quanto as atividades de responsabilidade da Se¢do; (Alterado pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VII - prestar servicos de consultoria, na forma a ser definida em estatuto de auditoria interna e em consonancia com as
normas profissionais aplicaveis (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

VIII - prestar suporte as demais SecBGes de Auditoria em trabalhos cujo escopo abarque conteldo relacionado as
atividades de responsabilidade da Se¢do; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IX - submeter ao Secretario de Auditoria Interna, para apreciagdo, os relatorios das auditorias e dos monitoramentos
das recomendagdes elaborados no ambito da Se¢do (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

Art. 33. Sdo atribui¢Bes da Se¢do de Auditoria de Pessoal, de Tecnologia e Gestao da Informacéo - SEAUPI:
(Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021 .)

I - avaliar, por meio de trabalhos de auditoria, a governanca, o gerenciamento dos riscos, 0s controles internos, a
integridade e os resultados relacionados & gestdo de tecnologia da informagdo e comunicagdo, & gestdo documental e &
gestdo de pessoal; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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Il — (Revogado pela Resolugédo n° 1186/2021)

Il - monitorar a implementagéo das recomendagdes dos relatérios de auditoria expedidos pela Se¢éo;

IV - -auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboragéo dos planos de auditoria no que concerne a sua area de
atuacdo; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

V - monitorar o cumprimento das deliberagdes do Tribunal de Contas da Unido pertinentes a sua area de atuagao;

VI - verificar a exatiddo, a legalidade e a suficiéncia dos dados relativos aos atos de admissdo e de concessdo de
aposentadoria e penséo;

VII- encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, por meio de sistema informatizado, as informagdes relativas aos atos
de pessoal sujeitos a registro e fiscaliza¢éo;

VIII- - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo das pecas e informagdes de sua competéncia nas
prestacdes de contas ao Tribunal de Contas da Unido, em conformidade com o estabelecido em normativos daquele
Tribunal que regulem a matéria; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021 .)

IX - - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo do relatério anual das atividades desempenhadas no ano

anterior, a ser encaminhado ao Plenario do Tribunal, quanto as atividades de responsabilidade da Secdo; (Alterado pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021 .)

X - prestar servigos de consultoria, na forma a ser definida em estatuto de auditoria interna e em consonancia
com as hormas profissionais aplicaveis (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

XI - prestar suporte as demais Se¢Bes de Auditoria em trabalhos cujo escopo abarque contetdo relacionado as
atividades de responsabilidade da Seg¢do; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021 .)

XI1 - submeter ao Secretério de Auditoria Interna, para apreciacado, os relatdrios das auditorias e dos monitoramentos de
recomendaces elaborados no &mbito da Secéo. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021 .)

Art. 33-A. Séo atribuigdes da Secéo de Auditoria de Contas, Contabil, Financeira e Orgamentéria - SEAUFI:
(Incluido pela Resolugao TRE/RJ n° 1186/2021.)

I- avaliar, por meio de trabalhos de auditoria, a governanca, a gestao, o gerenciamento de riscos, os controles internos, a
integridade e os resultados relacionados & gestdo orcamentaria e financeira, o planejamento, o gerenciamento, a
execugao e gestdo contabil, a eficiéncia, a eficicia e a economicidade da gestdo de custos; (Incluido pela Resolugéao
TRE/RJ n° 1186/2021.)

I1- assistir a Secretaria de Auditoria Interna na conferéncia dos Relatérios de Gestdo Fiscal; (Incluido pela Resolugéo
TRE/RJ n° 1186/2021.)

I11- realizar auditoria nas contas do Tribunal, em conformidade com o estabelecido em normativos do Tribunal de
Contas da Unido, dando suporte a Secretaria de Auditoria Interna na emissédo do Certificado de Auditoria; (Incluido
pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IV- monitorar a implementacdo das recomendagdes dos relatérios de auditoria expedidos pela Secéo; (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

V- auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo dos planos de auditoria, no que concerne a sua area de
atuagdo; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VI- monitorar o cumprimento das deliberagdes do Tribunal de Contas da Unido pertinentes a sua rea de atuagéo

(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VII - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracgéo das pegas e informagdes de sua competéncia nas
prestacdes de contas ao Tribunal de Contas da Uni&o, em conformidade com o estabelecido em normativos daquele
Tribunal que regulem a matéria; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VIII- auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboragéo do relatério anual das atividades desempenhadas no ano
anterior, a ser encaminhado ao Plenério do Tribunal, quanto as atividades de responsabilidade da Se¢&o; (Incluido pela
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Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IX- prestar servigos de consultoria, na forma a ser definida em estatuto de auditoria interna e em consonancia com as
normas profissionais aplicaveis; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

X - prestar suporte as demais Se¢des de Auditoria em trabalhos cujo escopo abarque contetido relacionado as atividades
de responsabilidade da Secéo; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

X1 - submeter ao Secretario de Auditoria Interna, para apreciagao, os relatérios de auditoria e dos monitoramentos de
recomendaces elaborados no &mbito da Secéo. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

Art. 33-B. Séo atribuicOes da Secdo de Auditoria de Governanca Institucional e Processos Finalisticos - SEAUGI:

I- avaliar a adequacéo, a suficiéncia e a efetividade dos sistemas de governanca, gerenciamento de riscos e controles
internos instituidos, em nivel de entidade; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

11- avaliar, por meio de trabalhos de auditoria, a governanca, a gestdo, o gerenciamento de riscos, 0s controles internos,
a integridade e os resultados relacionados a gestdo estratégica e aos processos finalisticos; (Incluido pela Resolucao
TRE/RJ n° 1186/2021.)

I11- monitorar a implementacéo das recomendagdes dos relatorios de auditoria expedidos pela Secédo; (Incluido pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IV- auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboragdo dos planos de auditoria, no que concerne a sua area de
atuagdo; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

V- monitorar o cumprimento das deliberag6es do Tribunal de Contas da Unido pertinentes a sua area de atuacéo;
(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VI- auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo das pecas e informagdes de sua competéncia nas prestacdes
de contas ao Tribunal de Contas da Unido, em conformidade com o estabelecido em normativos daquele Tribunal que
regulem a matéria; (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1186/2021.)

VII- auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaborag&o do relatério anual das atividades desempenhadas no ano
anterior, a ser encaminhado ao Plenério do Tribunal, quanto as atividades de responsabilidade da Se¢&o; (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VIII- prestar servicos de consultoria, na forma a ser definida em estatuto de auditoria interna e em consonancia com as
normas profissionais aplicdveis; (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IX- prestar suporte as demais Se¢des de Auditoria em trabalhos cujo escopo abarque contetdo relacionado as atividades
de responsabilidade da Secéo; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

X- submeter ao Secretario de Auditoria Interna, para apreciacgao, os relatérios das auditorias e dos monitoramentos de
recomendaces elaborados no ambito da Secéo. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

Art. 33-C. E vedado aos servidores lotados nas Secdes vinculadas & Secretaria de Auditoria Interna o exercicio de
atividades tipicas de gestdo. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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SUBSECAO 11
DA COORDENADORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
(Revogada pela Resolucéo n° 1186/2021)

Art. 34. (Revogado pela Resolugdo n° 1186/2021)
Art. 35. (Revogado pela Resolugdo n° 1186/2021)
Art. 36. (Revogado pela Resolugdo n° 1186/2021)
CAPITULOII
DA SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 37. A Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral do Rio de Janeiro - SVPCRE possui
a seguinte estrutura:

| - Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - SVPCRE:

a) Assessoria da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - ASVPCRE;
b) Gabinete da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - GABVPCRE;

Il - Coordenadoria de Assuntos Juridicos - COAJUR:

a) Secdo de Processos Especificos - SEPROE;

b) Secdo de Apoio Juridico - SEAJUR;

Il - Coordenadoria de Acompanhamento do Cadastro Eleitoral - COACE:

a) Secdo de Direitos Politicos - SEDIPO;

b) Secdo de Supervisdo e Atualizacdo do Cadastro Eleitoral - SESACE;

IV - Coordenadoria de Supervisdo e Orientacdo as Zonas Eleitorais - CSORI:
a) Secdo de Atendimento e Apoio as Zonas Eleitorais - SEAAZE;

b) Secdo de Planejamento e Treinamento - SEPLAT;

c) Secdo de Inspeces e Correicdes - SEINCO.

Art. 38. Sdo atribuicdes da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - SVPCRE:

| - secretariar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas atribuicbes de natureza
técnica, administrativa e juridica;

Il - relacionar-se, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual, com as demais Secretarias do
Tribunal, Juizos Eleitorais, Corregedorias e outros 6rgaos, no ambito de atribuicdo da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral;

Il - acompanhar a elaboracdo do relatério de atividades da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,
orientando os servidores e promovendo a consolidacdo dos dados fornecidos por cada unidade a ela subordinada;

IV - aprovar os planos de acéo elaborados pelas unidades da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V - submeter ao Vice-Presidente e Corregedor os relatérios de monitoramento de processos e atividades cartorarias,
propondo a¢des de melhoria;

VI - processar os feitos administrativos relativos a alteracdo de delimitagdo das Zonas Eleitorais e de revisdo de
eleitorado.

Art. 39. Sdo atribuicBes da Assessoria da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral -
ASVPCRE:

I - assessorar 0 Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e o Secretario no desempenho de suas atribuicdes de
natureza técnica, administrativa e juridica, inclusive nos procedimentos administrativos disciplinares de magistrados e
servidores;



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

Il - atuar, em assessoramento ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, no acompanhamento dos trabalhos
da Comissdo Permanente de Processo Disciplinar - CPDIS;

Il - analisar e elaborar relatério nos procedimentos de monitoramento de processos e de atividades cartorérias;

IV - elaborar minutas de despachos, normativos e demais atos administrativos e juridicos, sempre que determinado
pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e/ou Secretério;

V - zelar com o Secretario pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da Secretaria da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 40. Sdo atribuicdes do Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - GABVPCRE:

I - cadastrar os agentes pUblicos como usuarios dos sistemas externos e internos gerenciados pela Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral, observadas as regulamentacdes especificas;

Il - dar andamento as ocorréncias redirecionadas pela Ouvidoria, sempre que necessario;

Il - processar os monitoramentos dos feitos e de atividades cartorarias, e submeté-los ao Assessor, para elaboragéo de
relatério;

IV - organizar e dar publicidade a agenda do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 41. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Assuntos Juridicos - COAJUR:

I - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao acompanhamento e a analise de processos de competéncia
originaria do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e daqueles que lhe sejam distribuidos;

Il - prestar suporte técnico-juridico ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral durante as sessGes plenarias
do Tribunal, quando se fizer necessario, a critério do magistrado;

Il - elaborar minutas de despachos, decisdes e votos nos processos disciplinares contra magistrados e/ou servidores;
IV - proceder a analise critica dos dados relativos a metas e indicadores dos processos judiciais de competéncia dos
Juizos Eleitorais.

Art. 42, Sdo atribuicdes da Se¢éo de Processos Especificos - SEPROE:

I - elaborar minutas de despachos, decisdes e votos nos processos de competéncia originaria do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral ou naqueles que Ihe sejam distribuidos, desde que possam importar em nédo diplomagéo
ou perda de mandato eletivo;

Il - atender a advogados e partes que tenham interesse em processos cuja relatoria seja do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral;

Il - expedir orientacBes e prestar esclarecimentos aos cartérios eleitorais, referentes ao processamento de feitos, nos
temas afetos a sua area de atuacao;

IV - colaborar com os trabalhos atinentes & Secdo de Apoio Juridico - SEAJUR sempre que determinado pelo
Coordenador e sem prejuizo de suas atribui¢des originarias.

Art. 43. Sdo atribuicdes da Secdo de Apoio Juridico - SEAJUR:
I - elaborar minutas de despachos, decisbes e votos nos processos distribuidos ao Vice-Presidente e Corregedor
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Regional Eleitoral, nos casos que néo se enquadrem no artigo anterior;

Il - atender a advogados e partes que tenham interesse em processos cuja relatoria seja do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral;

Il - expedir orientacBes e prestar esclarecimentos aos cartérios eleitorais, referentes ao processamento de feitos, nos
temas afetos a sua area de atuacao;

IV - colaborar com os trabalhos atinentes a Segdo de Processos Especificos - SEPROE sempre que determinado pelo
Coordenador e sem prejuizo de suas atribuicdes originarias.

Art. 44. Os servidores lotados na Coordenadoria de Assuntos Juridicos - COAJUR, na Secéo de Processos Especificos -
SEPROE e na Se¢éo de Apoio Juridico - SEAJUR devem ser bacharéis em Direito.

SECAO 111
DA COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL

Art. 45. S&o atribui¢des da Coordenadoria de Acompanhamento do Cadastro Eleitoral - COACE coordenar,
orientar e supervisionar 0s servicos atinentes a atualizacdo e preservacdo das informagdes constantes do Cadastro
Nacional de Eleitores.

Art. 46. Sdo atribuicdes da Secéo de Direitos Politicos - SEDIPO:

| - tratar, processar e encaminhar documentos relativos a suspensdo/regularizacdo de direitos politicos,
perda/reaquisicdo de direitos politicos e inelegibilidade destinados a Zonas Eleitorais de todo o pais, bem como efetuar
registros em sistemas proprios, no &mbito de sua atribuic&o;

Il - processar as duplicidades e pluralidades de competéncia da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
deste Estado que envolvam direitos politicos;

Il - fiscalizar a atualizag@o e regularidade do Cadastro Nacional de Eleitores no que se refere a direitos politicos,
efetuando as retificagBes necessarias e prestando suporte as Zonas Eleitorais.

Art. 47. Sdo atribuicdes da Secdo de Supervisdo e Atualizagdo do Cadastro Eleitoral - SESACE:

| - tratar e encaminhar as comunicagdes de 6bito e os requerimentos de justificativa eleitoral recebidos pela Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral as Zonas Eleitorais desta e de outras Unidades da Federagdo;

Il - processar as solicitacOes de informag6es de dados do Cadastro Nacional de Eleitores;

Il - processar as pluralidades biogréaficas e biométricas de competéncia da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral deste Estado;

IV - proceder a andlise e instrugdo dos processos relativos a alteragdo de dados cadastrais e histérico de eleitor,
inclusive processos de reversdo de operagfes equivocadas, duplicidade e pluralidade de inscrigdes de competéncia dos
Juizos Eleitorais;

V - fiscalizar a atualizacdo e regularidade do Cadastro Nacional de Eleitores, excetuando-se os registros referentes a
direitos politicos, prestando suporte e orientagdo as Zonas Eleitorais.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SUPERVISAO E ORIENTACAO AS ZONAS ELEITORAIS
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Art. 48. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Supervisao e Orientacdo as Zonas Eleitorais - CSORI:

I - coordenar os servigos inerentes a fungdo correicional;

Il - supervisionar os procedimentos de orientagcdo dos servigos cartorarios sobre matéria afeta as SegBes que a
integram;

Il - propor melhorias na sistemética de atendimento ao eleitor nos cartérios eleitorais;

IV - coordenar a realizacdo de treinamentos aos servidores dos cartérios eleitorais em temas que envolvam
procedimentos cartorarios e cuja normatizacdo seja de competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

Art. 49. Sdo atribuicdes da Secéo de Atendimento e Apoio as Zonas Eleitorais - SEAAZE:

I - orientar as Zonas Eleitorais sobre a correta aplicagdo das normas relativas aos servicos cartorarios, ressalvadas as
atribuicBes das demais unidades;

Il - orientar e fiscalizar a geracdo de atos normativos, que regulamentem as atividades cartorarias, expedidos pelas
Zonas Eleitorais;

Il - monitorar a regularidade do atendimento prestado pelos cartorios eleitorais em relagdo as normas vigentes.

Art. 50. Sdo atribuicdes da Secdo de Planejamento e Treinamento- SEPLAT:

I - planejar as capacitacdes voltadas aos servidores dos cartorios eleitorais, em temas que envolvam procedimentos
cartorarios e cuja normatizagdo seja da competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, fornecendo os
recursos necessarios para sua realizacdo, com o auxilio das demais Secoes;

Il - contribuir na identificacdo das necessidades de capacitacdo dos servidores lotados nas Zonas Eleitorais,
relacionadas aos procedimentos cartorarios;

Il - garantir a padronizagdo, colaborando na elaboragdo e velando pela continua atualizagdo de manuais, rotinas
cartorérias e administrativas, no &mbito da competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

Art. 51. Sdo atribuicdes da Se¢éo de Inspecdes e Correicdes - SEINCO:

I - orientar as Zonas Eleitorais sobre a correta aplicagdo das normas relativas a correicéo, inspe¢do e relatério anual de
atividades;

Il - realizar inspec¢Bes periddicas nas Zonas Eleitorais, por determinacdo do Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral;

Il - analisar os dados relativos as atividades de correicdo, inspecdo e relatério anual de atividades, visando a
identificacdo de situagdes que exijam providéncias por seus superiores hierarquicos;

IV - realizar todas as atividades referentes a correicdo extraordindria previstas no art. 71, § 4°, do Codigo Eleitoral,
com vistas a revisao de eleitorado, inclusive no apoiamento as diligéncias in loco.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 52. A Diretoria-Geral - DG tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GABDG;

Il - Assessoria Juridica - ASJURI; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJIn® 1149/20 20.)

Il - Assessoria Administrativa - ASSEDG; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020.)

I1-A -- Assessoria de Gestdo de Riscos e Controle Interno - ASGERI (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

IV - Coordenadoria de Planejamento Estratégico - CPLAN; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)
a) Assessoria de Planejamento de EleicBes - ASPLEL; Incluido pela Resolugéo TRE/RJ n° 1149/2020 .)
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b) Secdo de Desenvolvimento de Iniciativas Estratégicas - SEDINE; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
c) Secdo de Desenvolvimento Estratégico Sustentavel - SESTSU;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020)

d) Secdo de Inteligéncia de Dados Estratégicos - SEDEST;(Incluido pela Resolugdo TRE/RJn°® 1149/2020 .)

e) Secdo de Desenvolvimento de Processos Estratégicos - SEDPRO; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)
f)  Secdo de Gestdo Estratégica - SEGEST (Incluido pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020 .)

Art. 53. S&o atribuicdes da Diretoria-Geral - DG planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar a execucao
dos servicos administrativos do Tribunal, conforme orientacdo estabelecida pelo Presidente e pelas deliberagdes da
Corte.

SECAO |
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 54. Sdo atribuicdes do Gabinete da Diretoria-Geral - GABDG:

I -assistir o Diretor-Geral na coordenagdo das unidades sob sua dire¢&o;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;

Il - praticar atos processuais de carater ordinatério necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade;

IV - organizar e dar publicidade a agenda do Diretor-Geral,

V-- prestar auxilio ao Diretor-Geral nas reunides;. (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
VI - assistir o Diretor-Geral nas atividades relacionadas a designagéo de servidores para acompanhar e fiscalizar a

execucdo de contratos e para compor grupos de trabalho; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)

VII - gerenciar os contetidos disponibilizados na intranet e internet, que estdo sob a responsabilidade da Diretoria-Geral,
ndo afetos & Assessoria Juridica - ASJURI, & Assessoria de Gestdo de Riscos e Controle Interno - ASGERI e &
Coordenadoria de Planejamento Estratégico - CPLAN; (Incluido pela Resolucéo TRE/RJ n° 1186/2021.)

VIII - receber e instruir as comunicagdes oriundas de 6rgdos externos destinados & Diretoria-Geral. (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 55. Sdo atribuicdes da Assessoria Juridica - ASJURI:

I - emitir pareceres juridicos em processos de compras, licitagGes, locacdes e cessdes;

Il - examinar e aprovar, sob o aspecto juridico, as minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios e demais
ajustes a serem celebrados pelo Tribunal, bem como as respectivas alteragfes ou aditamentos;

Il - manifestar-se, previamente:

a) sobre o cabimento de dispensa ou reconhecimento de inexigibilidade de licitagdo;

b) sobre o cabimento de aplicagdo de penalidades decorrentes de inexecugdes contratuais;

c) em processos de concessdo de suprimento de fundos, bem como em processos de concessdo de auxilio-
alimentacdo em peclnia para mesérios e demais colaboradores de eleicoes;

IV - emitir pareceres juridicos referentes a legislagdo de pessoal e outros assuntos na area do Direito Administrativo,
quando solicitado pela Diretoria-Geral,

V - colaborar com as diversas Secretarias, oferecendo subsidios e orientacdo juridica na area do Direito
Administrativo.
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Paragrafo Unico. Os servidores lotados na Assessoria Juridica - ASJURI devem ser bacharéis em Direito.

SECAO Il
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 56. Sdo atribuicdes da Assessoria Administrativa - ASSEDG:

| - assessorar o Diretor-Geral no planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades administrativas proprias da
Diretoria-Geral, inclusive as relacionadas as Reunides de Analise Critica no ambito da Diretoria-Geral; (Alterado pela
Resolucéo TRE/RJn® 1186/2021.)

Il - - instruir os expedientes ndo afetos a outras unidades da Diretoria-Geral; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ n°
1186/2021.)

I11- opinar sobre matéria administrativa que Ihe seja encaminhada pelo Diretor-Geral.

IV- - receber e instruir as demandas oriundas de Juizos Eleitorais destinadas a Diretoria-Geral; (Incluido pela Resolucao
TRE/RJ n° 1186/2021.)

V- realizar a instru¢do e o controle das demandas de solucGes de tecnologia da informacéao destinadas a avaliagdo do
Comité de Governanca de Tecnologia de Informagéo e Comunicagdo. (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

SECAO I1I-A
DA ASSESSORIA DE GESTAO DE RISCOS E CONTROLE INTERNO
(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
Art. 56-A. S&o atribui¢Bes da Assessoria de Gestao de Riscos e Controle Interno - ASGERI: (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
I- estruturar e controlar as atividades relacionadas a gestdo de riscos do Tribunal, bem como divulgar suas aces e
resultados, mantendo atualizadas e acessiveis as informagdes sobre 0 monitoramento dos riscos que estejam fora do
apetite a risco do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
I1- elaborar, propor e atualizar normas, métodos e ferramentas para regulamentacéo e desenvolvimento da gestéo de
riscos do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
I11- apoiar o Comité de Gestdo de Riscos do Tribunal; (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1186/2021.)
IV- opinar sobre gestdo de riscos e controles, quando solicitado pelo Diretor-Geral, ou quando previsto em lei ou
regulamento; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021.)
V- apoiar o Diretor-Geral nas demandas oriundas de auditorias internas e de auditorias do Tribunal de Contas da Unido;
VI- monitorar a execucdo das a¢Oes destinadas ao cumprimento de decises do Tribunal de Contas da Unido e das
recomendaces de auditoria interna; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
VII acompanhar e instruir as comunicagdes eletronicas oriundas do Tribunal de Contas da Uniéo; (Incluido pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
VIII- coordenar a elaboragdo do Relatério de Gestdo Anual destinado ao Tribunal de Contas da Unido; (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
IX encaminhar e monitorar o cumprimento de demandas externas que sejam afetas as atividades da Assessoria.
(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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SECAO IV
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
(Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020.)

Art. 57. Séo atribui¢des da Coordenadoria de Planejamento Estratégico - CPLAN: (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ
n° 1149/2020)

I - - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento estratégico, & gestdo da estratégia,
ao planejamento e avaliacdo das eleigdes, ao desenvolvimento de processos e iniciativas estratégicas, ao sistema de
indicadores e andlise de dados estratégicos e ao desenvolvimento estratégico sustentivel; (Alterado pela Resolucéo
TRE/RJ n° 1186/2021 .)

Il - coordenar e supervisionar o sistema de governanca institucional, apoiando tecnicamente o Conselho de
Governanga do Tribunal; (Alterado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1186/2021 .)

Il - apoiar o Comité de Gestdo da Estratégia na execucdo e monitoramento do Plano Estratégico do Tribunal;
(Alterado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

IV - coordenar e executar atividades de apoio ao Conselho Nacional de Justica, no que se refere a elaboracdo e a
avaliacdo da Estratégia Nacional do Poder Judiciario, a formulacdo e monitoramento das Metas Nacionais e ao envio de
dados estatisticos e informagdes fornecidos pelas areas de negécio; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

V - encaminhar e monitorar o cumprimento de demandas externas que sejam afetas as atividades da Coordenadoria e
suas unidades subordinadas, oriundas do Conselho Nacional de Justi¢a, do Tribunal de Contas da Unido, do Tribunal
Superior Eleitoral e de outros 6rgdos (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020.)

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE/RIn® 1153/2020.)
VIl - (Revogado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1153/2020.)
VIl -(Revogado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1153/2020.)
IX  -(Revogado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1153/2020.)
X - (Revogado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1153/2020.)
X1 -(Revogado pela Resolu¢do TRE/RJ n°® 1153/2020)

X - (Revogado pela Resolucdo TRE/RJ n° 1153/2020)

Art. 57-A. S&o atribuicbes da Assessoria de Planejamento de Eleigdes - ASPLEL:(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1149/2020.)

I - coordenar a elaboracdo e a atualizacdo do planejamento de elei¢des; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1149/2020 .)

Il - monitorar a execugdo do planejamento das elei¢des; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020 .)

Il - promover e coordenar a avaliagdo das elei¢des; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

IV - monitorar a implementagdo das acdes de melhoria decorrentes da avaliacdo das elei¢Bes; (Incluido pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

V - gerir o contelido do Portal das Eleigdes (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

Art. 57-B. Sédo atribuicbes da Secdo de Desenvolvimento de Iniciativas Estratégicas - SEDINE: (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

I - elaborar, propor e atualizar normas, métodos, padrdes e ferramentas para a regulamentacéo e desenvolvimento da
gestdo de projetos no Tribunal;(Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n°® 1149/2020 .)

Il - analisar e manifestar-se sobre propostas de iniciativas que possam ter carater estratégico e vir a compor o Plano
Diretor da Estratégia; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020 .)

Il - garantir a manutencdo e a transparéncia do portfélio de iniciativas estratégicas do Tribunal;(Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)
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IV - realizar o controle e monitoramento da execucgdo do portfolio de iniciativas estratégicas do Tribunal; (Incluido
pela Resolugdo TRE/RJIn® 1149/2020 .)
V - fomentar a cultura de projetos no Tribunal.(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

Art. 57-C. S&o atribui¢des da Secdo de Desenvolvimento Estratégico Sustentavel - SESTSU: (Incluido pela Resolucéo
TRE/RJ n° 1149/2020 .)

I - impulsionar a gestdo estratégica sustentavel no Tribunal, no sentido de promover cultura organizacional voltada a
otimizagdo dos recursos naturais, materiais e dos bens publicos, e & redugdo do desperdicio e dos impactos
socioambientais negativos gerados pelas atividades do Tribunal, inclusive propor & Diretoria-Geral agdes de
sensibilizacdo sobre o tema; (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1149/2020 )

Il - apoiar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentdvel do Tribunal na elaboracdo, monitoramento,
avaliacdo e revisdo do Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1149/2020 .)

Il - planejar, organizar e secretariar as ReuniGes da Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal,
bem como acompanhar a execucdo das suas deliberagdes; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

IV - monitorar os dados dos indicadores do Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal, prestar informagdes aos
orgdos solicitantes e elaborar os Relatérios de Desempenho do aludido Plano; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1149/2020.)

V - fomentar o alinhamento da gestdo sustentdvel do Tribunal as diretrizes governamentais e aos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentdvel da Organizagdo das Nagdes Unidas - ONU.(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°
1149/2020 .)

Art. 57-D. Sdo atribuicBes da Se¢do de Inteligéncia de Dados Estratégicos - SEDEST: (Incluido pela Resolucéo
TRE/RJ n° 1149/2020.)

I - propor sistema de indicadores e fomentar a cultura de dados com vistas ao alcance da estratégia institucional;
(Incluido pela Resolugio TRE/RJIn® 1149/2020 .)

Il - realizar anlise de dados estratégicos e geracao de relatdrios analiticos, bem como propor metodologias de coleta e
tratamentos dos dados; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

Il - orientar as unidades na constru¢do e analise dos indicadores que integram o Plano Estratégico, os planos
desdobrados e o Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal, bem como na proposi¢ao e desdobramento das metas; IV -
dar suporte metodoldgico estatistico a Pesquisa de Satisfacdo do Cliente Externo, calcular o respectivo indice e elaborar
relatorio analitico.(Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

Art. 57-E. Séo atribuicdes da Secdo de Desenvolvimento de Processos Estratégicos - SEDPRO: (Incluido pela
Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

I- elaborar, propor e atualizar normas, métodos e ferramentas para regulamentacdo e desenvolvimento da gestdo de
processos do Tribunal; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1186/2021 .)

I - manter atualizadas e acessiveis a cadeia de valor, a arquitetura de processos e as informagdes sobre monitoramento
de processos criticos; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

I1I- apoiar o desdobramento da estratégia para processos e gerir o portfolio de projetos de melhoria de processos;
(Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1149/20.)

IV-(Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

Art. 57-F. S&o atribuicdes da Secdo de Gestdo Estratégica - SEGEST: (Incluido pela Resolucdo TRE/RJ n° 1149/2020.)
I - impulsionar a gestdo estratégica do Tribunal; (Incluido pela Resolugéo TRE/RJ n° 1149/2020 .)

Il - estruturar, monitorar e controlar o planejamento estratégico, bem como divulgar suas ages e resultados; (Incluido
pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)
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Il - planejar, organizar e secretariar as Reunides de Andlise da Estratégia - RAE, bem como acompanhar a execugéo

das suas deliberagdes; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 .)
IV - promover a formulag&o e a revisao do plano estratégico do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°

1149/2020 .)
V - apoiar as unidades no desdobramento da estratégia institucional; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n° 1149/2020 )

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)
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CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 58. A Secretaria de Orgamento e Finangas - SOF tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete - GABSOF;

Il - Coordenadoria de Or¢camento - CORCA:

a) Secdo de Controle Orgamentario - SECORC;

b) Secdo de Execucdo Orcamentaria - SEORCA,

Il - Coordenadoria Contabil e Financeira - COFIN:

a) Secdo de Execucdo Financeira - SECFIN;

b) Secéo de Contabilidade - SECONT;

c) Secdo de Programacdo Financeira e Apuracdo de Custos - SEPROG.

Art. 59. A Secretaria de Orgcamento e Financas - SOF tem por finalidade planejar, coordenar, orientar, controlar e
supervisionar as atividades de administracdo orcamentaria, financeira e contabil do Tribunal, e possui as seguintes
atribuicoes:

I - gerenciar as atividades relacionadas aos sistemas federais de planejamento, orcamento, administracdo financeira e
contabilidade;

Il - acompanhar, analisar e avaliar a execugcdo orcamentaria, financeira e contabil, inclusive no aspecto patrimonial,
do Tribunal,

Il - emitir, & consideragdo superior, relatérios sobre a programacgdo e liberagdo de recursos orcamentarios e
financeiros;

IV - analisar e submeter a apreciagdo superior as Propostas Orcamentarias, crédito adicional e o Plano Plurianual do
Tribunal;

V - atuar junto as esferas superiores, instituicdes financeiras e 6rgdos externos, na area que concerne as atividades da
Secretaria.

Paragrafo Gnico. S&o atribuicdes especificas do Secretério de Orgamento e Financas:

I - assinar, como gestor financeiro, os documentos de pagamento e as notas de empenho das despesas regularmente
autorizadas;

Il - adotar as iniciativas para obtencdo de crédito orcamentario e financeiro, a fim de atender as necessidades do
Tribunal;

Il - autorizar as alteragBes do Quadro de Detalhamento da Despesa do Tribunal,

IV - autorizar o cancelamento de saldo do limite do Tribunal e dos Centros de Custos em relagdo aos cartdes de
suprimento de fundos junto ao Banco do Brasil, ao final de cada exercicio financeiro, bem como reabri-lo ao inicio de
cada ano civil;

V - emitir expediente proprio aos inadimplentes com o erario, bem como noticiar aos devidos 6rgéos.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 60. Sdo atribui¢des do Gabinete da Secretaria de Orcamento e Financas - GABSOF:
I - assistir o Secretério na supervisdo de suas atividades administrativas;
Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;
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Il - praticar atos processuais de carater ordinatério necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade;

IV - instruir as solicitages de suprimentos de fundos e formalizar os processos de concess&o;

V - proceder ao descarte anual dos Cartfes de Pagamento do Governo Federal que perderam a sua funcionalidade.

SECAOII
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO

Art. 61. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Orgcamento - CORCA:

I - apreciar as solicitacOes de alteracdes orcamentarias sob os aspectos legal, de planejamento, de programacéo e de
execucao orcamentaria;

Il - analisar e disponibilizar relatérios gerenciais periédicos sobre a execucdo orcamentaria;

Il - gerenciar os processos de elaboracdo da Proposta Orcamentaria, de crédito adicional e do Plano Plurianual do
Tribunal;

V- solicitar a liberagdo de recursos financeiros ao Tribunal Superior Eleitoral para suprir as despesas com passivos de
pessoal, contribuicdo patronal e beneficios;

I - gerir a inscricdo na conta de restos a pagar, no encerramento do exercicio, dos saldos dos empenhos que
constituirem obrigacdes a pagar no exercicio subsequente.

Paréagrafo Gnico. Sdo atribui¢des especificas do Coordenador de Orgamento:
I - conferir e assinar as Notas de Empenho emitidas pelo Tribunal;
Il - efetuar as assinaturas eletrénicas nas ordens bancérias, ap6s a devida autorizagéo.

Art. 62. Sdo atribui¢des da Se¢do de Controle Orcamentario - SECORC:

I - orientar e auxiliar as Unidades Gestoras Orcamentarias;

Il - executar, quando autorizadas, as alteracdes do Quadro de Detalhamento da Despesg;

Il - analisar e efetuar os compromissos de despesa;

IV - acompanhar as descentralizacfes de créditos orcamentérios concedidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e
contingenciamentos impostos, bem como promover as descentralizagfes ao Tribunal Superior Eleitoral que se fizerem
necessarias, mantendo atualizadas as dotacGes do Tribunal;

V - orientar e avaliar o langamento e a analise de dados fisicos/orcamentarios, bem como de captacOes de pessoal, no
que tange a consolidacgdo de passivos.

Art. 63. Sdo atribuicdes da Secdo de Execugdo Orgcamentaria - SEORCA:

I - emitir as notas de empenho regularmente autorizadas;

Il - consolidar as projecdes das despesas de custeio e investimento, indicando possiveis sobras ou déficits
or¢amentarios;

Il - informar sobre a disponibilidade de Restos a Pagar no caso de despesas de pessoal, beneficios e contribuicdo
patronal, bem como elaborar relatérios referentes a execugéo orgamentéria e de Restos a Pagar;

IV - promover a inscricdo das notas de empenho na conta Restos a Pagar, no encerramento do exercicio.
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SECAO Il
DA COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 64. Sdo atribui¢des da Coordenadoria Contabil e Financeira - COFIN:

I - efetuar as conformidades do Sistema Integrado de Administragdo Financeira do

Governo Federal - SIAFI, com vistas a elaboracéo dos balancetes mensais e balango anual do Tribunal,

Il - promover o cadastramento e habilitacdo de usudrios na rede do Servi¢o Federal de Processamento de Dados -
SERPRO e nos demais sistemas dela integrantes, efetuando as atualizagdes e regularizagdes necessérias;

Il - coordenar as atividades referentes & execucdo financeira e contébil, inclusive no aspecto patrimonial, do
Tribunal.

IV - analisar a prestacdo de contas de suprimento de fundos e emitir o respectivo parecer.

Paragrafo Unico. Sdo atribui¢des especificas do Coordenador Contabil e Financeiro:

I - atuar como gestor financeiro em substituicdo ao Secretario de Orgamento e Finangas, nos seus impedimentos e
afastamentos;

Il - solicitar autorizagdo para o recolhimento de impostos, taxas e contribui¢cbes em favor da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios;

Il - efetuar pedidos de compensacdo/restituicdo e emitir documento de arrecadacdo de recolhimento de impostos,
taxas e contribuicdes.

Art. 65. Sdo atribui¢des da Segéo de Execugdo Financeira - SECFIN:

I - elaborar a programagdo financeira mensal das despesas de pessoal;

Il - apropriar as folhas de pagamento ordinérias e suplementares, bem como as despesas relativas a pagamento de
auxilio funeral e concesséo de suprimento de fundos;

Il - emitir ordens bancérias de pessoal, de outras despesas correntes e de capital, ap6s autorizacdo do ordenador de
despesas;

IV - controlar, acompanhar e conciliar o saldo da conta contébil de salarios e remuneragdo quando do pagamento das
folhas ordinarias e suplementares;

V - acompanhar as liberagfes financeiras e provisdes concedidas ao Tribunal para o pagamento das despesas de
pessoal e de custeio;

VI - tratar, com a rede bancéria, de assuntos de interesse do Tribunal relacionados a regularizagdo de pagamentos de
servidores, membros, juizes e promotores eleitorais;

VIl - efetuar o registro das despesas de passivo de pessoal, para posterior pagamento;

VIIlI - efetuar o recolhimento mensal da contribuicdo patronal a cargo do Tribunal dos servidores desta Corte que se
encontram licenciados.

Art. 66. Sdo atribuicdes da Secédo de Contabilidade - SECONT:

I - classificar e apropriar as despesas correntes e de capital;

Il - controlar, analisar e conciliar os saldos das contas contabeis do Tribunal;

Il - contabilizar as caugdes, fiangas e demais garantias contratuais;

IV - analisar, mensalmente, o Relatério de Movimentagdo do Almoxarifado - RMA e o Relatério de Movimentagédo
de Bens - RMB, promovendo a conciliagdo entre os saldos;

V - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento do exercicio;

VI - elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte dos pagamentos referentes a contratos de locagéo, prestagéo
de servigos e fornecimento de bens, celebrados pelo Tribunal.
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Art. 67. Sdo atribuicdes da Se¢édo de Programacéo Financeira e Apuracgéo de Custos - SEPROG:

I - elaborar a programacéo financeira mensal das despesas de custeio;

Il - cobrar, acompanhar e contabilizar os débitos com o Tribunal, que ndo sejam passiveis de desconto em folha de
pagamento, bem como providenciar o necessario encaminhamento a Divida Ativa, exceto quanto aos débitos
relacionados a multa eleitoral;

Il - contabilizar e controlar as devolugdes de pagamentos indevidos, ressarcimentos e demais reembolsos ao erario,
exceto aqueles relativos a folha de pagamento de pessoal;

IV - apropriar as despesas relativas a concesséo de dirias e elaborar relatério mensal de pagamentos;

VIl - gerenciar o pagamento dos parcelamentos concedidos nos processos de competéncia originaria do Tribunal,
assim como apurar os valores que serdo inscritos em Divida Ativa;

V - emitir Guias de Recolhimento da Unido - GRUs em processos de competéncia originaria do Tribunal, bem como
naqueles referentes a débitos de servidores, além de verificar os registros dos respectivos pagamentos;

VI - apurar, organizar e enviar as unidades os dados financeiros necessarios a elaboracdo da informacdo anual de
custos do Tribunal no Sistema de Registro de Imoveis e Gerenciamento de Custos - SIGEC do Tribunal Superior
Eleitoral;

VIl - acompanhar a evolucdo dos pagamentos das despesas de custeio do Tribunal, do exercicio e restos a pagar,
monitorando a adequacdo dos desembolsos efetuados aos limites de pagamento divulgados com base na legislagdo em
vigor.

CAPITULOV
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 68. A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete - GABSGP;

Il - Coordenadoria de Pessoal e Analises Técnicas - COPAT:

a) Secdo de Registros Funcionais - SECREF;

b) Secéo de Juizos, Frequéncia e Requisicdo - SEFRER,;

€) Secdo de Inativos e Pensionistas - SECINP;

d) Secdo de InformagOes Processuais - SEIPRO;

e) Secdo de Direitos e Deveres - SECDID;

Il - Coordenadoria de Pagamento - COPAG:

a) Secdo de Pagamento de Ativos - SEPATI;

b) Secdo de Pagamento de Autoridades, Pensionistas e Inativos - SEPAPI;
IV - Coordenadoria de Desenvolvimento de Competéncias - CDESC:

a) Secdo de Gestdo de Desempenho e Competéncias - SEGEDE;

b) Secéo de Educacdo Corporativa - SEDCOR,;

V - Coordenadoria de Saude e Integragdo - CSINT:

a) Secdo de Atencédo a Saude do Servidor - SEATES;

b) Secédo de Dimensionamento e Qualidade de Vida - SECDIM.

Art. 69. A Secretaria de Gestado de Pessoas - SGP tem por finalidade realizar com eficiéncia as rotinas administrativas
de pessoal e promover a integragdo, o desenvolvimento profissional, o bem-estar e a qualidade de vida no ambiente
institucional, e possui as atribuicfes de planejar e supervisionar as atividades relativas a:

| - cadastro, assentamentos funcionais e pagamento dos servidores ativos, inativos, pensionistas, membros, juizes e
promotores eleitorais;

Il - registro de frequéncia e requisi¢do de servidores;
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Il - direitos, vantagens, deveres e proibi¢des estabelecidas pela legislacdo de pessoal;

IV - gestdo das competéncias e do desempenho e desenvolvimento de servidores e estagiarios;

V - desenvolvimento humano e atenc¢do a salde, clima organizacional, gestdo de conflitos e dimensionamento da forca
de trabalho.

Paréagrafo Unico. E atribuicio especifica do Secretario de Gestéo de Pessoas: | - decidir sobre:

a) os pedidos de reposicéo e indenizagdo ao erario pelos servidores, nos termos dos artigos 44, 46 e 47 da Lei n°
8.112/90;

b) os pedidos de horério especial previsto no art. 98 da Lei n° 8.112/90;

c) os procedimentos de substitui¢cdo excepcional;

Il - abrir, rubricar e encerrar os livros destinados a lavratura dos termos de posse dos membros, dos juizes eleitorais e
dos cargos em comissao do Tribunal.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 70. Sdo atribuicdes do Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas - GABSGP :

I - assistir o Secretario na supervisdo de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;

Il - praticar atos processuais de carater ordinatdrio necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE PESSOAL E ANALISES TECNICAS

Art. 71. Sdo atribui¢Bes da Coordenadoria de Pessoal e Analises Técnicas - COPAT:

I - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a:

a) cadastro e controle dos assentamentos dos servidores ativos e inativos do Tribunal, assim como dos membros,
juizes e promotores eleitorais;

b) registro de frequéncia de servidores;

c) aplicacdo da legislacdo de pessoal no &mbito da Secretaria;

Il - prestar suporte técnico-juridico na area de pessoal as demais unidades do Tribunal,

Il - decidir sobre os pedidos e/ou determinar:

a) anotacdo de elogios a servidores, propostos por autoridade legitimada;

b) auxilio-transporte;

c) auxilio-funeral,

d) auxilio-natalidade;

e) auxilio-pré-escolar;

f) averbagdo de tempo de contribuigdo, nos termos dos artigos 100 a 103 da Lei n° 8.112/90;
g) licenca a (ao) adotante, nos termos do art. 210 da Lei n°® 8.112/90;

h) licenca-paternidade e sua prorrogagdo requerida intempestivamente, nos termos do art. 208 da Lei n° 8.112/90;
i) inclusdo de dependentes para todos os fins previstos na legislacéo de pessoal.

Paragrafo tnico. O Coordenador de Pessoal e Analises Técnicas deve ser bacharel em Direito.
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Art. 72. Sdo atribuicdes da Secdo de Registros Funcionais - SECREF:

I - gerenciar e controlar o cadastro, os assentamentos funcionais e as férias dos servidores ativos;

Il - processar requerimentos de:

a) concessédo dos beneficios de auxilio-transporte e alimentacéo;

b) reembolso de despesas pelo cumprimento de mandados por oficiais de justiga ad hoc;

c) elogios a servidores;

Il - controlar o percentual de fungfes comissionadas e cargos em comissdo ocupados no Tribunal e a apresentagdo
das certiddes e declaracdes exigidas pelo Conselho Nacional de Justica, em caso de desighagdo/nomeacdo para 0 seu
exercicio;

IV - controlar anualmente a autorizacdo de acesso ou o fornecimento de cdpia das declaragBes de bens e rendas dos
servidores;

V  -informar:

a) mensalmente, por meio de sistema proprio, os relatérios solicitados pelo Tribunal Superior Eleitoral ou Conselho
Nacional de Justica referente a matérias de competéncia da Sec¢éo;

b) ao Tribunal de Contas da Unido, por meio de sistema préprio, dados referentes a atos de admissao e desligamento
de servidores.

Art. 73. Sdo atribuicdes da Secéo de Juizos, Frequéncia e Requisi¢do - SEFRER:

I - gerenciar e controlar a frequéncia dos servidores, ressalvadas as atribui¢es conferidas a outras unidades;

Il - gerenciar e controlar o cadastro dos membros, juizes e promotores eleitorais;

Il - processar requerimentos de:

a) conversdo, em banco de horas, de servigo extraordinario ou horas excedentes realizadas;

b) requisicdo de servidores para exercicio no Tribunal, assim como os de devolugéo aos 6rgdos de origem;

IV - controlar anualmente a autorizacdo de acesso ou o recebimento de copia das declaragdes de bens e rendas dos
membros do Tribunal pertencentes a Classe Jurista;

V - publicar:

a) no Portal da Transparéncia do Tribunal, o exercicio de docéncia pelos membros do Tribunal da Classe Jurista, com
base em declaragdo semestral,

b) na intranet, a movimentagdo de promotores eleitorais disponibilizada pelo Ministério Publico do Estado do Rio de
Janeiro.

Art. 74. Sdo atribuicdes da Secéo de Inativos e Pensionistas - SECINP:

I - gerenciar e controlar o cadastro e os assentamentos funcionais dos servidores inativos e pensionistas do Tribunal,

Il - processar requerimentos de concessao e revisao de aposentadorias e pensdes;

Il - encaminhar dados referentes a atos de concessdo de aposentadorias e pensdes e suas respectivas alteracdes ao
Tribunal de Contas da Uni&o, por meio de sistema proprio.

Art. 75. Sdo atribuicdes da Secédo de Informag0es Processuais - SEIPRO:

I - elaborar propostas de atos normativos, instrucfes e regulamentos, bem como opinar sobre aquelas submetidas por
outras unidades, em matéria de pessoal;

Il - elaborar repositério de precedentes em matéria de pessoal;

Il - manifestar-se nos processos sobre matéria nova ou controvertida, na area de legislagdo de pessoal, que ndo seja de
atribuigdo da Secdo de Direitos e Deveres - SECDID;

IV - instruir os processos de:

a) convénio com instituigdes financeiras e seguradoras;

b) pedido de nomeacdo/designacédo e exoneragdo/dispensa de cargo em comissdo/fungéo de confianga, com a
consequente elaboracdo de minutas de atos de comissionamento pertinentes;

c) requisicdo, quando se tratar de cargo ainda ndo analisado quanto & natureza ou compatibilidade de atribuicdes;
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d) cessdo de pessoal, com a elaboragdo dos respectivos Termos de Cooperacéao, quando for o caso;

V - compilar e publicar as decisfes em matéria de pessoal;

VI - providenciar a publicagdo de atos de pessoal, bem como de editais e extratos de convénio no Didrio Oficial da
Unido.

Paréagrafo tnico. O Chefe da Secdo de Informagdes Processuais deve ser bacharel em Direito.

Art. 76. Sdo atribuicdes da Secéo de Direitos e Deveres - SECDID:

I - emitir parecer juridico em:

a) processos relativos a direitos, vantagens, deveres e proibicOes estabelecidos em legislagdo de pessoal;

b) representacOes e diligéncias do Conselho Nacional de Justica, do Tribunal de Contas da Uni&o e do Tribunal
Superior Eleitoral, que versem sobre matéria de pessoal;

C) processos de concessdo de abono de permanéncia, elaborando os respectivos atos;

d) processos de isencdo de imposto de renda e de isencdo da contribuicdo previdenciaria, conforme previséo do art. 6°
da Lei n° 7.713/88 e do art. 40, § 21, da Constituicdo da Republica;

Il - orientar os servidores quanto a direitos, vantagens, deveres e proibi¢des estabelecidos pela legislacéo;

Il - prestar informag0es referentes a agdes judiciais que versem sobre matéria de pessoal, quando intimado o Tribunal
a se manifestar.

Paréagrafo Gnico. O Chefe da Segdo de Direitos e Deveres deve ser bacharel em Direito.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Art. 77. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Pagamento - COPAG:

I - coordenar e controlar a execucdo e processamento das folhas de pagamento de pessoal;

Il - coordenar o processamento e o0 envio da declaragdo de Imposto de Renda retido na fonte;

Il - deferir parcelamento de valores a restituir, por meio de desconto em folha de pagamento, dos servidores do
quadro de ativos, inativos e pensionistas civis, dentro dos limites estabelecidos na lei;

IV - deferir a inclusdo de servidores no programa de reembolso de plano de satde.

Art. 78. Sdo atribuicdes da Secdo de Pagamento de Ativos - SEPATI:
I - processar a folha de pagamento dos servidores ativos, com base nas informages fornecidas pela Coordenadoria de
Pessoal e Analises Técnicas - COPAT, bem como efetuar os acertos financeiros necessarios;

Il - controlar os registros dos débitos e créditos dos servidores ativos;

Il - processar a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores ativos;

IV - registrar as bases de célculo para apuragdo de horas extras dos servidores que prestarem servico extraordinario;

V - elaborar o calculo das diarias devidas aos servidores;

VI - conferir os dados relativos aos cadastros financeiros dos servidores contidos na Relagdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS e nas informacgdes atuariais.

Art. 79. Sdo atribuicdes da Secédo de Pagamento de Autoridades, Inativos e Pensionistas - SEPAPI:

I - processar a folha de pagamento dos servidores inativos, pensionistas, membros, juizes e promotores eleitorais, com
base nas informag6es fornecidas pelas unidades competentes, bem como efetuar os acertos financeiros necessarios;

Il - controlar os registros dos débitos e créditos dos servidores inativos e pensionistas;
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Il - processar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte relativa aos servidores inativos, pensionistas,
membros, juizes e promotores eleitorais;

IV - elaborar o calculo das diarias devidas a membros, juizes e promotores eleitorais;

V - consignar plano de saude da unidade sindical e reembolso na folha de pagamento, efetuando os descontos
pertinentes relativos as comprovagdes ndo efetuadas, de acordo com expediente da Secdo de Registros Funcionais -
SECREF;

VI - calcular a quantia a ser paga aos beneficiarios do reembolso dos planos de salde e odontolégico, em caso de
sobra de verba informada pela Secretaria de Orgamento e Finangas - SOF.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Art. 80. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Competéncias - CDESC:

I - planejar e coordenar a identificacdo, a avaliacdo e o desenvolvimento das competéncias profissionais dos
servidores, bem como o programa de estagio e as agdes de educagdo corporativa;

Il - acompanhar o concurso publico para provimento de cargos no ambito do Tribunal, apés a sua homologagéo;

Il - coordenar a gestdo do desempenho e do desenvolvimento dos servidores na carreira;

IV - promover o aproveitamento, o reconhecimento e a valorizagdo de competéncias dos servidores;

V - conceder e expedir portarias de progressdes e promogdes referentes @ movimentagao na carreira dos servidores,
prevista no art. 9° da Lei n° 11.416/96;

VI - conceder adicional de qualificagdo decorrente de cursos de graduagéo e pés-graduacdo e de agdes de treinamento.

Art. 81. Sdo atribuicdes da Se¢do de Gestdo de Desempenho e Competéncias - SEGEDE:

I - promover e acompanhar a avaliagcdo de desempenho, progressdo e desenvolvimento dos servidores na carreira e
registrar, em sistema prdprio, a validacdo de agdes de treinamento para fins de promoc&o;

Il - promover a gestdo por competéncias no &mbito do Tribunal,

Il - gerenciar o banco de talentos;

IV - praticar todos o0s atos necessarios para a convocacgao, nomeagao, ambientacéo e lotagdo dos candidatos aprovados,
acompanhando o registro da frequéncia dos novos servidores durante o periodo de ambientag&o;

V - elaborar certiddes de aprovacdo em concurso publico;

VI - gerir o programa de estagio estudantil e acompanhar a execugdo do respectivo contrato.

Art. 82. Sdo atribuicdes da Secdo de Educacao Corporativa - SEDCOR:

I - planejar, executar e avaliar as a¢fes de capacitacdo dentro de sua esfera de competéncia, mantendo contato com
outros érgéos publicos com vistas a reciprocidade na oferta de vagas em eventos de interesse comum;

Il - elaborar, em conjunto com as demais unidades de formacdo do Tribunal, o Plano Anual de Capacitacdo e
Aperfeicoamento Profissional;

11l - gerenciar o programa de educacao a distancia e o ambiente de aprendizagem virtual do Tribunal;

IV - processar as solicitagdes de contratacdo de cursos e eventos na forma da resolucdo especifica, registrar a
frequéncia dos servidores participantes e expedir atestado de capacidade técnica das empresas contratadas;

V - expedir certificados de aprovagdo ou participagcdo em cursos, seminarios, palestras e demais eventos promovidos

pela unidade;
VI - prestar suporte logistico nas a¢des de treinamento de iniciativa de outras unidades do Tribunal,
VIl - processar requerimentos de adicional de qualificagdo de cursos de graduacdo e pds-graduacdo e de agdes de

treinamento, bem como registrar, em sistema proprio, as acles de treinamento interno, para fins de concessdo do
respectivo adicional;
VIII - gerenciar o programa de desenvolvimento das competéncias gerenciais;
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IX - promover e gerenciar o processo de selecdo de conteudistas, tutores e instrutores internos nas a¢fes educacionais
de sua competéncia e administrar o banco de instrutores do Tribunal.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE SAUDE E INTEGRAGAO

Art. 83. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Salde e Integragdo - CSINT:

I - planejar, coordenar, promover e orientar atividades referentes ao desenvolvimento humano e atengdo a salde, a
valorizagdo e ao reconhecimento dos servidores, ao respeito & diversidade, a atitudes inclusivas, ao processo
motivacional e ao clima organizacional, ao dimensionamento da forga de trabalho e a gestdo de conflitos;

Il - coordenar as atividades relativas a realizacdo de concursos de remogao interna e procedimentos de selecéo interna;
Il - decidir sobre os pedidos de concessao de licengas para tratamento da saude, a gestante e por motivo de doenga em
pessoa da familia;

IV - efetivar as remocOes decorrentes da homologacao do resultado dos concursos de remogéo interna.

Art. 84. Sdo atribuicdes da Se¢édo de Atencdo a Salde do Servidor - SEATES:

I - prestar assisténcia médica emergencial, odontoldgica e social, procedendo ao encaminhamento para outros
profissionais ou instituicOes de assisténcia médica, quando necessario;

Il - realizar exames admissionais e periddicos de salde;

Il - executar pericias;

IV - realizar estudo social,

V - prestar atendimento ambulatorial na &rea de clinica geral odontolégica;

VI - avaliar as condi¢Bes ambientais do trabalho e promover a¢@es para a prevengdo de doengas ocupacionais;

VII - planejar e executar agBes preventivas na area de higiene e salide;

VIl - planejar e executar agfes de promog&o, prevencdo e vigilancia em saude;

IX - identificar fatores sociais que influenciam a sadde dos servidores;

X - providenciar o comparecimento de médico e/ou assistente social & residéncia ou local onde se encontre o servidor,
ativo ou inativo, ou pensionista, a fim de verificar as suas condices de salde e atendimento;

X1 - acompanhar os servidores em readaptacdo ou que retornem ao trabalho com recomendacdes de salide;

XII - registrar, em sistema proprio, as licencas para tratamento da prépria satde, por motivo de doenca em pessoa da
familia e a gestante.

Art. 85. Sdo atribuicdes da Secédo de Dimensionamento da Forca de Trabalho e Qualidade de Vida - SECDIM:

I - planejar e executar o dimensionamento da forga de trabalho no ambito do Tribunal e as a¢fes com vistas ao
equilibrio entre a vida pessoal e profissional do servidor, visando a melhoria no ambiente de trabalho;

Il - instruir os procedimentos de remocgdo de servidores, bem como anotar, em sistema préprio, 0 exercicio nas
respectivas unidades e elaborar declara¢des do histérico de lotagdo de servidores;

Il - realizar os procedimentos de selegdo interna para recomposicéo da forga de trabalho das unidades do Tribunal,

IV - realizar a pesquisa do clima organizacional e promover melhorias a partir dos resultados obtidos;

V - desenvolver préticas de insergdo de servidores com deficiéncia e de respeito a diversidade;

VI - promover a¢Bes com vistas a gestdo de conflitos.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 86. A Secretaria de Administracao - SAD tem a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica de Licitagdo - ALICIT,;

Il - Gabinete - GABSAD;

Il - Coordenadoria de Gerenciamento Documental e da Informagéo - COGED:
a) Secdo de Protocolo e Expedigdo - SEPREX;

b) Secédo de Arquivo Central - SECARQ;

c) Secdo de Gestdo Documental - SEGDOC;

d) Secdo de Biblioteca e Editoracéo - SECBIB,;

e) Secdo de Gestdo da Informacéo e Jurisprudéncia - SECGIN;

IV - Coordenadoria de Formacdo e Gestdo de Contratos - COFOR:

a) Secdo de Gestdo de Contratos - SECCON;

b) Secédo de Apoio a Gestdo e Pagamento de Contratos - SEAPAG;

c) Secdo de Analise de Contratos de Terceirizacdo - SEACTE;

V - Coordenadoria de Material e Patrimonio - COMAP:

a) Secdo de Almoxarifado - SEALMO;

b) Secéo de Instrugdo de Compras - SECOMP;

c) Secdo de Material Permanente e Patrimonio - SEPATR.

Art. 87. A Secretaria de Administracdo - SAD tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar as atividades
referentes a licitagdes e contratagdes, gestdo de contratos, administragcdo de recursos materiais e patrimoniais e gestao
documental e da informagé&o.

SECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA DE LICITACAO

Art. 88. Sdo atribuicdes da Assessoria Técnica de Licitagdo - ALICIT:

I - realizar as aquisigOes de materiais e contratacfes de servicos demandadas pelo Tribunal, mediante procedimento
licitatorio;

Il - acompanhar e monitorar diariamente os processos de licitagdo em andamento;

Il -analisar os objetos a serem licitados, realizando diligéncias internas nas unidades solicitantes, e externas em
6rgdos técnicos;

IV - elaborar minutas de editais, submetendo-as a aprovacao técnica e juridica;

V - dar publicidade aos editais de licitagdo;

VI - prestar suporte administrativo as sessfes publicas de licitagdo;

VIl - submeter a autoridade superior os processos de licitagdo para homologagdo e analise de recursos;

VIl - receber e encaminhar os pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos aos membros da Comissao
Permanente de Licitagdo, Pregoeiros ou unidades técnicas, bem como divulgar as respectivas respostas;

IX - instruir os procedimentos apuratérios de responsabilidade em relagdo as irregularidades apuradas durante as
licitagdes;

X - comunicar as empresas a aplicacdo de san¢fes decorrentes de procedimentos apuratorios de responsabilidade e
promover a inclusdo da respectiva penalidade nos cadastros de fornecedores e penalidades do governo federal;

X1 - manter atualizada a relagdo de empresas sancionadas pelo Tribunal e divulgé-la no sitio eletronico do Tribunal.
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SECAO Il
DO GABINETE

Art. 89. Sdo atribuicdes do Gabinete da Secretaria de Administra¢do - GABSAD:

I - assistir o Secretario na superviséo de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual,

Il - praticar atos processuais de carater ordinatorio, necessarios ao regular impulsionamento dos feitos
administrativos que tramitam dentro desta unidade;

IV - elaborar o Plano Anual de ContratagBes e monitorar sua execugao.

SECAO 111
DA COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DOCUMENTAL E DA INFORMAGAO

Art. 90. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Gerenciamento Documental e da Informacéo - COGED coordenar,
orientar e supervisionar as atividades referentes a:

I - gestdo do acervo arquivistico;

Il - gestdo dos acervos hibliografico e de legislagdo do Tribunal,

Il - gestdo documental;

IV - gestdo da informagdo e do banco de dados de jurisprudéncia.

Art. 91. Sdo atribui¢des da Se¢édo de Protocolo e Expedicdo - SEPREX:

I - gerenciar o recebimento, a andlise, o registro, a distribuigdo, o tramite e a expedicdo de documentos das unidades
da sede do Tribunal,

Il - fornecer informagOes a respeito da localizagdo de processos, documentos administrativos e comprovantes de
recebimento de postagem em sistemas informatizados;

Il - realizar a migracdo ou o cancelamento, em sistema informatizado, dos documentos previamente protocolizados
pela Secéo, a pedido das unidades;

IV - receber documentos e objetos encaminhados pelas unidades do Tribunal, devidamente envelopados, enderegados
e com aviso de recebimento preenchido, quando for o caso, preparando-os para expedicdo a destinatarios externos;

V - administrar os servicos de postagem de documentos e objetos encaminhados pelas unidades do Tribunal, inclusive
orientando os usuarios a respeito da utilizagdo desses servigos.

VI - providenciar a digitalizacdo e o processamento eletrdnico de imagens de documentos e processos administrativos;
VIl - registrar e atualizar metodologia de digitalizagdo de documentos, orientando sobre a digitalizacdo e migragéo de
documentos nos sistemas informatizados.

Art. 92. Sdo atribuicdes da Se¢do de Arquivo Central - SECARQ:

I - gerenciar 0 acervo documental constante do Arquivo Central do Tribunal;

Il - realizar a guarda fisica dos documentos externos digitalizados provenientes do Protocolo da sede do Tribunal;

Il - recolher, conferir e armazenar os documentos encaminhados pelas unidades do Tribunal para o Arquivo Central;
IV - providenciar o recolhimento dos documentos, em caso de arquivamento e desarquivamento, entre as unidades
solicitantes e 0 Arquivo Central;

V - recolher, registrar e armazenar os documentos de valor histdrico, ap6s indicacdo decorrente de consulta a
Comissdo de Memodria Eleitoral;

VI - promover a conservacao, restauragdo e desinfec¢do dos documentos do Arquivo Central;

VIl - selecionar, organizar, preparar e realizar o processamento eletronico de imagem dos documentos do Arquivo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

Central;

VIII - realizar pesquisas de interesse institucional na documentacdo recolhida;

IX - migrar e registrar metadados de documentos arquivados em sistemas informatizados;

X - propor a adogéo de procedimentos para melhora da logistica de arquivamento nos aspectos de racionalizagéo de
espaco fisico, segurancga e acesso aos documentos e processos.

Art. 93. Sdo atribuicdes da Se¢éo de Gestdo Documental - SEGDOC:

I - planejar, desenvolver, implementar, controlar, acompanhar e orientar o processo de gestdo documental do Tribunal,
Il - orientar as unidades da sede do Tribunal quanto aos procedimentos de eliminacdo de documentos;

Il - desenvolver metodologia para uniformizar requisitos de produgdo dos documentos arquivisticos do Tribunal;

IV - gerenciar o processo administrativo eletrénico e o sistema de identificacdo e avaliagdo de documentos
arquivisticos; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1165/21.)

V - gerenciar e contextualizar os documentos considerados de potencial valor histérico recebidos pela Secéo, inclusive
aqueles constantes no Portal dos Dados Histdricos.

Art. 94. Sdo atribuicdes da Secdo de Biblioteca e Editoracdo - SECBIB:

I - gerenciar, registrar e controlar a circulagdo do acervo bibliografico do Tribunal sob sua responsabilidade;

Il - auxiliar os usudrios internos e externos da Biblioteca do Tribunal na pesquisa da doutrina, da legislagdo, da
jurisprudéncia e no levantamento bibliografico, orientando-os quanto as normas bibliograficas em vigor;

Il - propor a inclusdo de termos novos no Thesaurus do Tribunal Superior Eleitoral e zelar pela uniformizacgéo de
descritores no processo de indexagdo bibliografica;

IV - manter intercdmbio com outras bibliotecas e centros de documentagdo, especialmente no &mbito da Rede de
Bibliotecas da Justica Eleitoral;

V - publicar as edi¢des do Diario da Justica Eletronico do Tribunal, zelando pela correta publicacdo dos atos
normativos, e diligenciando junto as unidades responsaveis pela elaboracdo e/ou publicacdo de normas para que
procedam as adequagdes e republicagbes necessarias, nos termos da legislacéo vigente;

VI - coletar atos normativos do Tribunal publicados no Diério da Justiga Eletrdnico, a partir do encaminhamento pelas
unidades a Sec¢&o;

VII - compilar os atos normativos do Tribunal para alimentacéo e atualizacdo do banco de dados de legislacéo; VIII -
realizar as atividades de editoracdo de publicagBes oficiais do Tribunal, relativas a orientagdo quanto as normas
bibliograficas e elaboracdo de ficha catalogréafica.

Art. 95. Sdo atribuicdes da Secdo de Gestao da Informacéo e Jurisprudéncia - SECGIN:

I - planejar, desenvolver, implementar, controlar e acompanhar o processo de gestdo da informacdo do Tribunal;

Il - classificar e estabelecer pard@metros para tratamento da informacao;

Il - gerenciar solugdo tecnoldgica para a preservacao digital de documentos e informagdes;

IV - gerenciar o Portal de Dados Histéricos, seu sistema de suporte, bem como a divulgacdo de informagGes
relacionadas & Meméria Eleitoral;

V - realizar estudos para implementagdo de vocabulario controlado na esfera administrativa;

VI -analisar, selecionar, indexar, catalogar os julgados do Tribunal e manter atualizado o Sistema de Jurisprudéncia;

VII - propor a inclusdo de termos novos no Thesaurus do Tribunal Superior Eleitoral e zelar pela uniformizacéo de
descritores no processo de indexagdo da jurisprudéncia;

VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1186/2021.)

IX - analisar, selecionar e classificar os julgados do Tribunal que irdo compor a base de dados da Jurisprudéncia por

Assunto, na intranet e internet, zelando pela sua atualizagdo. (Incluido pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1186/2021.)
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SECAO IV
DA COORDENADORIA DE FORMAGCAO E GESTAO DE CONTRATOS

Art. 96. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Formagéo e Gestdo de Contratos - COFOR:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de instru¢éo de contratagdo de servigos e de gestdo dos respectivos
contratos;

Il - orientar os fiscais de execugdo de contratos de servi¢os quanto aos aspectos administrativos;

Il - manifestar-se acerca da instauracdo de procedimentos de apuraco de responsabilidade contratual;

IV - prestar informagdes a respeito da execucéo de contratos de prestacdo de servigos para envio a outros érgaos da
Administracdo Publica, quando requeridas;

V - emitir atestado de capacidade técnica, quando solicitados por empresas contratadas pelo Tribunal para prestacéo
de servigos.

Art. 97. Sdo atribuicdes da Secéo de Gestao de Contratos - SECCON:

I - instruir os processos de contratacdo de servicos, com as respectivas especificacGes elaboradas pelas unidades
solicitantes;

Il - elaborar e publicar as atas e os extratos de registro de pregos de contratacdo de servicos;

Il - registrar os contratos de prestacdo de servigcos nos sistemas oficiais de acompanhamento;

IV - instruir os processos referentes as solicitacdes de alteragBes contratuais;

V - promover o registro e o controle do periodo de vigéncia e dos valores das contratagdes de servigos;

VI - instruir os procedimentos apuratorios de responsabilidade em relagdo as irregularidades contratuais apuradas
durante a instrugdo dos procedimentos realizados pela Se¢&o;
VII - instruir o procedimento de emissdo dos atestados de capacidade técnica solicitados por empresas contratadas

pelo Tribunal para prestagdo de servigos.

Art. 98. Sdo atribuicBes da Se¢do de Apoio a Gestéo e Pagamento de Contratos - SEAPAG:

I - instruir os processos de pagamento de servigos contratados;

Il - registrar os pagamentos efetuados e indicar eventual insuficiéncia de saldo de empenho dos respectivos contratos;
Il - instruir as solicitagdes de contratacdes de servicos registrados em ata de registro de pregos;

IV - acompanhar a execucdo de atas de registro de precos cuja responsabilidade seja atribuida & Se¢éo;

V - instruir os procedimentos apuratérios de responsabilidade em relagdo as irregularidades contratuais apuradas
durante a instrucdo dos procedimentos realizados pela Secéo.

Art. 99. Sdo atribuicdes da Se¢édo de Analise de Contratos de Terceirizagdo - SEACTE:

I - realizar analise documental, para fins de pagamento, dos contratos de prestacdo de servigos com dedicacdo
exclusiva de méao de obra acercado cumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e demais recolhimentos;

Il - realizar diligéncias e acompanhar o saneamento das pendéncias verificadas pela Secédo e das comunicadas pelos
fiscais de execucdo;

Il - instruir requerimentos de movimentagéo e resgate de recursos de contas vinculadas aos contratos de terceirizagéo;
IV - instruir os processos de realizagdo de pagamentos diretos aos prestadores terceirizados;

V - manifestar-se nos procedimentos de prorrogacdo de contratos de prestagdo de servigos com dedicagdo exclusiva
de méo de obra, no &mbito de suas atribuigdes;

VI - realizar reunides de alinhamento com as contratadas quanto ao cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdencirias e fundiarias e quanto aos prazos para envio dos documentos comprobatdrios do adimplemento, no inicio
das contratacfes e sempre que for constatada a necessidade de novos alinhamentos durante a execugdo contratual;

VII - prestar informacdes para emissdo de atestado de capacidade técnica solicitado por empresas contratadas para
prestacdo de servicos com dedicacéo exclusiva de mdo de obra.
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SECAO V
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 100. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Material e Patriménio - COMAP:

I - planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de:

a) aquisigdo, guarda, padronizagdo, distribuicdo e desfazimento de material de sua responsabilidade;
b) controle patrimonial dos bens mdveis do Tribunal,

Il - autorizar o empréstimo de urnas de lona;
Il - solicitar autorizagdo para incorporacao e baixa de bens permanentes;
IV - autorizar a emissdo de atestados de capacidade técnica dos fornecedores.

Art. 101. Sdo atribuictes da Secédo de Almoxarifado - SEALMO:

I - executar, orientar e controlar as atividades de recebimento, cadastramento, classificagdo, codificacdo, estocagem e
administracdo dos materiais de consumo adquiridos, de sua responsabilidade, suprindo as unidades do Tribunal;

Il - receber provisoriamente e conferir os materiais de consumo adquiridos, de sua responsabilidade, quanto a
especificacdo e a qualidade, solicitando o pronunciamento da comissdo nomeada para a sua analise e recebimento
definitivo.

Art. 102. Sdo atribuicfes da Secédo de Instrugdo de Compras - SECOMP:

I - instruir os processos de aquisi¢do de materiais a partir das especificagdes elaboradas pelas unidades solicitantes,
bem como seus respectivos processos de pagamento;

Il - elaborar e publicar as atas e os extratos de registro de pre¢os de materiais, instruir as solicitagdes de aquisi¢do de
material registrado, bem como prestar informagdes acerca das atas de registro de pregos a outros 6rgdos publicos que
manifestem interesse em aderir as atas do Tribunal,

Il - registrar os contratos de aquisi¢do de materiais nos sistemas oficiais de acompanhamento;

IV - acompanhar o processo de compra desde a formalizagdo da contratacdo até o aceite definitivo do material
adquirido;

V - instruir os procedimentos apuratorios de responsabilidade em relag&o as irregularidades contratuais apuradas nas
aquisicOes de materiais;

VI - emitir, mediante prévia autorizacédo, atestados de capacidade técnica de fornecedores.

Art. 103. Séo atribuicfes da Secdo de Material Permanente e Patrimonio - SEPATR:

I - executar, orientar e controlar as atividades de cadastramento, classificagdo, codificacdo, tombamento e
administracdo patrimonial dos bens moveis;

Il - gerenciar e orientar a expedicdo das guias de transferéncia de material permanente expedidas pelas demais
unidades habilitadas do Tribunal,

Il - instruir os procedimentos referentes a bens extraviados ou avariados e, no caso dos de pequeno valor, constituir
Termo Circunstanciado Administrativo;

IV - realizar inventario dos bens permanentes ao final de cada exercicio e, a critério da Administragdo, a qualquer
tempo, submetendo-o & anélise de conformidade da Comisséo de Inventério de Bens Permanentes designada;

V - solicitar a aquisi¢do de materiais permanentes de sua responsabilidade, fornecendo as especificagdes minimas;

VI - receber provisoriamente e conferir os materiais permanentes de sua responsabilidade, solicitando o
pronunciamento da comissdo nomeada para a sua analise e recebimento definitivo,
VIl - providenciar o deslocamento de bens permanentes de sua responsabilidade entre as unidades do Tribunal, para

fins de conserto e redistribuicéo.
CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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Art. 104. A Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete - GABSTI,

Il - Coordenadoria de Sistemas Eleitorais - COSEL:

a) Secdo de Cadastro de Eleitores e Voto Informatizado - SECVOT;
b) Secdo de Processamento de Eleigdes - SEPREL;

Il - Coordenadoria de Logistica - COLOG:

a) Secdo de Administragdo e Manutencdo de Urnas - SEURNA,;

b) Secdo de Servicos, Provisdes e Equipamentos - SESPEQ);

IV - Coordenadoria de Infraestrutura - COINF:

a) Secdo de Suporte as Redes Locais - SEREDE;

b) Secdo de Suporte Operacional - SESOPE;

¢) Secdo de Produgdo - SEPROD;

V - Coordenadoria de SolucGes Corporativas - CSCOR:

a) Secdo de Administracdo Intranet/Internet - SEINTE;

b) Secéo de Desenvolvimento de Sistemas - SEDSIS;

c) Sec¢do de Administracdo de Banco de Dados - SEABAD;

d) Secéo de Implantagdo e Adaptagdo de Sistemas - SEIMPA.

Art. 105. A Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI tem por finalidade prover e manter servigos e solucfes de
Tecnologia da Informacéo - TI, e possui as atribuicdes de planejar, coordenar e supervisionar as atividades de tecnologia
da informacgao quanto a:

I -consultoria;

Il - desenvolvimento e implantag&o de sistemas;

Il - suporte técnico, disseminacdo de informagéo e gestdo das bases de dados;

IV - suporte, manutencdo e conservacao das urnas eletronicas;

V - orientagdo técnica de informatica as unidades do Tribunal;

VI - alocagdo de equipamentos e materiais de informatica;

VIl - manutencéo e adequacdo da infraestrutura de processamento e comunicagéo de dados.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 106. Sdo atribui¢es do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo - GABSTI

| - assistir 0 Secretario na supervisao de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;

Il - praticar atos processuais de carater ordinatdrio necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade;

IV - gerir a emissdo de certificados digitais aos servidores do Tribunal.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 107. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Sistemas Eleitorais - COSEL :

I - propor, coordenar, e controlar as atividades de treinamento nos sistemas eleitorais e aplicativos de urnas;
Il -atuar na elaboragdo do planejamento das atividades de tecnologia da informag&o no tocante as elei¢des;
Il - coordenar as atividades de suporte e aperfeicoamento do ambiente informatizado dos cartérios eleitorais;
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IV - estabelecer metodologia de trabalho para a execucéo, pelas Zonas Eleitorais, das atividades sob sua competéncia,
relativas as elei¢des;
V - coordenar as atividades relacionadas a elei¢cGes ndo oficiais.

Art. 108. Sdo atribuicdes da Secéo de Cadastro de Eleitores e Voto Informatizado - SECVOT:

I - monitorar o processamento de dados do cadastro eleitoral;

Il - apoiar e prestar suporte aos procedimentos técnicos relativos ao sistema de cadastro eleitoral;

Il - reunir, relacionar e consolidar os dados operacionais das elei¢des;

IV - atender aos pedidos internos e externos relativos a dados eleitorais e resultados de eleigdes;

V - acompanhar, orientar e dar suporte técnico as atividades decorrentes da geracdo de midias, bem como da
preparacédo e operagdo das urnas eletronicas;

VI - analisar a viabilidade técnica e emitir parecer nos pedidos de cessdo de urnas para a realizacdo de eleicdo
informatizada néo oficial,

VIl - realizar as atividades de preparacdo das midias e das urnas para realizacdo das elei¢des informatizadas ndo
oficiais;

VIl - ministrar palestras e treinamentos relativos a operagdo das urnas eletrénicas, bem como aos seus aplicativos e
respectivos sistemas eleitorais;

IX - prestar suporte a totalizacdo dos resultados das elei¢gBes informatizadas ndo oficiais, quando solicitado e de
acordo com as possibilidades técnicas existentes por ocasido da solicitagéo.

Art. 109. Sdo atribuicdes da Secéo de Processamento de Elei¢bes - SEPREL :

I - realizar o levantamento e propor sugestdes quanto & necessidade de automagdo do Tribunal relativas ao
processamento de eleigdes;

Il - acompanhar, orientar e prestar suporte técnico as atividades decorrentes da operagdo dos sistemas de
processamento de eleigdes;

Il - prestar suporte as Zonas Eleitorais e Centrais de Atendimento ao Eleitor no que se refere a:

a) operacdo e utilizacdo do ambiente operacional,

b) equipamentos de Tl e de biometria;

c) utilizacdo de programas de correio eletrdnico e aplicativos de escritorio;

d) realizagdo de cOpia de seguranca de dados e sua respectiva restauracao;

e) instalacdo e configuracdo de acesso relativo ao uso de sistemas da Justica Eleitoral;

IV - ministrar treinamentos para uso dos sistemas de processamento de eleigdes e realizar simulados de eleigdes;

V - manter atualizados o hardware e o software do laboratério de manutencdo de sistemas eleitorais;

VI - administrar usuarios e estacdes de trabalho no dominio das Zonas Eleitorais e Centrais de Atendimento ao
Eleitor;

VII - definir e implementar politicas para 0 ambiente operacional e elaborar estratégias de distribuicdo e instalagdo de
softwares para os computadores das Zonas Eleitorais e Centrais de Atendimento ao Eleitor.
SECAO Il

DA COORDENADORIA DE LOGISTICA

Art. 110. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Logistica - COLOG:

I - propor:

a) aaquisicdo e o padrdo de distribuicdo dos equipamentos e suprimentos de informatica;

b) alogistica de distribui¢do das urnas pelas Zonas Eleitorais, para a realiza¢do das elei¢des;

Il - planejar o recebimento, 0 armazenamento, a movimentagdo e a conservacao das urnas, suas pegas de reposi¢éo e
suprimentos;

Il - gerir os contratos de bens e servicos de Tl relacionados a sua area de atuacéo, respeitada a segregacéo de fungoes.
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Art. 111. Sdo atribuicfes da Secdo de Administracdo e Manutencéo de Urnas - SEURNA:

I - executar a logistica de guarda e movimentagdo de urnas, suas pecas de reposicdo, midias eleitorais e seus
suprimentos, bem como realizar o levantamento patrimonial e de estoque das urnas distribuidas no Tribunal,

Il - realizar as atividades necessarias para aceite técnico de novas urnas e respectivas midias eleitorais, suas pegas de
reposicao e seus suprimentos;

Il - preservar as condi¢Bes de garantia oferecidas pelo fabricante, assegurando o cumprimento dos requisitos para
seguranga e armazenamento adequado das urnas, midias, pegas de reposigao e seus suprimentos;

IV- acompanhar a execucdo de contratos de fornecimento de urnas, pecas de reposi¢cdo, midias eleitorais e
suprimentos, e contratos de prestacdo de servicos de manutencdo preventiva e corretiva das urnas, comunicando a
ocorréncia de irregularidades;

V- proceder, periodicamente, & verificacdo da operacionalidade das urnas;

VI - elaborar relatérios de avaliagdo da situagdo das urnas e locais de armazenamento para alimentacdo do sistema
préprio;

VIl - subsidiar o grupo de elaboracdo do projeto para aquisicdo das urnas com informagdes de natureza técnica e
operacional, das midias, das pecas de reposicédo, dos suprimentos e de outros materiais;

VIII - supervisionar o descarte das urnas eletrénicas e demais materiais correlatos;

IX - supervisionar o registro e consolidar as informagdes do acompanhamento das ocorréncias com urnas eletronicas

nos dias de eleigéo.

Art. 112. Sdo atribuicGes da Secdo de Servicos, Provisdes e Equipamentos - SESPEQ:

I - receber, armazenar, controlar e distribuir equipamentos e suprimentos de informéatica, bem como propor o
desfazimento dos ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis;

Il - proceder @ manutencdo preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa dos equipamentos de informatica;

Il - elaborar proposta de planos de atualizagdo e ampliacdo do parque computacional;

IV- proceder a instalacéo fisica de novos equipamentos de informética no Tribunal,

V - prestar suporte técnico aos usuarios do Tribunal na operagdo de equipamentos de informética;

VI - acompanhar a prestacdo de servigos de assisténcia técnica, manutencéo, garantia e outsourcing.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 113. Sdo atribui¢bes da Coordenadoria de Infraestrutura - COINF:
I - planejar, implantar e administrar a infraestrutura do parque tecnoldgico de equipamentos servidores e das redes de
comunicacao de dados;

Il - coordenar, gerenciar e monitorar as atividades de producéo e suporte relativas a sistema operacional, aplicativos
bésicos e redes locais;

Il - avaliar novas tecnologias, visando a atualizagdo, a inovagao e a melhoria continua da infraestrutura de TI;

IV - gerir os contratos de bens e servigos de TI relacionados a sua area de atuacdo, respeitada a segregagao de fungdes.

Art. 114. Sdo atribuicdes da Secéo de Suporte as Redes Locais - SEREDE:

I - gerenciar os servicos de redes locais (LAN) e longa distancia (WAN);

Il - prestar suporte técnico aos usuérios dos servigos de redes e comunicagdo de dados do Tribunal,

Il - administrar a infraestrutura de rede l6gica, assim como os ativos sob sua responsabilidade;

IV - avaliar, testar e implementar continuamente novas tecnologias de redes locais (LAN), de longa distancia (WAN)
e infraestrutura de redes.
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Art. 115. Sdo atribuicbes da Secdo de Suporte Operacional - SESOPE:

I - prestar suporte técnico aos usuarios da sede do Tribunal em atividades de operagdo de computadores;

Il - gerenciar os procedimentos de instalagdo, configuragdo e restauragdo de sistemas operacionais e aplicativos nas
estagdes de trabalho da sede do Tribunal;

Il - gerenciar a distribuicdo de licencas de software das estacdes de trabalho da sede do Tribunal;

IV - avaliar, testar e implementar continuamente novas tecnologias referentes aos softwares do ambiente
computacional.

Art. 116. Séo atribuicfes da Se¢do de Produgéo - SEPROD:

I - implantar, gerenciar e manter os equipamentos servidores, de armazenamento de dados e servi¢os de Tl e prestar o
respectivo suporte técnico;

Il - avaliar, testar e implementar continuamente novas tecnologias referentes a infraestrutura do Data Center; 11-
gerenciar a distribuicdo de licencas de software dos equipamentos servidores;

IV - gerenciar a rotina de backup de dados.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE SOLUCOES CORPORATIVAS

Art. 117. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Solugdes Corporativas - CSCOR:

I - coordenar e gerenciar as atividades de:

a) desenvolvimento e implantagao de sistemas, com definigdo dos requisitos e procedimentos para sua solicitagéo;
b) automac&o de rotinas para solugfes corporativas;

¢) administragdo de banco de dados;

d) administragdo dos servigos disponiveis nos sitios intranet e internet do Tribunal;

Il - definir os sistemas que serdo mantidos e suportados pelas Se¢des subordinadas.

Art. 118. Séo atribuicfes da Se¢do de Administracdo Intranet/Internet - SEINTE:

I - administrar os sitios intranet e internet do Tribunal, com a disponibilizacdo de servigos e contetido fornecido pelas
unidades do Tribunal, observando a garantia da confidencialidade, integridade e acessibilidade das informagoes,
inclusive propondo solucbes de melhoria dos servigos prestados;

Il -avaliar e monitorar a utilizagdo dos servicos e recursos disponiveis nos sitios intranet e internet.

Art. 119. So atribuicfes da Sec@o de Desenvolvimento de Sistemas - SEDSIS:

I - planejar, executar e gerir as atividades de desenvolvimento de novos sistemas ou novas versdes de sistemas
administrativos e de apoio as atividades no Tribunal;

Il - realizar levantamento das necessidades de desenvolvimento de novos sistemas e automagdo de rotinas
administrativas e de apoio as atividades no Tribunal, propondo a criagdo de solugdes que atendam as necessidades
identificadas;

Il - produzir, disponibilizar e atualizar a documentac&o técnica dos sistemas desenvolvidos pela Secéo ;

IV - implantar e prestar suporte técnico aos sistemas desenvolvidos e sustentados pela Se¢éo;

V- definir as ferramentas de software e hardware para execucdo das atividades de desenvolvimento de sistemas,
respeitando os padrdes estabelecidos pela Justica Eleitoral;

VI - executar atividades de testes e qualidade de software.
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Art. 120. Séo atribuicOes da Secdo de Administracdo de Banco de Dados - SEABAD:

I - implantar, administrar e manter em funcionamento os sistemas de gerenciamento de banco de dados;

Il - definir ferramentas de software e hardware para gerenciamento e manutencdo de banco de dados e propor as
normas e procedimentos para seu uso;

Il - modelar as estruturas légicas dos bancos de dados visando a suprir 0s requisitos e as necessidades especificadas
pelos usudrios destes servicos;

IV - criar e manter as estruturas fisicas de armazenamento de dados, bem como 0s mecanismos de acesso aos bancos
de dados, alinhado com a Se¢do de Desenvolvimento de Sistemas - SEDSIS, a Sec¢éo de Implantaco e Adaptacdo de
Sistemas - SEIMPA e a Secéo de Producéo - SEPROD;

V - avaliar periodicamente a performance dos bancos de dados, de modo a manter em condic@es satisfatorias o seu
funcionamento;

VI - propor normas e procedimentos de realizagdo de copias de seguranga dos bancos de dados, em conjunto com a
Secdo de Produgéo - SEPROD.

Art. 121. Sdo atribuicfes da Secdo de Implantacéo e Adaptacdo de Sistemas - SEIMPA:

I - planejar, realizar e gerir as atividades de:

a) implantagdo e adaptacdo de sistemas desenvolvidos por terceiros;

b) desenvolvimento e implantagdo de solugdes e painéis de inteligéncia de negdcios no Tribunal;

Il - realizar sustentacdo de sistemas desenvolvidos no Tribunal,

Il - produzir, disponibilizar e atualizar a documentagao para 0s usuarios dos sistemas e servigos implantados;

IV - prestar suporte técnico aos gestores dos sistemas implantados e sustentados pela Segao;

V - propor melhorias continuas de técnicas e ferramentas que aprimorem a tarefa de implantagdo de sistemas de
terceiros.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 122. A Secretaria Judiciaria - SJD tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete - GABSJD;
Il - Coordenadoria de Processamento e Registros Partidarios - CORIP; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

a) Secdo de Autuacdo, Distribuicdo e Registros Partidarios - SECARP; (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJ n° 1109/19.)
b) Se¢do de Atendimento, InformacGes e Processo Eletronico - SEINPE; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°
1109/19.)

c) Secdo de Processamento | - SEPRO1,;

d) Secdo de Processamento Il - SEPRO2; ((Alterado pela Resolugdo TRE/RJn° 1109/19.)

Il - Coordenadoria de Sessdes e Acorddos - COSES: ((Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

a) Secdo de Apoio ao Plendrio - SEPLEN; (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

b) Secdo de Acdrdaos e Notas de Julgamento - SEANOT. (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

Art. 123. A Secretaria Judicidria - SID tem por finalidade desenvolver as atividades referentes aos atos judiciarios e
partidarios nos processos de competéncia do Tribunal, e possui as seguintes atribuices:

I - planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a:

a) processamento dos feitos e peticdes de competéncia do Tribunal e dos recursos interpostos;

b) registro e gerenciamento de atos dos partidos politicos;

€) organizacdo e apoio as sessdes plenérias;

d) gerenciamento do funcionamento do sistema Processo Judicial Eletronico - PJe no &mbito da Justica Eleitoral
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Fluminense, prestando auxilio ao publico interno e externo, ressalvadas as atribuicdes especificas da Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral e da Secretaria de Tecnologia da Informag&o;

e) divulgagdo das informacdes processuais;

f)  gerenciamento, no &mbito deste Tribunal, do sistema especifico de informacBes sobre contas eleitorais e
partidarias; (Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1174/2021.)

Il - encaminhar os autos conclusos ao Presidente e aos demais membros.

Paréagrafo Unico. S&o atribuicdes especificas do Secretario Judiciario:

| - secretariar as sessdes de julgamento do Tribunal;

Il - decidir sobre os pedidos de desarquivamento de processos administrativos e judiciais no dmbito da Secretaria
Judiciéria;

Il - abrir, rubricar e encerrar os livros de atas de escolha dos candidatos pelo partido e a deliberagdo sobre as
coligacOes.

Art. 124. O Secretario Judiciario e os Coordenadores da Secretaria Judiciaria devem ser bacharéis em Direito.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 125. Sdo atribui¢fes do Gabinete da Secretaria Judiciaria - GABSJD:

I - assistir o Secretéario na supervisdo de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;

Il - praticar atos processuais de carater ordinatdrio necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade;

IV - elaborar a frequéncia mensal dos Membros do Tribunal e Procurador Regional Eleitoral;

V - extrair certidGes de contas partidarias, objeto e pé, andamento processual, pratica juridica e demais assuntos de
natureza jurisdicional;

VI - encaminhar a Procuradoria Regional da Fazenda Nacional no Rio de Janeiro os documentos, oriundos dos
cartérios eleitorais e do Tribunal, relativos a multas eleitorais ndo satisfeitas no prazo legal e, disponibilizar a relagdo
dos respectivos devedores.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E REGISTROS PARTIDARIOS
(Redacé&o pela Resolugdo TRE/RJn® 1109/19.)

Art. 126. Sdo atribui¢Bes da Coordenadoria Processamento e Registros Partidarios - CORIP planejar, coordenar,
executar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de processamento de feitos e de registro de dados dos partidos
politicos. (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

Art. 127. Sdo atribuicfes da Se¢do Autuacdo, Distribuicdo e Registros Partidarios- SECARP: (Alterado pela
Resolucéo TRE/RJ n° 1109/19.)

I - autuar e distribuir os processos de competéncia originaria e recursal do Tribunal,

Il - prestar informagOes processuais e partidarias, quando solicitadas;
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Il - gerir os sistemas dos 6rgdos partidarios, em ambito estadual e municipal, bem como prestar o suporte necessario;
IV - gerir o sistema de filiagdo partidaria e prestar o suporte necessario.

Art. 128. Séo atribuicBes da Secao de Atendimento, Informagdes e Processo Eletrénico - SEINPE: (Alterado pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1109/19.)

I - atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes informacdes relativas aos processos de
competéncia do Tribunal;

Il - receber os expedientes e processos fisicos no &mbito da Coordenadoria, encaminhando-os as unidades
responséveis, bem como aos drgdos externos pertinentes quando se fizer necessario;

Il - gerenciar e acompanhar o funcionamento do Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico
federal - Cadin, decorrentes de decisGes definitivas proferidas por este Tribunal e pelos Juizos Eleitorais do Estado do
Rio de Janeiro, em processos de prestacdo de contas anuais dos partidos politicos;

IV - gerenciar o sistema Processo Judicial Eletronico - PJe no &mbito da Justica Eleitoral Fluminense e prestar suporte
ao publico interno e externo, ressalvadas as atribuicGes especificas da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral e da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

V - realizar a inser¢do de dados no sistema Processo Judicial Eletronico - PJe, tais como minutas de resolugdes,
Processos Administrativos Disciplinares e casos previstos no art. 5° da Resolu¢do TRE/RJ 981/2017;

VI - proceder a digitalizagdo de documentos afetos a area de atuacdo da Secretaria.

Art. 129. Sdo atribuicOes da Secdo de Processamento | - SEPRO1:

I - processar os feitos de competéncia originaria e recursal do Tribunal, inclusive as ag¢des de investigacdo judicial
eleitoral, as representaces e as prestacdes de contas, desde que referentes as elei¢oes gerais;

Il - analisar e processar os registros de candidaturas das eleigdes gerais;

Il - executar as determinagBes do Presidente no cumprimento de decisdes judiciais proferidas pelos Tribunais
Superiores.,

IV - proceder as anotagOes, em sistema especifico, dos julgamentos relativos a processos de prestacdo de contas anuais
e eleitorais dos 6érgdos partidarios regionais e de prestacdo de contas de candidatos em eleigBes gerais (Incluido pela
Resolucdo TRE/RJ n° 1174/2021.)

Art. 130. Séo atribuicdes da Secéo de Processamento Il - SEPRO2:(Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n° 1109/19.)

| - processar os feitos de competéncia originaria e recursal, inclusive as agbes de investigacdo judicial eleitoral, as
representacdes e as prestacdes de contas, desde que referentes as eleicdes gerais;

Il - analisar e processar os registros de candidaturas das eleicBes gerais;

Il - executar as determinagBes do Presidente no cumprimento de decisbes judiciais proferidas pelos Tribunais
Superiores,

IV - proceder as anotacdes, em sistema especifico, dos julgamentos relativos a processos de
prestacdo de contas anuais e eleitorais dos 6rgaos partidarios regionais e de prestacdo de contas
de candidatos em elei¢Bes gerais Incluido pela Resolugdo TRE/RJ n® 1174/2021.)

Art. 131. A distribuicdo dos feitos a serem processados pelas Se¢Bes de Processamento | e 1l sera definida pelo titular
da Secretaria Judiciaria, em ato especifico, de acordo com a respectiva Relatoria.

SECAO 1l
DA COORDENADORIA DE SESSOES E ACORDAOS
(Alterada pela Resolugdo TRE/RJn® 1109/19.)



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

Art. 132. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Sessdes e Acordaos - COSES: (Alterado pela Resolugdo TRE/ RJ n°
1109/19.)

I - planejar, coordenar, orientar, avaliar e gerenciar as atividades atinentes as sessfes plendrias, a composi¢do dos
acorddos e ao processamento dos feitos, desde o julgamento até o cumprimento dos atos dele decorrentes;

Il - secretariar as audiéncias determinadas nos processos de competéncia do Tribunal.

Art. 133. Sdo atribuicdes da Secéo de Apoio ao Plenario - SEPLEN: (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ n°® 1109/19.)

I - elaborar e divulgar as pautas de julgamento;

Il - gerenciar os julgamentos dos processos que independem de pauta;

Il - gerenciar os pedidos de vista;

IV - assessorar as sessOes plenédrias, registrando o teor das decisdes e cumprindo as determinac@es judiciais
consideradas urgentes;

V - certificar o julgamento dos feitos;

VI - manter controle das Resoluc6es do Tribunal, numerando-as e publicando-as no Didrio da Justica Eletronico;

VII - registrar em arquivo proprio as inelegibilidades declaradas em Plenério;
VIl - registrar as deliberacdes de carater normativo do Plenario (Quest8es de Ordem e Stimulas);
IX - elaborar e divulgar as atas das sessfes de julgamento;

X - atender as partes e aos advogados, prestando-lhes informagdes, no dmbito de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. Os procedimentos atinentes a realizagdo dos julgamentos do acervo fisico, bem como a elaboragéao
dos respectivos acdrdaos e o seu processamento, ficardo sob a responsabilidade da Secdo de Apoio Plenario - SEPLEN.
(Alterado pela Resolugéo TRE/RJ n® 1109/19.)

Art. 134. Sdo atribui¢Ges da Se¢do de Acordédos e Notas de Julgamento- SEANOT: (Alterado pela Resolugdo TRE/RJ
n° 1109/19.)

| - acompanhar e registrar digitalmente as sessfes plenérias;

11 - transcrever os pronunciamentos e as solenidades para o devido registro em ata e elaboracéo de notas de julgamento;
Il - elaborar as minutas de acorddos em sistema eletrdnico;

IV - processar os feitos eletronicos desde o julgamento até o cumprimento dos atos dele decorrentes;

V - manter o controle de processos com transagdes penais decididas em Plenério;

VI - atender as partes e aos advogados, prestando-lhes informagdes, no ambito de suas atribuicGes.

Paragrafo Gnico. As notas de julgamento do acervo fisico ficardo sob a responsabilidade da Secéo de Acérdaos e Notas
de Julgamento- SEANOT. (Alterado pela Resolu¢do TRE/RJn° 1109/19.)

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

Art. 135. A Secretaria de Manutengdo e Servigos Gerais - SSG tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete - GABSSG,;

Il - Coordenadoria de Servicos Gerais - COSEG:

a) Secdo de Conservagdo e Servicos Gerais - SESERG;
b) Secdo de Administracdo de Edificios - SEAEDI,;

€) Secdo de Transporte - SECTRA,;
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Il - Coordenadoria de Engenharia - COENG:

a) Secdo de Manutencdo Predial e de Equipamentos - SEMANT;
b) Secdo de Projetos de Engenharia - SEPROJ;

c) Secdo de Fiscalizagdo de Servigos de Engenharia - SEFISC;
d) Secdo de Gestdo de Imoveis - SEGEIM.

Art. 136. A Secretaria de Manutencéo e Servigos Gerais - SSG tem por finalidade gerir os iméveis, a frota de
veiculos e os servi¢os gerais do Tribunal, e possui as seguintes atribuigdes:
I - planejar e supervisionar as agdes a serem implementadas pelas unidades subordinadas, relacionadas com:
a) gestdo do espago fisico do Tribunal, incluindo a sua captag&o, locacdo, aquisi¢ao, cessdo ou comodato, manutencéo,
obra ou reforma, e limpeza;
b) instalacdo, operacéo, conservagdo e manutencdo de equipamentos, exceto os de informatica;
c) transporte de pessoas e bens;
d) reprografia;
€) copae garcom;
f)  gestdo de residuos sélidos;
Il - manifestar-se previamente a respeito das solicitacOes de aquisi¢do de bens, formuladas pelas unidades do Tribunal,
cuja instalacdo ou manutencdo seja realizada pela Segdo de Manutencéo Predial e de Equipamentos - SEMANT.
SECAO |
DO GABINETE

Art. 137. Sdo atribui¢des do Gabinete da Secretaria de Manutencéo e Servigos Gerais - GABSSG: | - assistir o
Secretério na supervisao de suas atividades administrativas;

Il - executar atividades de apoio administrativo e processual;

Il - praticar atos processuais de carater ordinatorio necessarios ao regular impulsionamento dos feitos administrativos
que tramitam dentro desta unidade.

SECAO I
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 138. Sdo atribuicfes da Coordenadoria de Servigos Gerais - COSEG:

| - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com:

a) limpeza e asseio dos imdveis utilizados pelo Tribunal;

b) reprografia;

C) copa e gargom;

d) administragdo dos prédios do Tribunal;

e) operacgdo dos postos de trabalho de ascensoristas, bem como a rotina de funcionamento dos elevadores;
f) transporte de cargas e pessoas;

g) gestdo de residuos sélidos.

Art. 139. Sdo atribuicfes da Se¢do de Conservagdo e Servigos Gerais - SESERG:

| - programar e administrar os servigos de limpeza e asseio das instalagcdes prediais. Il - administrar os servigos de
reprografia;

Il - administrar a prestagdo de servigos de copa e gargom;

IV - realizar a gestdo de residuos solidos, administrando o descarte ambientalmente correto dos residuos do tipo
domiciliar e/ou reciclavel, e fornecendo o suporte técnico quanto aos demais tipos de residuos.
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Art. 140. E atribuicio da Secéo de Administracdo de Edificios - SEAEDI exercer a administragio predial:

| - da sede do Tribunal, no que tange a:

a) manter claviculério na Secdo, com cépia das chaves dos edificios localizados na Avenida Presidente Wilson; b)
utilizacdo dos elevadores;

c) apoio a realizagdo de eventos, campanhas e parcerias;

d) utilizacdo dos quadros de aviso e espacos afins;

e) funcionamento da central telefénica, excetuando-se as funcionalidades inerentes ao sistema VolIP e centrais de
atendimento;

f) atuacdo ante os representantes dos imoveis vizinhos;

g) disponibilizar bandeiras do Brasil e do Estado do Rio de Janeiro para hasteamento nos mastros das fachadas;
h) disponibilizar tapetes e passadeiras para instalagdo nas &reas comuns e elevadores;

i) gestdo do contrato de operagdo da mesa de som;

Il - de todos os iméveis do Tribunal, no que tange a:

a) manutencdo e recarga de extintores de incéndio;

b) a atuacdo junto as concessionarias de servicos publicos, relativamente a energia elétrica em baixa tensédo, agua e
esgoto e telefonia fixa convencional;

c) controle de pragas e vetores;

d) confeccdo de placas indicativas e adesivos;
e) remogdo e poda de arvores, por solicitagdo das unidades.

Art. 141. Sdo atribui¢fes da Se¢do de Transporte - SECTRA:

I - gerenciar a frota de veiculos do Tribunal e o contingente de motoristas para a sua operacionalizagdo, para atender as
necessidades de transporte de pessoas, bens e materiais;

Il - fiscalizar a execucdo dos convénios celebrados com outros 6rgéos, relativos & cessdo e ao uso de veiculos,
motoristas e combustiveis;

Il - diligenciar, perante as concessionarias responsaveis pela administragdo de rodovias, o tratamento dos assuntos
referentes aos veiculos da frota do Tribunal.

SECAO 111
DA COORDENADORIA DE ENGENHARIA

Art. 142, Sdo atribui¢bes da Coordenadoria de Engenharia - COENG coordenar e supervisionar as atividades de:
I - manutengdo predial nas instalagdes dos imoéveis ocupados pelo Tribunal,

Il - manutengdo de mobiliario e equipamentos eletroeletronicos, exceto os de informatica;

Il - obras, reformas e servigos de engenharia;

IV - prospeccdo de imdveis com vistas a cessdo, aquisi¢do, locagdo ou comodato pelo Tribunal;

V - elaboragdo do plano de obras e eventuais revisdes, quando necessario.

Paragrafo Unico. O Coordenador de Engenharia deve possuir graduacdo em curso superior de Arquitetura ou
Engenharia.

Art. 143. Séo atribuicdes da Secdo de Manutencéo Predial e de Equipamentos - SEMANT:
I - planejar e executar os pedidos de servigos de manutencdo predial, de pecas de mobilidrio e de equipamentos,
exceto os de informaética;
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Il - planejar e executar a manutengdo preventiva dos iméveis ocupados permanentemente pelo Tribunal;

Il - administrar o estoque e deflagrar o processo de aquisi¢do de materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos de manutengdo, quando ndo fornecidos por empresa contratada;

IV - executar as adequagdes de instalages fisicas decorrentes de novos layouts e acompanhar, para fins de suporte, as
transferéncias de mobiliario e equipamentos.

Art. 144. Sdo atribuicbes da Se¢do de Projetos de Engenharia - SEPROJ:

I - elaborar projetos de arquitetura, layout, elétrica, l6gica, telefonia e outros que visem a adequagéo das instalagdes do
Tribunal, bem como a documentacéo técnica especifica para contratacdo de obras, reformas e servicos de engenharia;

Il - organizar e manter os arquivos dos projetos basicos desenvolvidos, bem como dos documentos, catalogos e
normas técnicas utilizados;

Il - providenciar, organizar e manter os projetos de arquitetura e engenharia dos iméveis do Tribunal.

Paragrafo Unico. O Chefe da Secdo de Projetos de Engenharia deve possuir graduacdo em curso superior de
Arquitetura ou Engenharia.
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Art. 145. Sdo atribuicOes da Secéo de Fiscalizacdo de Servicos de Engenharia - SEFISC:

| - fiscalizar a execucéo de obras e servigos técnicos de engenharia contratados pelo Tribunal,

11 - vistoriar e elaborar relatérios das instalag@es fisicas do Tribunal, quando solicitado por outras unidades;

Il - vistoriar e elaborar laudos de engenharia, de imdveis que a Administragdo tenha interesse em ocupar;

IV - elaborar relatérios com proposta de solugdo para as patologias detectadas nas vistorias realizadas em imdveis do
Tribunal.

Paréagrafo tnico. O Chefe da Secéo de Fiscalizagdo de Servigos de Engenharia deve possuir graduagdo em curso
superior de Arquitetura ou Engenharia.

Art. 146. Sdo atribuicOes da Se¢do de Gestédo de Imoveis - SEGEIM:

| - realizar a prospeccédo de imdveis com vistas a cessdo, aquisicdo, locacdo ou comodato para ocupacao pelas unidades
do Tribunal,

Il - instruir os processos de cessdo, aquisicdo, locacdo e comodato de imoveis e proceder aos devidos registros em
banco de dados e sistemas oficiais de acompanhamento;

Il - acompanhar a vigéncia dos contratos de locagdo, comodato e cessdo de imdveis;

IV - instruir os pagamentos mensais dos contratos de locacdo, comodato e ressarcimento de custos de imdveis;

V - deflagrar os processos de contratacdo de seguros de imoveis, quando previstos contratualmente.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 147. A sede do Tribunal compreende os edificios localizados na Avenida Presidente Wilson, bem como o Nucleo
Administrativo do Caju - NUAD e a Central de Armazenamento de Urnas Eletronicas - CAUE.

Art. 148. O Presidente constituira Comissdo Permanente para avaliagdo deste Regulamento Administrativo, composta
por representante da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, da Diretoria- Geral e de cada
uma das Secretarias.

§ 1° Os servidores integrantes da comissdo prevista no caput atuardo, pelo periodo de 2 (dois) anos, sem prejuizo de
suas funcdes.

§ 2°.Serd mantida a composi¢do da comisséo ja constituida no momento da entrada em vigor desta Resolugdo, pelo
periodo de 2 (dois) anos, contados da publicagdo do respectivo ato de designacao.

Art. 149. Sdo atribuicbes da Comissdo Permanente para avaliacdo do Regulamento Administrativo do Tribunal:

I - propor ao Diretor-Geral alteracOes a este Regulamento Administrativo quando houver mudangas na estrutura
organizacional do Tribunal,

Il - manifestar-se sobre as propostas de alteragfes deste Regulamento Administrativo que Ihe forem encaminhadas.

Art. 150. Os membros do Tribunal e o Diretor-Geral poderdo apresentar ao Presidente as alteragdes consideradas
necessarias a este Regulamento, mediante proposta por escrito, que, apds manifestacdo da Comissdo Permanente para
avaliacdo do Regulamento  Administrativo do Tribunal, ser4d discutida e votada em  sessdo.
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Paragrafo Unico. Alteracdes redacionais de simples denominagdo, remissdo a norma legal ou outras que ndo
impliquem modificagdo de conteido poderdo ser introduzidas no Regulamento pelo Presidente do Tribunal.

Art. 151. Para fiel execucdo deste Regulamento, o Presidente, o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral € o
Diretor-Geral poderdo editar outros atos normativos, no ambito de suas respectivas atribui¢Ges, estabelecendo normas
de trabalho e procedimentos de rotina para o exercicio das atribui¢fes de cada unidade.

Art. 152. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regulamento serdo solucionados pelo

Presidente, pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e pelo Diretor-Geral, no ambito de suas respectivas
atribuicdes.

Sessdo plenaria, 26 de setembro de 2019.

Desembargador CARLOS SANTOS DE OLIVEIRA
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro





