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RESOLUCAO TRE-SP N.° 297/2013

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO
PAULO, no uso das atribuigdes que lhe conferem o artigo 96,
inc. I, letra “b”, da Constituicdo Federal c/c o artigo 30, inc. Il
do Cddigo Eleitoral e o artigo 188, paragrafo Unico, do seu
Regimento Interno, resolve aprovar o seguinte:

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento estabelece a estrutura administrativa da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo, fixa a competéncia dos 6rgaos
que a integram e dispde sobre os principios fundamentais que promovem a
execucdo das finalidades da agdo administrativa, as atribuicbes dos titulares de
cargos em comissdo e fungdes comissionadas e dos funcionarios em geral, as
substituicoes e disposicdes gerais.

TITULO Il

DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

|

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo tem por
finalidade a execugao dos servigos administrativos do Tribunal.

~
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CAPITULO I ,
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 3° A estrutura basica da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de
Sao Paulo compreende:

1. Presidéncia
-Orgéos de Assisténcia Direta e Imediata do Presidente:

Assessoria da Presidéncia
Gabinete da Presidéncia

—r cmbh —
N —

1.2.  Escola Judiciaria Eleitoral Paulista
1.3.  Ouvidoria
2. Corregedoria Regional Eleitoral

2.1. Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata do Corregedor:
2.1.1. Assessoria da Corregedoria
+2.1.2. Gabinete da Corregedoria

2.2. Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Fiscalizacao do Cadastro

2.2.1. Secao de Analise e Acompanhamento da Regularizacao da Situagao
Eleitoral

2.2.2. Secao de Direitos Politicos

2.2.3. Secao de Feitos Civeis e Administrativos

2.3. Coordenadoria de Supervisdo e Orientacao das Zonas Eleitorais
2.3.1. Secao de Atendimento e Apoio as Zonas Eleitorais

2.3.2. Secao .de Inspecdes e Correicoes

2.3.3. Secao de Planejamento e Treinamento

3. Diretoria-Geral

3.1 Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata a Diretoria-Geral:
3.1.1. Gabinete da Diretoria-Geral

3.1.2. Assessoria de Comunicagao Social

3.1.3. Assessoria de Planejamento Estratégico e de Eleigoes
3.1.4. Assessoria Juridica
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4. Orgaos de Direcao Superior
4.1. Secretaria de Administracao de Material
4.1.1. Gabinete

4.1.2. Coordenadoria de Gestao de Material
4.1.2.1. Secao de Gestao de Almoxarifado
4.1.2.2. Secao de Gestao de Patrimdnio
4.1.2.3. Secéao de Logistica

4.1.3. Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

4.1.3.1. Secao de Compras e Licitacoes

4.1.3.2. Segao de Elaboracao de Editais e Contratos

4.1.3.3. Secao de Gestdo de Contratos de Locacao e Aquisigao
4.1.3.4. Secao de Gestao de Contratos de Servicos e Obras

4.2, Secretaria de Controle Interno
4.2.1. Gabinete

4.2.2. Coordenadoria de Auditoria, Acompanhamento e Orientacao de Gestao

4.2.21. Segado de Acompanhamento e Orientagdo a Gestdao de Recursos
Humanos '

4.2.2.2. Secao de Analise de Procedimentos Contratuais

4.2.2.3. Segao de Analise de Procedimentos Licitatorios

4.2.2.4. Secao de Auditoria

4.2.3. Coordenadoria de Contas Eleitorais e Partidrias
4.2.3.1. Secao de Contas Eleitorais

4.2.3.2. Secao de Contas Partidarias

4.3. Secretaria de Gestao de Pessoas

~ 4.3.1. Gabinete

4.3.2. Coordehadoria de Analises Técnicas

4.3.2.1. Secao de Aposentadorias e Pensbes
4.3.2.2. Segao de Direitos e Deveres
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4.3.2.3. Secao de Informacdes Processuais

4.3.3. Coordenadoria de Atencao a Saude
4.3.3.1. Secao de Assisténcia Médica e Psicossocial

4.3.4. Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento
4.3.4.1. Secao de Desenvolvimento Organizacional
4.3.4.2. Secao de Gestao de Desempenho

4.3.5. Coordenadoria de Pagamento de Pessoal
4.3.5.1. Secao de Analise e Calculos
4.3.5.2. Secao de Pagamento

4.3.6. Coordenadoria de Pessoal

4.3.6.1. Secao de Auxiliares dos Cartorios Eleitorais
4.3.6.2. Secao de Beneficios Sociais

4.3.6.3. Secao de Registros Funcionais

4.4.  Secretaria de Gestao de Servigos
4.4.1. Gabinete

4.4.2. Coordenadoria de Comunicagdes Administrativas
4.42.1. CEMEL - Centro de Memoria Eleitoral

4.4.2.2. Secao de Expedigao e Distribuicao de Documentos
4.42.3. Secao de Protocolo Geral

4.4.3. Coordenadoria de Gestao e Manutengao Predial
4.4.3.1. Secao de Engenharia e Arquitetura

4.4.3.2. Secao de Gestao de Imoveis

4.43.3. Segao de Manutencéo de Edificacoes

4.4.4. Coordenadoria de Servicos e Seguranca

4.4.4.1. Secao de Administragao Predial e Seguranga
'4.4.42. Secao de Assisténcia Técnica

4.4.4.3. Segéao de Transporte
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4.5. Secretaria Judiciaria
4.5.1. Gabinete

4.5.2. Coordenadoria de Autuacao e Distribuicao
4.5.2.1. Secao de Classificagao e Distribuicao de Processos

4.5.3. Coordenadoria de Gestao de Documentagao
4.5.3.1. Secao de Analise, Selecao e Acompanhamento da Legislagao
453.2. Secao de Jurisprudéncia

4.5.4. Coordenadoria de Processamento
454.1. Secao de Processamento |
4.5.4.2. Secao de Processamento |l
4.5.4.3. Secao de Processamento Ill
4.5.4.4. Secao de Processamento IV
4.5.4.5. Secéo de Processamento V
4.5.4.6. Secao de Processamento Vi

4.5.5. Coordenadoria das Sessoes
455.1. Secao de Acordaos ,
4.55.2. Secao de Preparagao das Sessoes

4.6. Secretaria de Orcamento e Finangas
4.6.1. Gabinete

4.6.2. Coordenadoria Contabil e Financeira

4.6.2.1. Secao de Conferéncia e Processamento de Contas

4.6.2.2. Secao de Contabilidade

4.6.2.3. Segao de Pagamento de Contratos e Diarias

4.6.2.4. Secgao de Pagamento de Pessoal, Beneficios e Fornecedores

4.6.3. Coordenadoria de Orgamento
4.6.3.1. Secao de Execucao Orcamentaria
4.6.3.2. Secgao de Programacao Orcamentaria
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4.7. Secretaria de Tecnologia da Informagéao
4.7.1. Gabinete

4.7.2. Coordenadoria de Infraestrutura e Desenvolvimento
4.7.2.1. Secao de Banco de Dados

4.7.2.2. Secao de Desenvolvimento

4.7.2.3. Sec¢ao de Rede e Servidores

4.7.3. Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica de Urnas
4.7.3.1. Secao de Apoio as Eleigdes

4.7.3.2. Secao de Controle de Processamento do Cadastro
4.7.3.3. Secao de Urnas Eletronicas

4.7.4. Coordenadoria de Suporte e Equipamentos
4.7.4.1. Secao de Equipamentos de Informatica
4.7.4.2. Secao de Novas Tecnologias

4.7.4.3. Sec¢ao de Suporte ao Usuario

TITULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Secao | R
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 4° A Assessoria da Presidéncia incumbe:
\
l. planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades da Unidade e do
Gabinete da Presidéncia; .
. assessorar o Presidente e o Juiz Assessor da Presidéncia no desempenho
de suas atribuicoes legais;
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VI.

VI

VIII.

assessorar o Presidente e o Juiz Assessor da Presidéncia, conr a realizacéo
de pesquisas de natureza legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

preparar e conferir os processos, peticoes, documentos e demais
expedientes a serem submetidos ao Presidente e Juiz Assessor da
Presidéncia;

digitar os despachos proferidos pelo Presidente em juizo de admissibilidade
de recursos especiais, os votos de desempate, assim como seus relatorios
nos recursos administrativos;

digitar os despachos proferidos pelo Presidente em sede de liminar em
mandados de seguranga, habeas corpus, medidas cautelares, e outros
feitos, nos casos de impedimento ocasional do relator sorteado;

planejar e organizar a infraestrutura indispensavel ao funcionamento da
Presidéncia;

promover medidas destinadas ao aperfeicoamento, racionalizacao e
simplificacdo dos servicos afetos a Presidéncia;

receber autoridades e demais visitantes do Presidente e do Juiz Assessor
da Presidéncia;

executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
lhe sejam atribuidos pelo Presidente e pelo Juiz Assessor da Presidéncia,
na conformidade das normas pertinentes.

Secao ll i
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5° Ao Gabinete da Presidéncia incumbe:

i
[l
V.

VI

VII.

VI

executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho
das atribuicdes legais do Presidente e do Juiz Assessor da Presidéncia;
organizar a agenda diaria do Presidente e do Juiz Assessor da Presidéncia;
preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia relativa a Presidéncia;
controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, petigoes,
documentos e demais expedientes encaminhados ao Presidente e ao Juiz
Assessor da Presidéncia; .

organizar o arquivo de expedientes e documentos afetos a Presidéncia,
organizar o arquivo de legislagdo, resolugbes e demais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Presidéncia;
receber as inscricbes dos juizes interessados em prover zona eleitoral,
quando abertas, e encaminha-las de imediato ao protocolo;

encaminhar os pedidos de informagdes funcionais a respeito dos juizes
inscritos para o provimento de Zonas Eleitorais a Corregedoria-Geral da

—
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X1

XH.

XHI.
XIV.

Justica e a Corregedoria Regional Eleitoral, bem como as respectivas

- respostas ao Juiz Assessor da Presidéncia;

centralizar 'os expedientes de designacdo de novos juizes eleitorais
encaminhados pela Secretaria de Gestao de Pessoas, e elaborar o quadro
com a designagao do juiz aprovado pelo plenario;

elaborar, com a antecedéncia necessaria, os oficios referentes as novas
nomeacoes de juizes membros;

orientar os candidatos a vaga de jurista e receber os documentos
necessarios a sua habilitacao;

encaminhar a lista triplice, com toda a documentacao pertinente, ao Tribunal
Superior Eleitoral, e acompanhar sua tramitagao até decisao presidencial,
prestar apoio administrativo a Assessoria da Presidéncia;

executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
lhe sejam atribuidos pelo Presidente ou pelo Juiz Assessor da Presidéncia,
na conformidade das normas pertinentes.

Secao lll )
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL PAULISTA

Art. 6° A Escola Judiciaria Eleitoral Paulista (EJEP) tera a sua organizagao e o seu
funcionamento disciplinado em norma especifica.

Secao V.
DA OUVIDORIA

Art. 7° A Ouvidoria do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo (OUV) tera a sua
organizacao e o seu funcionamento disciplinado em norma especifica.

CAPITULO Il
DA CORREGEDORIA

Secao |
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA

Art. 8° A Assessoria da Corregedoria incumbe:
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assessorar 0 Corregedor no desempenho de suas atribuicoes legais, bem
como prestar-the suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e

juridica;

Il. planejar, supervisionar, orientar, organizar e controlar os trabalhos da

Corregedoria, bem como o direcionamento institucional;

Hi. cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacdes do Corregedor, bem

como as decisdes do Tribunal;

V. comunicar ao Corregedor as irregularidades de que tiver ciéncia;
V. preparar e conferir o expediente a ser submetido ao Corregedor;
VI. coordenar projetos sobre racionalizagao de métodos e procedimentos a

serem adotados na execucao das atividades desenvolvidas pelas

coordenadorias e pelos Cartérios Eleitorais;

VII. propor ao Corregedor as providéncias necessarias ao aperfeicoamento dos
servigos relativos a Corregedoria, sugerindo medidas para a racionalizagao

e simplificacado dos procedimentos;
VIll.  subscrever todas as certidoes expedidas pela Corregedoria;

IX. *  estabelecer politicas, diretrizes de trabalho e medldas a serem observadas

. pelas unidades da Corregedoria Regional;

X. sugerir providéncias indispensaveis ao resguardo das normas eleitorais, a
lisura dos pleitos eleitorais e a regularidade do cadastro de eleitores,

observados os limites de competéncia da Corregedoria Regional;

XI. relacionar-se, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou
processual, com a Corregedoria-Geral, as Corregedorias Regionais e o0s

Juizos Eleitorais;

XH. proceder a revisao final da minuta de atualizacdo das Normas de Servigo da
Corregedoria a ser submetida ao Corregedor Regional, quando necessario;
XMl proceder a revisdo fina|] da minuta do Relatorio anual do Corregedor a ser

submetido ao Tribunal e encaminhado a Corregedoria-Geral da Justica

Eleitoral;

XIV.  ministrar treinamentos aos servidores da Corregedoria e aos servidores dos
Cartorios Eleitorais, sempre que necessario, com a elaboragdo de manual

pratico;
XV.  participar de projetos para melhoria dos servicos eleitorais;

XVI.  prestar informagOes a autoridades, servidores, advogados e cidadaos sobre

atividades da Corregedoria e dos Cartérios Eleitorais;

XVIl. indicar a Diretoria-Geral, com anuéncia do Corregedor Regional, servidores

a serem designados ou dispensados de fungdes comissionadas;

XVIII. solicitar autorizacao para prestacdo de servico extraordinario pelos

servidores da Corregedoria Regional;
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XIX. definir diretrizes para a participacao dos servidores da Corregedoria em
acOes de capacitagéo.

Secao il
DO GABINETE DA CORREGEDORIA

Art. 9° Ao Gabinete da Corregedoria incumbe:

l. auxiliar o Assessor-Chefe no desempenho de suas atribuicoes, bem como
prestar-lhe suporte nos assuntos de natureza administrativa, técnica ou
juridica; :

il pesquisar e acompanhar a jurisprudéncia dos Tribunais e. noticias
pertinentes a matéria eleiteral e de interesse da Corregedoria;

. preparar o relatério anual do Corregedor a ser submetido ao Tribunal e
encaminhado a Corregedoria-Geral da Justi¢a Eleitoral;

V. manter atualizadas as informacdes relativas a documentos e processos
destinados as sessoes realizadas pelo Tribunal;
V. compilar as informacdes eventualmente recebidas por e-mail das Zonas

Eleitorais relativas a interceptagées de comunicacOes telefonicas e de
sistemas de informatica e telematica determinadas pelo juizo eleitoral no
exercicio da competéncia em matéria criminal, para envio a Corregedoria-
Geral;

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

Secao il
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS E FISCALIZAGAO DO
CADASTRO

Art. 10 A Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Fiscalizacdo do Cadastro
incumbe:

l. coordenar, controlar e supervisionar as atividades referentes as Secgles a
‘ela subordinadas, preparando e conferindo o expediente a ser submetido ao
Assessor-Chefe;

I acompanhar as atualizacbes legislativas e jurisprudenciais atinentes as
atividades desempenhadas na coordenadoria e aos processos de
competéncia do Corregedor;

P

10
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conferir todo o expediente proveniente das segdes sob sua coordenagao, a
ser submetido ao Assessor-Chefe da Corregedoria e ao Corregedor;

V. manter o Gabinete da Corregedoria regularmente informado do andamento
dos processos;

V. mensalmente fazer revisao dos processos em tramite pela Corregedoria;

VI. acompanhar e atualizar a pagina da Corregedoria Regional Eleitoral na
Internet.

Subsecao |

DA SEQAO DE ANALISE E ACOMPANHAMENTO DA REGULARIZACAO DA
SITUACAO ELEITORAL

Art. 11 A Segdo de Andlise e Acompanhamento da Regulari‘zagéo da Situacao
Eleitoral incumbe:

l.
il.
(.
V.
V.

VI.

VIL.

VIH.

receber, conferir, protocolar e distribuir ao titular da area competente, todo
expediente encaminhado a Corregedoria;

manter a guarda da documentagao expedida e receblda;

conferir e distribuir as cartas precatorias;

analisar e acompanhar os processos de corregao de dados cadastrais dos
eleitores;

proceder ao registro e autuagao dos procedlmentos de retificacao de
complemento do cédigo ASE;

analisar e encaminhar a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral os casos de
desconstituicao de operacdes de RAE, retificagcdo de data de ocorréncia
e/ou motivo/forma do historico de ASE e demais regularizagao no historico
da inscricao;

analisar e encaminhar os expedientes diversos destinados as Zonas
Eleitorais de Sao Paulo e as zonas de outros Estados, por intermédio das
respectivas Corregedorias Regionais;

providenciar e organizar a remessa de documentos de toda a Corregedoria
ao setor de arquivo geral deste Tribunal;

relacionar os _eleitores falecidos com inscricdo em outros Estados,
encaminhando as listagens as respectivas Corregedorias Regionais;
administrar o Sistema de Informacdes Eleitorais — SIEL, promovendo o
cadastramento e estatistica de usuarios, bloqueio de senhas, atendimento a
solicitagbes de consulta, resposta a e-mails e auditorias, mantendo em
arquivo toda a documentacao pertinente.

Subsecéo |l

11
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DA SECAO DE DIREITOS POLITICOS

Art. 12 A Secao de Direitos Politicos incumbe:

receber e analisar as comunicagbes ensejadoras de perda, suspensao e
restabelecimento de direitos politicos, oriundas dos 6rgaos responsaveis;
separar e remeter as comunicacoes aos Juizos Eleitorais, Corregedorias
Regionais Eleitorais de outros Estados e Corregedoria-Geral da Justica
Eleitoral, de acordo com as respectivas competéncias;

analisar e anotar as ocorréncias de suspensao de direitos politicos, ou
respectivo restabelecimento, nos casos que competem a esta Corregedoria
Regional Eleitoral, mantendo-se as comunicagdes em arquivo;

V. informar e orientar os serventudrios dos Cartdrios Eleitorais acerca dos

procedimentos relacionados & suspensao e restabelecimento de direitos
\ politicos;

V. realizar as diligéncias necessarias para dirimir duvidas sobre as informagoes
que ensejam suspensao ou restabelecimento de direitos politicos, bem
como as que forem solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoral ou outras
Corregedorias Regionais Eleitorais;

V1. concentrar, no ambito estadual, as informacoes referentes a inquéritos
policiais, termos circunstanciados e processos-crime eleitorais, mantendo-as
em banco de dados informatizado;

VIl. conferir o cadastramento e o arquivamento das informagdes, de modo a
preserva-las em perfeita ordem:;

VIIl.  receber, protocolar e entregar as certiddes criminais eleitorais;

IX. emitir as certidoes, considerando sua finalidade, mediante prévia consulta
ao banco de dados de crimes eleitorais; \

X. atender ao publico interessado na obtencédo de certiddes, pessoalmente ou
por telefone, prestando todas as informagOes necessérias a efetivagcdo do
procedimento.

Subsecao |l

DA SEGAOQ DE FEITOS CIVEIS E ADMINISTRATIVOS

Art. 13 A Secéo de Feitos Civeis e Administrativos incumbe:

autuar as reclamacoes, representacoes e demais expedientes dirigidos ao
Corregedor, registrando-os em livro préprio, solicitando e expedindo a
documentagao necessaria a sua instrugao;

12
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proceder a todos os atos necessarios ao bom e regular andamento dos
processos da Corregedoria;
agendar e controlar os prazos processuais;

V. proceder as intimacdes nos processos da competéncia do Corregedor, bem
como acompanhar o cumprimento das cartas precatérias e de ordem por ele
expedidas, bem como os mandados;

V. processar e digitar as decisOes proferidas nos processos de coincidéncias
do tipo 2D e 2P;

VI diligenciar a fim de obter dados sobre o eleitorado, informando-os no
processo de revisao e correicao do eleitorado;

VIL. supervisionar, quando da realizacao de correigdes ou revisdes do eleitorado,
os procedimentos afetos aos Cartérios Eleitorais, verificando sua realizacao

, e regularidade;

VIII. " elaborar informacéao acerca de processos contra Juizes Eleitorais, quando
solicitado pela Presidéncia;

IX. elaborar tabela mensal e anual de dados estatisticos referente a todas as
atividades da Corregedoria e providenciar sua publicacdo na Imprensa
Oficial.

Secao IV ) o

COORDENADORIA DE SUPERVISAO E ORIENTACAO DAS ZONAS

ELEITORAIS

Art. 14 A Coordenadoria de Supervisao e Orientagao das Zonas Eleitorais incumbe:

VI.

coordenar e supervisionar as atividades referentes as Secdes a ela
subordinadas, conferindo o0s expedientes a serem submetidos ao
Corregedor ou ao Assessor-Chefe;

elaborar cronograma anual de atividades relativas a supervisao, orientagcao
e fiscalizagao dos servigos dos Cartérios Eleitorais;

elaborar minutas de consultas a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral
acerca de procedimentos cartorarios;

transmitir as orientagcbes afetas aos Cartérios Eleitorais emanadas da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

preparar minuta de atualizacao das Normas de Servico da Corregedoria,
com base nas alteragbes ocorridas na legislacao eleitoral, orientagdes
emanadas da Corregedoria-Geral e do Tribunal Superior Eleitoral e demais
implementagdes que alterem as rotinas cartorarias;

acompanhar as designacOes e dispensas dos Juizes Eleitorais,
encaminhando oficios especificos;

13
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VII.

VIIl.

XI.

XN,
XII.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

supervisionar as atividades relativas as operacdes de alistamento eleitoral,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de
Eleitores; ‘

propor a transmissao de instrugbes as Zonas Eleitorais, quando detectada
irregularidade nas atividades de alistamento eleitoral e atualizagao da
situagao do eleitor, acompanhando a regularizagao dos procedimentos pelas
Zonas Eleitorais, por meio de relatérios extraidos do Cadastro Nacional de
Eleitores.

supervisionar a regularizagcao das operacdes incluidas em Banco de Erros,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de
Eleitores. :

supervisionar a regularizacao das duplicidades e pluralidades, com a
finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores.
acompanhar a digitacdo dos RAEs pela zona eleitoral, em periodo de final
de alistamento, até final fechamento e envio de todos os lotes para
processamento;

acompanhar o alistamento dos. presos provisorios e a digitacdo dos
respectivos RAEsS;

supervisionar 0s procedimentos relativos a regularizagao ou cancelamento
das inscri¢coes dos eleitores faltosos a trés pleitos consecutivos;

acompanhar a apreciacao dos Requerimentos de Alistamento Eleitoral pelos
Juizes Eleitorais, por meio de pesquisa informatizada;

proceder a andlise de portarias e outros expedientes oriundos dos Juizos
Eleitorais, que versem sobre temas de competéncia da Corregedoria,
propondo, em caso de irregularidades, medidas para a regularizagao dos
procedimentos;

acompanhar as pendéncias de 6bitos apontadas pelo Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS); )
acompanhar o recebimento das informagdes requisitadas pelo Conselho
Nacional de Justica por meio informatizado relativas as Zonas Eleitorais;
supervisionar a regularidade dos registros de documentos e processos no
SADP pelas Zonas Eleitorais, bem como os andamentos dos processos.

Subsecao | .
DA SECAQ DE ATENDIMENTO E APOIO AS ZONAS ELEITORAIS

Art. 15 A Segao de Atendimento e Apoio as Zonas Eleitorais incumbe:
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VI

VII.

VIIIL.

Xl

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

prestar orientagoes aos Chefes de Cartério Eleitoral e servidores das Zonas
Eleitorais, mediante atendimento telefénico, consultas encaminhadas por e-
mail ou atendimento pessoal acerca das rotinas cartorarias;

aprimorar e atualizar periodicamente o /ink “Principais Duvidas das Zonas
Eleitorais”, disponibilizado na Intranet, e que contém respostas as duvidas
mais comuns dos servidores dos cartérios, detectadas por meio das
consultas formuladas por telefone, e-mail ou pessoalmente;

atualizar periodicamente o link “Temas Cartorarios”, disponibilizado na
Intranet, e que contém provimentos, oficios-circulares, jurisprudéncias ou
outros materiais, a fim de facilitar a busca de determinados temas pré-
selecionados;

atender a consultas formuladas pelos Juizes Eleitorais, demais autoridades,
unidades da Secretaria do Tribunal e érgaos externos, que versem sobre
temas relativos ao Cadastro Eleitoral e procedimentos cartorarios;

analisar a legislagao eleitoral e normas do Tribunal Superior Eleitoral e
Corregedoria-Geral Eleitoral, bem como jurisprudéncia correlata, mantendo
banco de dados atualizados e orientando os Cartérios Eleitorais;

elaborar relatério estatistico, com base nas consultas efetuadas, a fim de
detectar as duvidas e falhas frequentes dos Cartérios Eleitorais, propondo
medidas para suprir a necessidade;

elaborar modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado nos
Cartorios Eleitorais, para uniformizar e racionalizar os servigos cartorarios;
disponibilizar na Intranet, instrugbes e mensagens expedidas pela
Corregedoria e dirigidas as Zonas Eleitorais;

promover a supervisao do recebimento e processamento das listas de
filiados entregues pelos partidos politicos nos meses de abril e outubro de
cada ano;

promover a supervisdo da regularizacao das filiacdes partidarias sub judice,
decorrentes do processamento das listagens de filiados, através de
relatérios emitidos pelo sistema ELO;

expedir comunicagbes aos diretérios regionais e municipais,. quando
necessario, e arquivar os comprovantes de recebimento de respectivas
comunicagoes;

autorizar as listas de filiados especiais;

habilitar os diretérios regionais para uso do F/I/aweb

elaborar instrugdes as zonas desmembradas e criadas, e aquelas em que
houver transferéncia de locais de votacgao; :
orientar as Zonas Eleitorais acerca das providéncias que devem ser
adotadas quanto aos registros de documentos e processos no SADP pela
Zonas Eleitorais;

15
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XVI.

auxiliar na atualizacdo das Normas de Servico da Corregedoria.

Subsecéo |l
DA SECAO DE INSPECOES E CORREICOES

Art. 16 A Secéo de Inspegdes e Correigoes incumbe:

VI.

VII.

VL.

X

realizar inspecoes em Zonas Eleitorais da circunscricdo, por meio de
comissao de servidores designada pelo Corregedor,;

elaborar relatdrios das inspecoes realizadas nas Zonas Eleitorais, propondo
medidas para a regularizacdo dos procedimentos, acompanhando cada
relatério até final adogcédo das medidas determinadas pelo Corregedor e
arquivamento do expediente;

propor 0 acompanhamento in loco dos trabalhos cartorarios das zonas
inspecionadas, por servidor da prépria se¢ao quando verificado em inspegao
uma grande quantidade de irregularidades;

elaborar roteiro de correicdo extraordinaria para ser disponibilizado no
SICEL,

prestar informacdes as Zonas Eleitorais mediante atendimento telefonico e
via e-mail, sobre assuntos relacionados as correi¢des, inspe¢oes e demais
guestionamentos;

promover a autuacdo e o acompanhamento dos processos de Correlgao
Geral Ordinaria, Correicdo Extraordinaria, Inspecao e outros pertinentes a
secao, bem como seu acompanhamento no SADP;

analisar os roteiros em correicdo e toda a documentacao das Correigoes
Ordinarias e Extraordinarias realizadas pelos Juizos Eleitorais, elaborando
relatorios -relativos a cada zona eleitoral, para determinacdo, pelo
Corregedor, das providéncias necessarias a regularizagao das atividades;
propor ao Coordenador a relacdo de Zonas Eleitorais que deverao ser
inspecionadas” no ano seguinte, utilizado-se dos dados verificados por
ocasiao da conferéncia dos roteiros de correicéo e inspegao;

elaborar cronagrama das atividades a serem realizadas no ano seguinte, e
submeter a aprovagao do Coordenador para posterior encaminhamento ao
Corregedor,

elaborar oficio a ser remetido a Presidéncia do Tribunal referente a materias
que nao sejam de competéncia da Corregedoria, identificadas por ocasiao
das inspegoes e correicoes;

promover o acompanhamento in loco dos trabalhos cartorarios das zonas
inspecionadas, quando, diante de irregularidades apresentadas pelas Zonas
Eleitorais, a medida for determinada pelo Corregedor;
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XII.

auxiliar na atualizacao das Normas de Servigo da Corregedoria.

Subsecao i
DA SECAO DE PLANEJAMENTO E TREINAMENTO

Art. 17 A Secao de Planejamento e Treinamento incumbe:

VI.

VII.

VL

Xl -

XII.

XIII.
XIV.

organizar os treinamentos a serem ministrados pela Corregedoria, definindo
datas, espagos e recursos audiovisuais a serem utilizados, conteudo
programatico, carga horaria e material didatico, de acordo com as
necessidades do publico a ser treinado;

elaborar material didatico, de apoio e recursos visuais a serem utilizados
nas palestras e em treinamentos promovidos pela Corregedoria;

promover estudos das matérias que serdo ministradas, elaborar os roteiros
de aula e preparar os instrutores designados pard ministrar o treinamento;
ministrar treinamentos aos Chefes de Cartorio Eleitoral e servidores das
Zonas Eleitorais, acerca das rotinas cartorarias;

analisar as avaliagbes dos treinamentos ministrados aos servidores das
Zonas Eleitorais, determinando as medidas necessarias ao seu
aprimoramento; _ '
ministrar treinamento a servidores da Secretaria do Tribunal que auxiliam os
Cartérios Eleitorais da Capital em final de alistamento, nas eleicoes e em
outros momentos que se fizerem necessarios;

organizar e ministrar treinamento interno aos servidores da Corregedoria,
objetivando a sua capacitagdo e motivagao, tendentes a alcancar 0s
propositos definidos como missao e visao da Corregedoria;

elaborar relatorio dos treinamentos realizados, apresentando-o ao
Corregedor; i

preparar servidores da Coordenadoria para atuarem como instrutores de
treinamento;

indicar as Zonas Eleitorais onde deverdo ser realizados cursos e
treinamentos, com base na disponibilidade operacional da Coordenadoria e
necessidades apresentadas pelos Cartérios Eleitorais, de forma a
possibilitar um rodizio que atinja todos os cartérios;

desenvolver contetdos e avaliagbes de aprendizagem para preparagao de
cursos na modalidade ensino a distancia;

conferir e corrigir a publicacdo dos conteidos dos modulos elaborados em
EAD no ambiente virtual (moodie),

atuar na tutoria dos cursos na modalidade ensino a distancia;

auxiliar na atualizacao das Normas de Servico da Corregedoria;
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XV.  auxiliar na elaboragéo de manuais a serem disponibilizados para as Zonas
Eleitorais.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA-GERAL E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
VINCULADOS A DIRETORIA-GERAL

Art. 18 A Diretoria-Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar
todas as atividades de apoio judiciario e administrativo & agao do Tribunal, de
acordo com as deliberacoes da Presidéncia e da Corte.

Secao |
DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Art. 19 Ao Gabinete da Diretoria-Geral incumbe:

l. executar atividades de apoio admlmstratlvo necessanas ao desempenho
, das atribuicdes do Diretor-Geral;

Il. preparar o expediente e as reunides do Diretor-Geral;

II. recepcionar autoridades e visitantes que se dirijam a Diretoria-Geral;

V. organizar a agenda de representacéo oficial e social do Diretor-Geral;

V. organizar o arquivo de expedientes e documentos;

VI orgamzar o arquivo de legislagdo, resolugdes e demais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Diretoria-Geral;

VII. controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados a Diretoria-Geral;

VIIl.  realizar a triagem dos processos e expedientes remetidos & Diretoria-Geral,
a fim de identificar os que tramitam em regime de urgéncia,

IX. analisar o teor de propostas, comunicados, portarias, atos e oficios a serem
submetidos a Diretoria-Geral e a Presidéncia,

X. realizar as demais tarefas que Ihe foram atribuidas pelo Diretor-Geral.

Secao

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 20 A Assessoria de Comunicagdo Social incumbe promover o relacionamento
externo da Presidéncia e da Diretoria-Geral com outros ¢rgaos e autoridades
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publicas, entidades privadas, meios de comunicac¢ao, bem como com 0 pessoal da
Justica Eleitoral.

Art. 21 A Assessoria de Comunicacéo Social incumbe, ainda, planejar, coordenar,
controlar e supervisionar as seguintes atividades:

i

.
V.

VI.
VII.
VI
IX.
XI.
XII.

X1

XIV.

XV.
XVI.

XVIL

definir as estratégias de Comunicagao do Tribunal nos planos externo e
institucional;

organizar as solenidades de posse dos membros do Tribunal, a outorga do
Colar do Mérito Eleitoral Paulista, bem como a inauguragao de retratos,
salas ou espagos a serem criados pelo Tribunal, alem de dar suporte na
organizagao de outros eventos; '

registrar 0s eventos organizados pelo Tribunal através de fotos e filmagens;
agendar, recepcionar e conduzir autoridades e outros visitantes pelo
Tribunal, cumprindo plano de visitas; '

organizar as cerimonias de diplomacéao dos eleitos nas eleicoes estaduais, e
orientar as Zonas Eleitorais do Estado sobre a solenidade de diplomagao
municipal;

promover a comunicagdo da Secretaria do Tribunal com o seu publico
interno;

editar mensalmente o boletim “Noticias do TRE",;

planejar e manter atualizada a pagina da ASCOM na Intranet;

planejar, organizar, produzir e distribuir o Relatério de Atividades da
Presidéncia, ao término de cada mandato;

promover a realizacao de filmes, audiovisuais e documentagao fotografica,
gerenciar o site do TRE-SP na Internet, planejando e mantendo atualizada a
sua homepage (primeira pagina);

atender a Imprensa em geral fornecendo informagdes, dados e
esclarecimentos a respeito dos assuntos pertinentes ao Tribunal;’

distribuir noticias, convidar jornalistas para entrevistas, prestar auxilio e
apoio a estes na obtengao de informacoes e indicagbes de fontes;

planejar e viabilizar os contatos entre as areas do Tribunal e os profissionais
da Imprensa, prestando a ambas as partes servicos de apoio, tais como:
coleta de subsidios, preparacdo de textos, prestacao de informacoes
adicionais eventualmente solicitadas pelos entrevistadores e entrevistados;
participar da criagdo de campanhas e pegas publicitarias do Tribunal;
acompanhar as SessOes Plenarias do Tribunal para divulgagao dos
julgamentos que sejam de interesse jornalistico;

acompanhar as matérias divulgadas na imprensa escrita, especialmente .
aquelas referentes & Justiga Eleitoral, para a selegao do noticiario diario;
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XVIII.

XIX.

XX.

elaborar cadernos anuais de noticiario com as matérias que citem o
Presidente e o Vice-Presidente do Tribunal, bem como cadernos com as
matérias que citem os juizes da propaganda, em ano eleitoral;

acompanhar equipes de radio, televisdo e fotégrafos para reportagens nas
dependéncias do Tribunal; ,

planejar, organizar e assistir a “Sala de Imprensa” em ano eleitoral.

Secao I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DE ELEICOES

Art. 22 A Assessoria de Planejamento Estratégico e de Eleigoes incumbe, no que
se refere ao planejamento de eleicdes: .

VI.

VII.

Vitl.

prestar assessoramento a Diregdo-Geral nas matérias concernentes a
logistica de preparacéo e realizacdo de eleigbes oficiais, de eleigcées nao
oficiais e consultas populares;

emitir pareceres técnicos sobre assuntos de natureza eleitoral que Ihe forem
encaminhados pela Diretoria-Geral,

elaborar, acompanhar e atualizar o planejamento das eleicoes, a partir das
diretrizes estabelecidas pela Administracao;

participar do processo de elaboragao da proposta orcamentaria vinculada as
eleicoes;

sistematizar o conjunto de atividades relacionadas a organizagao das
eleicdes, incluindo prazos e areas envolvidas;

apoiar a area de gestdo de pessoas responsavel pela elaboragao do
cronograma de capacitagao relativo aos procedimentos de elei¢ao;

organizar sistematicamente, para os Cartdrios Eleitorais, a coletanea de
informagdes e material de apoio elaborados pelas respectivas areas sobre
assuntos afetos a realizagdo das eleicoes (Portal Elei¢oes);

dimensionar, em conjunto com as diversas areas do Tribunal, e a partir das
diretrizes estabelecidas pela Direcao-Geral, os recursos necessarios ao
funcionamento das mesas receptoras, locais de apuragao e juntas eleitorais;
definir, junto as demais areas competentes, a estrutura de suporte tecnico a
ser fornecida aos Cartérios Eleitorais, eleitores, partidos politicos,
candidatos, dentre outros, nos periodos eleitorais.

Art. 23 A Assessoria de Planejamento Estratégico e de Eleicoes incumbe, ainda,
prestar assessoramento a Presidéncia e a Diretoria-Geral na elaboracao e gestao
do Plano Estratégico do Tribunal, bem como nas seguintes atividades:

realizar acdes de sensibilizagao para o planejamento estratégico;
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.
V.

V.

VI.

VII.

promover o alinhamento de todas as unidades organizacionais a estratégia
da instituicao;

divulgar a¢oes e resultados referentes ao planejamento estratégico;

realizar o intercambio e troca de experiéncias com outros tribunais em
assuntos relacionados ao planejamento estratégico;

propor medidas para a constante atualizacao e racionalizagao do processo
de modernizacao institucional;

promover, por meio do Nucleo de Informacao ao Cidadao, agodes
relacionadas ao cumprimento da Lei n.° 12.527/2011;

realizar outras atividades de assessoramento solicitadas pela Diretoria-
Geral.

Art. 24 Ao Gabinete da Assessoria de Planejamento Estratégico e de Eleicoes
incumbe executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho
das atribuicoes dos Assessores exercendo:

l.

atividades de apoio a Gestao da Estratégia por meio do:

a) Escritorio Corporativo de Projetos:

1. prestar auxilio as unidades do Tribunal com orientacdes acerca das -
técnicas de elaboragao e gerenciamento de projetos;

2. manter o portfdlio de projetos estratégicos e fornecer informacdes sobre
as iniciativas estratégicas em curso.

b) Escritdrio de Processos Organizacionais:

prestar auxilio para as unidades do Tribunal acerca das técnicas de
elaboracdo, implantagao e acompanhamento de projetos de
racionalizagdo de metodos de trabalho e de gestao da qualidade.

—

c) Nucleo de Estatistica'da Gestao Estratégica:

1. ‘acompanhar o cumprimento das metas estratégicas do Tribunal;

2. consolidar os dados estatisticos do Tribunal (Sistema Justica em
Numeros, Sistema de Metas, Produtividade dos Magistrados, etc.), para
encaminhamento ao Conselho Nacional de Justiga;

3. acompanhar a elaboragao e divulgacao dos indicadores estatisticos

relacionados ao planejamento estratégico;

fornecer dados estatisticos atualizados, quando solicitado;

elaborar relatdrios para subsidiar o processo de tomada de decisdes,

sempre que solicitado pela Administragao.

o s
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atividades de apoio operacional:

a) efetuar pesquisas de natureza legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

b) controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados, bem como dos bens
patrimoniados na Assessoria;

c) organizar o arquivo de expedientes e documentos;

d) organizar o arquivo de legislagao, resolugoes e demais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atinentes & Assessoria;

e) recepcionar autoridades e demais visitantes que se dirijjam a Assessoria.

Secao IV )
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 25 A Assessoria Juridica incumbe:

.

V.

V.

emitir pareceres de natureza juridica sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pela Diretoria-Geral;

examinar e aprovar minutas de editais de hcntagao contratos e convénios a
serem celebrados pelo Tribunal;

manifestar-se, quando solicitado, sobre o cabimento de contratagées diretas
a serem efetivadas pelo Tribunal;

emitir pareceres juridicos sobre matérias relacionadas a gestao de pessoas;
realizar outras atividades de assessoramento solicitadas pela Diretoria-
Geral.

Art. 26 Ao Gabinete da Assessoria Juridica incumbe:

executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das
atribui¢cOes legais dos Assessores;

efetuar pesquisas de natureza legislativa, doutrinaria e jurisprudencial,
necessarias ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Assessoria;
controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados a Assessoria;

organizar os arquivos de expedientes, documentos e legislacao, necessarios
ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Assessoria.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL
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Art. 27 A Secretaria de Administracéo de Material incumbe planejar, orientar e dirigir
as atividades pertinentes a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos e a
Coordenadoria de Gestao de Material, bem como exercer as atribuicoes conferidas
pelas Portarias TRE-SP n®s. 273 e 274, ambas de 9 de maio de 2007.

Art. 28 Ao Gabinete da Secretaria de Administracao de Material incumbe:

Hl.
V.

controlar a previsdo orcamentaria da. Secretaria de Administracao de
Material;

indicar fonte de recursos;

efetuar remanejamento de verbas;

" .acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretaria, exceto verbas

destinadas a custeios especificos.

Secao
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE MATERIAL

Art. 29 A Coordenadoria de Gestao de Material incumbe:

V.

orientar e supervisionar as atividades das secoes a ela subordinadas;
processar as solicitacbes de material para a manutencao do funcionamento
da Secretaria e dos Cartérios Eleitorais da Capital e do interior;

processar as solicitacbes de material para a realizacao de eleigdes oficiais e
suplementares;

elaborar a previsao orcamentaria anual ordinaria e a especifica para as
eleicoes, com base:

a) nas solicitagbes recebidas, suas justificativas e andlise de
similaridades, pertinéncia e prioridades estabelecidas pela direcdo
superior;

b) em estudos de manutengao da qualidade e funmonahdade dos bens
materiais necessarios aos servu;os

c)  nas informagdes colhidas junto as areas determinantes das rotinas de
cada area, considerando-se 0s projetos e modificacdes futuras;

d)  nos padrées de consumo estabelecidos.

atuar junto aos mantenedores dos sistemas de controle de bens
patrimoniais e materiais de consumo, providenciando as atualizagcoes
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necessarias ao cumprimento dos dispositivos legais, bem como as
funcionalidades gerenciais; -

VL. administrar as agdes de limpeza, conservagao, transporte e seguranca dos
prédios que compdem o almoxarifado do TRE-SP;

VII. providenciar a abertura e fechamento dos prédios que compdem o
almoxarifado;

VIl fiscalizar contratos administrativos e acompanhar a execugao de servicos
realizados nos predios do almoxarifado, tais como vigilancia, extintores, ar
condicionado, sistemas de alarme e monitoragao eletronica, servigos de
copa, limpeza, manutencao e conservacgao de equipamentos;

iX. manter sob sua guarda e responsabilidade as chaves de todas as
dependéncias e imbveis do almoxarifado do TRE-SP;

X. controlar a funcionalidade das linhas telefénicas e o abastecimento de luz e
agua dos prédios do almoxarifado. )

Subsecao |

DA SECAOQ DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

Art. 30 A Secéao de Gestao de Aimoxarifado incumbe:

I
.
V.

VI.

Vil

VI

IX.

atender as requisigbes de material oriundas dos Cartérios Eleitorais e .da
Secretaria, de acordo com as previsoes de fornecimento e os padroes de
coNsSumo;

emitir as solicitacbes de compra, extraordinarias, especificas ou ordinarias;
registrar nos sistemas apropriados as entradas e saidas de material;

apurar e propor padroes de consumo com vistas a logistica de distribuicao e
as aquisicoes e projecbes orcamentarias, a serem revalidados
ordinariamente a cada exercicio e, em carater extraordinario, a qualquer
tempo;

efetuar o balancete mensal e o inventario anual dos itens estocados;
providenciar a baixa de material inservivel, mantendo o0s estoques
saneados;

providenciar armazenamento adequado dos materiais de consumo e de
outros bens duraveis;

separar, conferir e embalar 0s materiais a serem remetidos;

encaminhar para distribuicao os bens de consumo, de acordo com as
ordens de remessa emitidas;

efetuar a contagem dos itens em estoque, para subsidiar o balancete
mensal e o inventario anual.
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Subsecéo I i )
DA SECAO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Art. 31 A Secao de Gestao de Patrimonio incumbe:

L.

[l
V.

VI

VII.

VI

IX.

XI.

XII.

XIil.

gerenciar o sistema de controle do acervo de material permanente
efetuando:

a) as entradas relativas as aquisigbes realizadas pelo TRE-SP e de
transferéncias provenientes do TSE e doagoes;

b) as saidas decorrentes dos processos de baixa, de alienagbes e de
transferéncias realizadas para o TSE ou outros regionais;

c) as emissoes de guias de transferéncia de bens e, respectivos termos de
transferéncias de responsabilidade;

d) as planilhas de movimentacao de bens materiais, implementando,
continuamente, mecanismos de controle interno que confiram
efetividade e seguranca ao acompanhamento da movimentacao de
bens patrimoniais;

solicitar as atualizagbes de funcionalidades no(s) sistema(s) de controle de
bens patrimoniais;

processar baixas, incorporagoes de bens;

providenciar relatorios periddicos de requisicdes e distribuicio de bens
patrimoniais com vistas a andlise e estabelecimento de padrdes;

emitir relat6rios de planilhas e sistemas gerenciais apropriados;

emitir os pedidos de compras para aquisicio de bens permanentes
contemplados nas metas orcamentarias aprovadas, em conjunto com as
areas técnicas pertinentes e com a Secéo de Compras e Licitagoes;

emitir o balango anual;

emitir os balancetes mensais;

estabelecer, em conjunto com a Secéo de Logistica, planos de distribuicao
de materiais com vistas a economicidade e eficiéncia do sistema.

afixar as plaquetas patrimoniais em todos os bens de propriedade do TRE-
SP e previamente ao competente fornecimento

encaminhar para distribuicao, os bens patrimoniais de acordo com as guias
de transferéncia emitidas;

providenciar armazenamento adequado dos materiais permanentes
integrantes do patriménio do TRE-SP;

efetuar a conferéncia fisica dos itens em estoque, para subsidiar o inventario

anual;
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XIV.  manter estoques saneados, propondo a baixa dos itens inserviveis.

Subsecao llI )
DA SECAO DE LOGISTICA

Art. 32 A Secao de Logistica incumbe:

I ministrar a cadeia logistica desenvolvendo uma visdo integrada e global no
planejamento e acompanhamento das operacdes e de outras atividades
afetas a gestao de material;

Il estudar e propor a distribuicdo dos materiais e equipamentos com vistas a
racionalizacgdo do uso e dos espacos de armazenagem, com
economicidade, eficiéncia e agilidade;

M. supervisionar o recebimento, expedicao e entrega dos materlals orientando
a sua estocagem e acondicionamento;

V. estabelecer roteiros de entrega, com eficiéncia, eficacia e economicidade;

V. propor a implantagdo de métodos para otimizar a redugao de custos das
atividades ligadas a logistica.

VI. conferir os materiais separados pela Secdo de Gestao de Almoxarifado e

pela Secdo de Gestao de Patrlmonlo com suas respectivas notas de
fornecimento;

VII. providenciar a remessa dos materiais pelos meios apropriados;

VIII.  controlar e supervisionar os servngos efetuados pelos terceirizados na
remessa de materiais, emitindo os relatorios necessarios:

IX. receber e conferir os materiais adquiridos verificando a adequagao do objeto

comprado, quanto ao atendimento da especificagdo, qualidade e
quantidade, em face aos requisitos exigidos na licitacao;

X. receber e conferir os bens recebidos em transferéncia verificando sua
adequacao a documentagdo encaminhada;

XI. receber, em devolugao, bens patrimoniais das dependéncias e encaminha-
los a Secao de Gestao de Patriménio, ou para conserto, se for 0 caso;

XIl. solicitar assessoramento técnico junto as areas pertinentes e as comissoes
especialmente designadas para conferéncia de materiais;

Xlil. manter atualizados arquivos de materiais recebidos e a receber;

XIV. controlar prazos de entrega e registrar pendéncias, apontado-as e
comunicando a Secgéo de Licitagdes e Compras, para fins de aplicagao de
multa se for o caso.

Secao |l
DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
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Art. 33 A Coordenadoria de Licitacoes e Contratos incumbe coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relativas as Secoes a ela subordinadas, controlando e
registrando os procedimentos licitatérios e contratuais, bem como as propostas
apresentadas por empresas para aquisicoes em geral, propondo, ainda, a
uniformizacao de procedimentos visando otimizar a rotina de trabalho.

Subsecao | )
DA SECAO DE COMPRAS E LICITAGOES

Art. 34 A Secao de Compras e Licitagbes incumbe:

.
I

VI.
VII.

VIt

IX.

Xl

XILI.

Xl
XIV.

acompanhar ‘e orientar as atividades de Compras, Registro de Precos,
Pesquisa e Cadastro de Fornecedores;

realizar pesquisa de precos no mercado, relativa a contratacao de servicos
para calculo dos valores de referéncia;

auxiliar as dependéncias da Secretaria na elaboragdo de projetos basicos
para a contratagao de servigcos em geral,

elaborar relatério final dos processos licitatdrios, contendo a descricao das
notas de empenho;

elaborar a relacdo mensal de compras para ser afixada no quadro de avisos,
em obediéncia ao artigo 16 da Lei n. 8666/93 e enviada para
disponibilizagdo na pagina do Tribunal na internet, em obediéncia a
Instrucdo Normativa n.° 28/99 do TCU:;

efetuar pesquisa de vdos e solicitar emissao de passagens aéreas;

informar & Secéo de Direitos e Deveres a relacdo de servidores em viagem
a servigo, para fins de calculo das diarias;

cotar precos para formagao da proposta orgamentaria;

formalizar as adesdes as atas de registro de precos de outros 6rgaos da

Administracao Federal;

formalizar as Atas de Registro de Precos realizadas pelo Tribunal e
cientificar o gestor, ‘

processar as compras de materiais e contratacao de servigos nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitacao;

encaminhar as adjudicatarias as notas de empenho;

encaminhar a SOF as notas fiscais para pagamento;

elaborar, mensalmente, planilha® das necessidades financeiras para
encaminhamento a SOF;
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XV.  processar as multas decorrentes do ndo cumprimento das condigoes de
fornecimento estabelecidas, tais como atraso nas entregas e troca de
marcas;

XVI.  controlar a vigéncia e saldos das Atas de Registro de Pregos, junto ao
gestor, ' :

XVHl. organizar e manter atualizado o registro cadastral de fornecedores,
mediante a analise e conferéncia de documentacdo e emissdo dos
competente certificados;

XVIII. organizar e manter banco de dados com informagoes sobre fornecedores
cadastrados ou nao no Tribunal:

XIX.  produzir relatérios de fornecedores classificados por categorias, tendo em
vista sua especializagao, para uso da Secao de Compras e Licitacoes nos
atos convocatorios de licitagdes;

XX.  prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licitacdo e ao Assessor
Pregoeiro, no servico de conferéncia de documentos apresentados pelas
empresas, tanto nos pedidos de inscricdo em registro cadastral, como
quando da apresentacao de documentos em processos licitatorios;

XXI. emitir, mediante solicitagdo do fornecedor interessado, atestado de
capacidade técnica;

XXIl.  providenciar a publicacao dos atos previstos na legislagao de licitagcbes e de
outros no ambito do Tribunal na Imprensa Oficial;

XXIIl. elaborar especificagdoes e descritivos técnicos de bens e materiais;

XXIV. auxiliar as dependéncias da Secretaria na elaboragdo da descricao de bens
e materiais a serem adquiridos;

XXV. realizar pesquisas nos diversos seguimentos de mercado visando a
padronizacao dos produtos adquiridos;

XXVI. organizar e manter banco de dados com informagdes sobre descritivos de
materiais. :

Subsecao

DA SECAQ DE ELABORACAO DE EDITAIS E CONTRATOS

Art. 35 A Secao de Elaboragao de Editais e Contratos incumbe:

elaborar minutas de editais de pregdo presencial e eletronico, convite,
tomada de precos, concorréncia e registro de pregos;

elaborar os respectivos anexos das minutas acima referidas, incluindo
minutas de instrumento de contrato;

instaurar os procedimentos licitatérios em todas as suas modalidades;
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encaminhar as minutas retro a andlise da Assessoria Juridica e Secretaria

V.
de Controle Interno;

V. elaborar 0s instrumentos definitivos de editais de licitagao, apds a
apreciagao das Unidades Juridicas;

VI. participar da equipe de apoio ao pregao;

VII. participar, na condicao de membro efetivo ou substituto, da Comissao
Permanente de Licitagao, desenvolvendo as atividades a ela atribuidas;

VIII.  elaborar pesquisas sobre legislacao na area de licitacoes;

IX. prestar assisténcia as atividades desenvolvidas pelo Assessor Pregoeiro;

X. disponibilizar servidor para compor a Comissao Permanente de Licitagao,
devendo:
a) analisar a documentacao apresentada pelos interessados em participar
de licitagoes, ndo cadastrados em o6rgao publico;
b) autorizar a participagdo nos certames licitatorios, na modalidade
convite, de empresas nao convidadas pela Administracao;
c) receber documentacao e proposta de licitantes;
d) encaminhar, apds o julgamento das licitagbes, 0s procedimentos
administrativos a Unidade competente, para sua homologagao;
e) conduzir, juntamente com o Presidente da Comissao Permanente de
Licitagdo, as sessOes de abertura e julgamento da documentacdo e
propostas;
f) julgar os pedidos de inscrigao em registro cadastral, no caso de licitagao
na modalidade tomada de precos; :
g) remeter as empresas especializadas para participarem de licitagdes na
modalidade convite, o respectivo edital.

Xl. processar, apos analise do pregoeiro ou da Comissao Permanente de
Licitagao, os recursos interpostos nos procedimentos licitatorios;

X, auxiliar as demais dependéncias da Secretaria na elaboragao de requisicdes
de compras e projetos basicos.

Subsecao IlI \

DA SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS DE LOCACAO E AQUISICAO

Art. 36 A Secédo de Gestao de Contratos de Locacédo e Aquisigao incumbe:

elaborar minuta, lavrar e gerir os contratos de locagao de imdveis, bem
como seus aditivos e solicitar o empenhamento, quando for o caso;
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1.
V.

VI.

VII.

VI
IX.

Xl

XI.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

lavrar e gerir 0s contratos de locacao, comodato, aquisicao e fornecimento

de bens moveis;

lavrar e gerir os termos de compromissos de qualquer natureza;

lavrar e gerir os credenciamentos de qualquer natureza;

lavrar e gerir convénios de qualquer natureza;

manter registro, em livro especial, conforme legislacdo vigente, dos
contratos descritos nos incisos | e il e respectivos termos aditivos;

publicar 0s extratos de contratagbes, convénios, compromissos e aditivos,
dos instrumentos contratuais descritos nos incisos anteriores, quando for o
caso;

instruir os procedimentos de Tomadas de Contas;

encaminhar periodicamente relacao dos instrumentos contratuais referidos
nos incisos | a V, e seus aditivos lavrados para publicagao na home page do
Tribunal;

acompanhar os procedimentos de aquisicao de imodveis até a escritura de
venda e compra;

elaborar minuta de distrato, quando necessario;

repassar as informagdes necessarias aos fiscais dos contratos e, em
especial, quando o ajuste incidir sobre bem imédvel, a Secao de Gestao de
Iméveis da Secretaria de Gestao de Servicos; .

iniciar procedimentos visando a resolugao de incidentes processuais nos
contratos descritos no inciso | a V;

acompanhar as garantias contratuais, solicitar a renovacdo destas, se
necessario, e devolvé-las as contratadas, quando for o caso;

infformar mensalmente a Secretaria de Orgamento e Finangas a
necessidade financeira em relagdo aos aluguéis, e outros servicos, exceto
contratos de terceirizagcdo e obras, informando garantias e saldos
contratuais;

controlar saldos de valores inscritos em Restos a Pagar referentes a
contratos de servigos e locagcOes que nao de terceirizagao e obras;

receber e processar as faturas de telefone, agua e luz da Secretaria e dos
Cartorios Eleitorais do Estado;

apresentar proposta de gasto anual com cada concessionaria no fim de
cada ano, para 0 proximo exercicio;

solicitar empenhamento, suplementagdes e informar nos anos eleitorais a
previsao para cada semestre separadamente; .

encaminhar, apos conferéncia de execugao e por amostragem de gastos, as
faturas para pagamento;

oferecer suporte aos usuarios;
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XXII. . promover o controle de gastos, diligenciado junto ao usuario todas as vezes
que houver significativo aumento do consumo;

XXIIl. proceder a inclusdo, excluséo e alteracao de contas das concessionarias
publicas; quando houver acréscimo de imoveis e mudancas de enderecos,
ou assungao de gastos de Cartdrios Eleitorais do Interior.

Subsecgéao IV

DA SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS E OBRAS

Art. 37 A Secao de Gestao de Contratos de Servicos e Obras incumbe:

II.
V.

VI.
VII.

VIl

XI.

XIl.
XM,

XIV.

manter o banco de dados do sistema oficial informatizado de cadastro de
contratos da Administragao Publica atualizado, juntamente com a Secretaria
de Orgcamento e Finangas, enviando dados ao sistema oficial informatizado
de gestao de servigos gerais da Administragao Publica;

manter registro, em livro especial, conforme Ieglslagao vigente, de todos os
contratos e termos aditivos lavrados;

publicar os extratos de contratagdes e aditivos;

realizar todos os procedimentos necessarios para a elaboracao de Tomada
de Contas;

encaminhar periodicamente relagdo dos contratos, aditivos, convénios e
compromissos lavrados para publicagdo na home page do Tribunal ;
controlar prazos referentes & denuncia, reajuste, garantia e outros
originados da contratacao; '

elaborar as minutas de termos aditivos, propondo 0 empenhamento, no caso
de servicos terceirizados e obras;

lavrar os contratos, os termos aditivos, no caso de serwgos tercelrlzados e
obras;

repassar as informagoes necessarias aos fiscais dos contratos referentes a
servigos terceirizados e obras;

iniciar procedimentos visando a resolucdo de incidentes processuals nos
contratos referentes a servigos terceirizados e obras, tais como: acréscimos,
prorrogacao/ denUncia, apuracao/aplicacao de penalidade,- ajustes
financeiros (reajuste / repactuacao / revisdo);

acompanhar as garantias contratuais, bem como solicitar a renovagao. e
devolvé-las as contratadas, quando for o caso de terceirizagao e obras;
controlar o saldo financeiro de cada contrato de terceirizagao e obras;
receber as notas fiscais/faturas, conferi-las e, apds estarem atestadas pela
fiscalizagao do contrato, encaminha-las para pagamento;

iniciar procedimentos referentes a cancelamento de saldos de empenho;

31



PODER JUDICIARIO

XV. informar mensalmente a Secretaria de Orcamento e Financas a
necessidade financeira e demonstracao dos saldos contratuais de obras e
terceirizagao, bem como informar as garantias oferecudas pelas empresas;

XVI.  controlar saldos de restos a pagar;

XVII. elaborar as minutas de termos aditivos de obras e terceirizagdes, propondo
0 empenhamento quando for o caso.

CAPITULO V /
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 38 Nos termos da Resolugéo n.° 86, de 8 de setembro de 2009, do Conselho
Nacional de Justica e da decisdo do E. Plenario deste Tribunal Regional Eleitoral de
Séo Paulo, de 17 de novembro de 2009, a Secretaria de Controle Interno possun
vinculagao direta a Presidéncia desta Corte, devendo se manifestar previamente as
propostas da Diretoria-Geral e as decistes da Presidéncia.

Art. 39 A Secretaria de Controle Interno incumbe

l. executar, planejar, orientar e dirigir as atividades pertinentes a
Coordenadoria de Auditoria, Acompanhamento e Orientagao de Gestao e a
Coordenadoria de Contas Eleitorais e Partidarias.

Il. examinar a regularidade legal e formal das tomadas de contas anuais dos
ordenadores de despesa do Tribunal;

(. subsidiar meios e informacdes, bem como apoiar o controle externo e o
Conselho Nacional de Justica no exercicio de sua missao institucional.

Paragrafo unico. Fica assegurado as unidades de Controle Interno acesso irrestrito
a processos, documentos ou informagdes relevantes para o exercicio de suas
fungoes.

Art. 40 Ao Gabinete da Secretaria de Controle Interno incumbe:

l. executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das
atribuigoes do titular da Secretaria de Controle Interno;

Il. recepcionar autoridades e visitantes que se dirijam a Secretaria de Controle
Interno; '

. organizar o arquivo de expedientes e documentos;
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V. organizar o arquivo de legislagao, resolugbes e demais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Secretaria de
Controle Interno;

V. controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, e expedientes
encaminhados a Secretaria de Controle Interno;

VL. controlar os bens patrimoniados do Gabinete da Secretaria de Controle
Interno;

VIl.  acompanhar o andamento dos processos de Tomada de Contas Anuais e

Tomada de Contas Especiais relativos ao Tribunal Regional Eleitoral que
tramitam no Tribunal de Contas da Uniao;
VIII.  realizar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo titular da Secretaria.

Secao |
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E ORlENTAQAO
DE GESTAO

Art. 41 A Coordenadoria de Auditoria, Acompanhamento e Orientégéo de Gestao
incumbe:

l. coordenar, controlar, supervisionar e orientar as atividades das Secdes a ela
subordinadas;

i prestar atendimento a diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da
Uniao, nos temas de competéncia da Coordenadoria.

Subsecao | . ) ) )
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO A GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

Art. 42 A Secao de Acompanhamento e Orientacao a Gestdo de Recursos

Humanos incumbe: ‘

L. manifestar-se sobre a legalidade dos atos de concesséo ou cancelamento

_de direitos e vantagens previstos no Regime Juridico Unico;

Il. analisar processos de concessao/reversao de aposentadorias e pensoes do
pessoal do Quadro do Tribunal Regional Eleitoral;

[l encaminhar os formularios do SISAC relativos a atos de admissao e de
concessao/reversao de aposentadorias e pensdes do pessoal do Quadro do
TRE-SP, para andlise do Tribunal de Contas da Uniao;
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V. atender as diligéncias e acompanhar a adogao das providéncias
necessarias para cumprimento das decisées da Corte Fiscalizadora,
atinentes a atos de pessoal:

V. examinar, por meio de amostragem, a regularidade da concessdo e do
pagamento de valores a titulo de deslocamento dos servidores do Quadro e
Requisitados do Tribunal Regional Eleitoral, sob a forma de diérias,'
indenizacéo ou ressarcimento de transporte;

VI. emitir parecer sobre calculos em processos relativos a pagamentos de
pessoal e/ou devolugbes ao Erario, inclusive no que se refere a servico
extraordinario e acertos decorrentes de exoneragao, aposentadorias,
falecimentos, pagamentos retroativos;

VII. analisar, por meio de amostragem, a regularidade das concessoes
referentes a assisténcia pré-escolar, auxilio de assisténcia médica, auxilio-
transporte, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, auxilio-
natalidade, auxilio-funeral, auxilio alimentacao, bolsa de estudos, folhas de
pagamento e outros que julgar pertinentes;

VIl prestar informagdes no processo de Tomada de Contas Anual, acerca do
cumprimento de decisées e diligéncias provenientes do TCU, bem como a
respeito das despesas com pessoal, irregularidades detectadas nos
procedimentos de gestdo de pessoal e respectivas providéncias
saneadoras;

IX. analisar e emitir parecer em processos concernentes a area de gestao de
pessoas, quando a complexidade dos feitos assim o exigir.

Subsegao I , :
DA SEGAO DE ANALISE DE PROCEDIMENTOS CONTRATUAIS

Art. 43 A Secao de Analise de Procedimentos Contratuais incumbe:

l. analisar e emitir parecer em processos relativos a pedidos de repactuacao,
revisao e reequilibrio econdmico-financeiro, rescisao, bem como manifestar-
se sobre o0s demais incidentes surgidos no decorrer de execucoes
contratuais;

i. analisar e emitir parecer em processos relativos aos contratos de compra e
locagdo de imdveis, bem como os incidentes ocorridos durante a sua
vigéncia.

Subsecao Il ) : )
DA SEGAO DE ANALISE DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
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Art. 44 A Secéao de Analise de Procedimentos Licitatérios incumbe:

analisar e emitir parecer sobre a regularidade dos processos licitatérios;
analisar e emitir parecer sobre a regularidade dos atos de dispensa de
licitagao; ’
analisar e emitir parecer sobre a regularidade dos atos de inexigibilidade de
licitagdo.

Paragrafo Unico. Nos termos da Portaria TRE-SP n.° 94/2009, excepcionam-se da
previsao contida neste artigo os procedimentos fundados nos incisos | e Il do art. 24
da Lei n. 8.666/93, bem como os relativos a contratagdo de servicos publicos
(contas publicas).

Subsecao IV
DA SECAO DE AUDITORIA

Art. 45 A Secao de Auditoria incumbe:

V.

VI

VII.

VIIL.

elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria;

realizar auditorias nas unidades administrativas da Secretaria e Cartorios
Eleitorais da Capital e Interior;

fiscalizar, auditar e emitir relatérios, certificados e pareceres sobre a gestao
dos administradores publicos das unidades gestoras do Tribunal;
acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidadés auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nos trabalhos
de auditoria, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o
caso, o encaminhamento dessas providéncias ao TCU para juntada aos
processos respectivos;

acompanhar as operagoes efetuadas no SIAFI pelas unidades gestoras do
Tribunal;

analisar os demonstratlvos contabeis e a tomada de contas anual, especial
ou extraordinaria das umdades gestoras do Tribunal, nos casos previstos
em lei;

interpretar a legislacao concernente a matéria contabil e pronunciar-se sobre
ela, quando solicitado;

dar suporte técnico contabil as Secgdes de Andlise de Procedlmentos
Licitatérios e de Andlise de Procedimentos Contratuais quando da
apreciagao das planilhas de custo e formacao de precos apresentadas pelas
empresas, quer nas licitagoes e demais procedimentos de contratagdo de
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servicos terceirizados e mao de obra temporaria ou durante a vigéncia dos
correspondentes contratos.

Secao I ‘
DA COORDENADORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 46 A Coordenadoria de Contas Eleitorais e Partidarias incumbe:

coordenar, controlar, supervisionar e orientar as atividades das Secoes a ela
subordinadas; ‘

propor controles de gerenciamento de informacées e coordenar as
atividades relacionadas ao exame e instrugéo de processos de prestacao de
contas de campanhas eleitorais e anuais dos partidos politicos;

propor normas, diretrizes, critérios e programas a serem adotados na
execugao dessas atividades no Ambito do Tribunal Eleitoral; -

V. instruir processos ou procedimentos administrativos afetos a Coordenadoria
de Contas Eleitorais e Partidarias;

V. propor celebracdo de convénios a serem firmados com orgaos de
fiscalizagdo estadual e municipal, a fim de efetuar batimento de informacdes
constantes nas prestagoes de contas.

Subsecao |

DA SECAO DE CONTAS ELEITORAIS

Art. 47 A Segéo de Contas Eleitorais incumbe:

analisar a movimentagao financeira das campanhas eleitorais, para verificar
a integridade e fidedignidade das informacées pertinentes a prestagao de
contas;

propor diligéncias que visem a correcdo de omissdes e ao esclarecimento
de duvidas verificadas na instrugao dos processos de Prestagao de Contas
de Campanha Eleitoral;

emitir parecer sobre contas de candidatos, e comités financeiros e partidos
politicos  para subsidiar a instrugao e julgamento dos processos de
Prestacéo de Contas de Campanha Eleitoral;

elaborar, ao término das campanhas eleitorais, relatério sintético das contas
dos candidatos, comités financeiros e partidos politicos, para demonstrar a
situacao das contas eleitorais prestadas e nao prestadas;

providenciar e promover o atendimento as solicitacbes emanadas do
Tribunal, e Juizos Eleitorais, Tribunal Superior Eleitoral, Procuradorias,
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VL.
VII.
VI

IX.

XI.
Xil.
X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

-

Cartorios Eleitorais, 6rgaos de imprensa e demais requerentes acerca dos
processos de prestacao de contas eleitorais;

analisar e averiguar as informagdes relativas as contas de campanhas
eleitorais, inclusive quando decorrentes de denuncias encaminhadas pelo
Ministerio Publico;

promover levantamento das necessidades de automagéo das atividades
internas de controle atribuidas & Coordenadoria de Contas Eleitorais e
Partidarias, visando a proposicao de elaboracéo de sistemas informatizados;
analisar e emitir parecer técnico sobre os recursos relativos as eleigdes;
pesquisar, selecionar e catalogar jurisprudéncia, doutrina e atos
administrativos relacionados a area de contas eleitorais;

auxiliar a elaboragao, sempre que solicitado pelo Tribunal Superior Eleitoral,
de propostas de minutas de atos regulamentadores sobre prestacao de
contas das campanhas;

prestar apoio técnico aos Cartérios Eleitorais por ocasido da recepcao e
analise das prestacdes de contas das campanhas eleitorais;

ministrar treinamento, elaborar cartilhas e manuais destinados aos Cartdrios
Eleitorais;

acompanhar nas segbes plenarias os julgamentos relativos as prestagoes
de contas das campanhas;

prover suporte técnico aos Cartérios Eleitorais sobre a utilizacao do Sistema
de Prestagoes de Contas das Eleigoes e demais ferramentas de informatica
correlatas;

promover procedimento técnico de circularizagdo de doadores e
fornecedores para que se confirme a fidedignidade das informacées e dos
documentos de receitas e despesas declarados nas prestacoes de contas;
planejar e executar atividades de acompanhamento da comercializagao de
bens ou servicos ou da promogao de eventos que se destinem a arrecadar
valores para campanhas eleitorais e para os partidos;

prestar atendimento a candidatos, comités financeiros e partidos politicos
por ocasiao das eleicOes gerais;

promover a divulgagao da legislacao especifica de prestacao de contas por
meio de materiais impressos e palestras;

manter atualizados os sitios da intranet e internet do Tribunal com legislacao
e mstrugoes relativas as contas de campanha.

Subsecao Il )
DA SECAO DE CONTAS PARTIDARIAS

Art. 48 A Secao de Contas Partidarias incumbe:

37



PODER JUDICIARIO

VI.

VII.

VIII.

XL
XIl.

X1,

XIV.

XV.

instruir processos ou procedimentos administrativos afetos a Coordenadoria,
no que diz respeito a prestacao de contas anual dos partidos politicos;
preparar, em conjunto com as demais areas da Justica Eleitoral, as
propostas de atos normativos, instrugdes, manuais e regulamentos, visando
a uniformizacdo da aplicagao da legislagao referente a area de contas
eleitorais e partidarias;

exercer a fiscalizacédo sobre a movimentagao financeira e a escrituracao
contabil dos partidos politicos, verificando a integridade e fidedignidade das
informagodes pertinentes a prestacao de contas anuat;

propor diligéncias que visem a corregao de omissdes e ao esclarecimento
de 'duvidas verificadas na instrugdo dos processos de contas anuais
partidarias; :

emitir parecer sobre a prestacao de contas anual dos partidos e subsidiar a
instrucéo e julgamento dos processos:;

acompanhar a aplicagdo das providéncias adotadas pelos partidos politicos,
em decorréncia de impropriedades detectadas nos processos aprovados
com ressalva;

providenciar e promover o atendimento as solicitagbes emanadas dos
Tribunais e Juizos Eleitorais, Procuradorias, Cartérios Eleitorais, orgaos de
imprensa e demais requerentes acerca dos processos de prestagcao de
contas anual dos partidos politicos;

informar ao Tribunal Superior Eleitoral as agremiacdes impedidas de
receber quotas do fundo partidario, pela desaprovagdo ou nao prestagéo
das contas, bem como controlar e registrar o periodo de suspensdo do
recebimento das quotas do fundo partidario: ‘

subsidiar o desenvolvimento de proposicao de instrugbes e de sistemas
informatizados de prestacdo de contas anual dos partidos em conjunto com
o Tribunal Superior Eleitoral e outros Tribunais Eleitorais;,

analisar e averiguar as informacdes relativas as contas partidarias, inclusive
quando decorrentes de dentincias encaminhadas pelo Ministério Publico;
propor a realizagao de auditorias nas agremiagdes partidarias;

instruir a Tomada de Contas Anual, no que diz respeito a regularidade na
aplicagao dos recursos do fundo partidario:

propor a normatizagdo, a sistematizacdo e a padronizacao dos
procedimentos de auditoria aplicaveis -as contas partidarias em &mbito
regional;

elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria: '

realizar auditorias ordinarias sobre os sistemas contabil, financeiro e
patrimonial utilizados pelos partidos politicos;
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XVI.  participar de auditorias especiais e integradas, que tenham por objeto as
contas partidarias, no ambito da Justica Eleitoral;

XVII. sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na
aplicagéo de recursos financeiros provenientes do Fundo Partidario, no caso
de constatacao de irregularidades;

XVIil. propor a instauracao de Tomada de Contas Especial quando vern‘lcada
irregularidade na aplicacao do fundo partidario;

XIX.  pesquisar, selecionar e catalogar jurisprudéncia, doutnna e atos
administrativos relacionados a area de contas partidarias;

XX.  prestar apoio técnico aos Cartorios Eleitorais por ocasido da recepcao e
andlise das prestagoes de contas dos diretérios municipais dos partidos;

XXI. ministrar treinamento, elaborar cartilhas e manuais aos Cartérios Eleitorais:

XXII. " acompanhar nas segdes plenarias 0s julgamentos relativos as prestacgoes
de contas anuais dos partidos politicos;

XXIll. analisar e emitir parecer técnico sobre os recursos relativos as prestacoes
de contas dos 6rgaos municipais dos partidos; ‘

XXIV. nos anos em que ocorrem eleigcbes, divulgar na pagina na internet do
Tribunal os balancetes mensais encaminhados pelas diregoes estaduais dos
partidos politicos a partir do més de junho, os quais serdo juntados as
prestacoes de contas anuais dos partidos e servirdo de base para cotejar
informagdes, por ocasido do exame técnico das prestagbes de contas
anuais;

XXV. manter atualizados os sitios da intranet e internet do Tribunal com legislagao
e instrucdes relativas as contas anuais.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 49 A Secretaria de Gestao de Pessoas incumbe desenvolver as atividades de
administracdo de pessoal, compreendendo assuntos como recrutamento e selecao,
registros funcionais, estudos e pareceres sobre direitos e deveres do servidor, folha
de pagamento e atos dela decorrentes, treinamento e desenvolvimento, avahagao
de desempenho, progressao funcional ‘e promogao, aposentadorlas e pensoes.

Art. 50 Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas incumbe executar as

atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Secretaria, bem como o
preparo e despacho do seu expediente.
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Secao | ) )
DA COORDENADORIA DE ANALISES TECNICAS

Art. 51 A Coordenadoria de Analises Técnicas incumbe planejar, coordenar e
orientar as atividades referentes a aplicacdo da legislacdo de pessoal e a
concessao de direitos e vantagens aos servidores e pensionistas, bem como:

elaborar e revisar propostas de atos normativos relativos a matéria de
pessoal;

comunicar as demais unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas
decisbes administrativas relativas a matéria de pessoal de relevancia efou
interesse geral;

organizar e fazer publicar o Boletim de Pessoal.

Subsecao | i
DA SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Art. 52 A Secao de Aposentadorias e Pensdes incumbe:

Il
V.

V.
VI

VIL.

VI -

IX.

instruir e informar processos de aposentadoria, penséo, reverséo ao servico
ativo, abono de permanéncia e auxilio-funeral;

acompanhar a situagao funcional dos servidores para a concessao de abono
de permanéncia; '

anotar a concessao de isencoes tributarias a aposentados e pensionistas;
manter o controle das pensdes temporarias e propor, se for o caso, a sua
manutencao, cancelamento ou reversag:

propor a revisao de pensodes e aposentadorias, quando necessario;

informar a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal as modificacoes
ocorridas na situacdo de aposentados e pensionistas que impliquem
alteragbes nas respectivas fichas financeiras;

registrar e manter atualizadas as fichas de concessdo de aposentadorias e
pensoes estatutarias no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de
Admissdo e Concessdes - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido - TCU,
para analise pela unidade de controle interno;

registrar e manter atualizado cadastro de. aposentados, instituidores de
pensao e pensionistas;

proceder anualmente ao recadastramento de aposentados e pensionistas;
controlar a quitagdo eleitoral dos aposentados nos anos em que houver
eleigoes.
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Subsecao I
DA SECAO DE DIREITOS E DEVERES

Art. 53 A Secao de Direitos e Deveres incumbe:

i,
.

iniciar, instruir e informar processos de adicional por tempo de servico €
vantagem pessoal nominalmente identificada;

instruir e informar processos de diarias, indenizacgbes e ajuda de custo;
instruir e informar processos de cessdo, exercicio provisorio, remogao e
licenca por motivo de acompanhamento de cénjuge, licengas e
afastamentos que dependam do interesse da Administracao;

V. prestar esclarecimentos sobre o cumprimento de determinagées judiciais
referentes a pensao alimenticia, quando solicitado pela Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal; ]

V. informar e acompanhar os processos de concessdo dos adicionais de
insalubridade e periculosidade;

VI. informar sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como
elaborar proposta de designacdo anual das respectivas comissoes
permanentes;

VIl controlar 0 cumprimento da exigéncia contida no artigo 13, § 2°, da Lei n.
8.429, de 1992, e no artigo 1° da Lei n. 8.730, de 1993, por parte dos
servidores ocupantes de cargo em comissao e funcdo comissionada;

VIIl.  controlar o cumprimento de exigéncias legais e regulamentares decorrentes
do exercicio de cargo em comisséao e funcao comissionada;

IX. manter atualizados os registros relativos aos ordenadores de despesa;

X. elaborar atos relativos a substituicdes, designagoes, dispensas, nomeagoes
e exoneragoes de cargos em comissao e fungdes comissionadas;

Xi: controlar o preenchimento de vagas de chefe de cartorio eleitoral da Capital;

XII. expedir termo de posse de servidores nomeados para cargos em comissao;

Subsecao Il

DA SEGAO DE INFORMAGOES PROCESSUAIS

Art. 54 A Secao de Informacoes Processuais incumbe:

iniciar, instruir e informar processos sobre matéria nova ou controvertida da
legislagao de pessoal, sugerindo proposta de solugéo aplicavel ao caso;

propor-a atualizagdo dos atos normativos em vigor ou a edicao de novas
normas internas, quando identificada a necessidade de regulamentacéao, a
luz das mudangas de ordem legal e jurisprudencial;
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VI.

VII.

VI

controlar e catalogar atos, decisfes e entendimentos normativos do
Tribunal, pertinentes a legislacao de pessoal;

instruir e informar processos sobre questdes relacionadas com o regime
juridico dos servidores, inclusive requisitados:

instruir e informar processos de averbacdo de tempo de
servigo/contribuicéo; ,

prestar informagbes e subsidios a Advocacia Geral da Unido, nas Acdes
Judiciais em matérias relativas a legislacdo de pessoal;

prestar informagbes em mandados de seguranca impetrados contra atos
emanados de autoridade do Tribunal, relativos a pessoal

prestar informacdes ao Conselho Nacional de Justiga, Tribunal Superior
Eleitoral, Ministério Publico Federal e Tribunal de Contas da Unido sobre
matéria atinente a pessoal do Quadro e requisitados deste Regional;
acompanhar o andamento de processos judiciais em que se debatam
assuntos afetos a matéria de pessoal de interesse do Tribunal, propondo a
adogao de medidas quando necessario.

Secao li o )
DA COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE

Art. 55 A Coordenadoria de Atencdo a Sadde incumbe planejar, coordenar e
orientar as atividades de prestagéo direta de assisténcia a satde dos servidores,
bem como:

L.
Il.
1.
V.
V.
VI
VII.

VIII.

estabelecer diretrizes e metas gerais de promocao de saude e de qualidade
de vida;

planejar, coordenar e avaliar programas de saulde;

planejar e coordenar agoes preventivas em caso de epidemias;

planejar e realizar eventos de promocao da salde;

prestar atendimento médico, psicolégico, social e de enfermagem aos
servidores, bem como aos seus dependentes;

planejar e coordenar a execugéo dos exames periddicos dos servidores;
reavaliar periodicamente os casos de servidores removidos por motivo de
salde propria ou de seus dependentes;

acompanhar e controlar indicadores de saude, gerando desenvolvimento e
implementacao dos correspondentes programas de promocao de saude
ocupacional e de qualidade de vida por equipe multidisciplinar;

prestar consultoria técnica nos projetos de novas instalacoes fisicas e de
procedimentos institucionais, aplicando conhecimentos de salde
ocupacional;
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X.

Xl.
XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

controlar e avaliar, periodicamente, dados sobre doencas ocupacionais e
agentes de insalubridade, elaborando mapas ou relatérios a Administragéao e
orgaos fiscalizadores, se necessario;

acompanhar os servidores portadores de deficiéncia;

acompanhar, mediante comunicagdo da chefia imediata do servidor, os
casos de faltas ao trabalho sem justificativa, promovendo as diligéncias
necessarias a apuragéo da ocorréncia, no intuito de verificar se questoes de
saude fisica ou mental possam ter relacéo com as auséncias;

oferecer informagoes e orientagdes técnicas necessarias ao cumpnmento da
legislacado regulamentadora de salde, aplicavel as atividades préprias do
Tribunal;

formular aces que propiciem a equipe multidisciplinar de satde o resgate
do potencial laborativo e a reducéo do absenteismo;

aplicar conceitos e critérios que norteiam a avaliagao médico-pericial, com
base na legislagao e normas especificas;

facilitar e estimular cursos de atualizagao e- treinamento para a equipe
multidisciplinar de saude.

Subsecao |
DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 56 A Secao de Apoio Administrativo incumbe:

VI

Vil.

VI

recepcionar e orientar os servidores do Quadro, removidos, requisitados e
em exercicio provisorio quanto aos procedimentos a serem adotados em
casos de problemas de salde;

agendar exames de ingressos; exames perioddicos, bem como as consultas
médicas gerais; :

controlar o prazo de apresentacao de servidores removidos por motivo de
saude, ou de seus dependentes, a reavaliacao periddica;

controlar prazos e convocar os servidores inativos e pensionistas para
inspecbes médicas periddicas;

preencher a Guia de Pericias Médicas - GPM dos servidores requisitados do
Estado lotados na Secretaria;

acompanhar as concessbdes de licenca médica pelo Departamento de
Pericias Médicas do Estado - DPME dos servidores requisitados do Estado
lotados na Secretaria e nos Cartérios da Capital;

adequar informagoes de processos da Coordenadoria de Atencdo a Salde e
encaminha-los para a unidade competente;

planejar o processo de vacinagao anual contra a gripe;

o
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XI.

elaborar a lista de licencas médicas dos servidores do Quadro a ser
publicada mensalmente no Boletim de Pessoal; -

contatar a Prefeitura Municipal de Sao Paulo, em anos eleitorais, para
colaboracdo no atendimento médico aos mesérios impossibilitados de

" trabalhar por motivo de salde;

recepcionar, em ano eleitoral, os mesarios, que alegam problemas de
saude, encaminhados pelos cartérios da Capital. .

Secao Hl
DA COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 57 A Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento incumbe planejar,
coordenar e orientar as atividades referentes a selecao e recrutamento, lotagao,
capacitagao, desenvolvimento e avaliagao do quadro de pessoal, bem como
promover o desenvolvimento organizacional por meio das seguintes iniciativas:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

X1l

planejar, coordenar e executar as agbes voltadas ao desenvolvimento
organizacional, de equipes, de habilidades gerenciais e outras acoes
correlatas; - '

propor a implementacdo de diretrizes que orientem as acdes de
desenvolvimento de recursos humanos; »

promover e acompanhar e assegurar a implantacao do modelo de Gestao
por Competéncias no Tribunal;

promover, acompanhar e assegurar a implantacao da gestdao do Clima
Organizacional;

diagnosticar - e propor solucao para servidores com dificuldade de
desempenho;

prestar atendimento, conforme demanda, aos servidores com problemas
relativos a adequagao da lotagao, relacionamento com a chefia ou outras
dificuldades pertinentes;

prestar consultoria interna junto aos gestores para diagndstico e
desenvolvimento organizacional; ;

promover o0 desenvolvimento de equipes naturais para melhoria e
manutengao do bom relacionamento interpessoal,

planejar politicas de lotagao e relotagdo compativeis com o perfil do servidor
e necessidades das Unidades; ‘

planejar politicas de integracdo de novos servidores nas Unidades e
acompanhar a adaptagao dos servidores;

planejar politicas acerca do estabelecimento da lotagao ideal das Unidades;
planejar politicas de processos seletivos internos;

desenvolver projeto de Formacéo de Sucessores;
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desenvolver projeto de politicas de retencao de talentos;

XIV.
XV.  planejar agcdes que contribuam com a qualidade de vida no trabalho.
Subsecao |

DA SECAO DE CAPACITACAO

Art. 58 A Secao de Capacitagao incumbe:

elaborar o Plano Anual de Capacitacdo em conjunto com as demais
Unidades do Tribunal;

promover a execugao das acOes de capacitagao para a Secretaria do
Tribunal, bem como para os Cartérios Eleitorais, previstas e aprovadas no
Plano Anual de Capacitacao;

propor, divulgar e acompanhar a contratacao de empresas/entidades para a
realizacao de cursos;

V. elaborar anualmente proposta orcamentaria relativa a capacitagao dos
servidores do Tribunal;

V. coordenar os projetos das agdes de capacitagdo juntamente com as
Unidades envolvidas, com a promogao de apoio pedagdgico/didatico aos
que necessitam ministrar aulas em cursos internos;

VL. desenvolver cursos, apés analisar e propor solugoes e modalidades de
treinamento, quando houver demanda;

VIL. registrar e controlar as agoes de capacitagdo dos servidores, com vistas a
concessao do adicional de qualificacdo de treinamento e progressao
funcional;

VIIl.  registrar e controlar os titulos decorrentes de Pds-Graduacao dos
servidores, com vistas a concessao do adicional de quallflcagao de pds-
graduagao;

IX. promover, acompanhar e avaliar a qualidade e os resultados das acbes de
capacitacdo, com vistas a continua melhoria no processo de capacitacéo.

Subsecao I

DA SECAO DE LOTACAO E GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 59 A Secao de Lotagao e Gestao de Desempenho incumbe:

L.

promover, acompanhar, controlar e analisar as avaliacées dos processos de
estagios probatdrios, com vistas a efetivacao dos servidores;

promover, acompanhar, controlar e analisar as avaliagbes de desempenho
dos servidores, com vistas a progressao / promogao funcional na carreira;
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promover, acompanhar, controlar e analisar as avaliagbes de competéncias
do Quadro de Pessoal do Tribunal, com vistas ao levantamento de
necessidades de desenvolvimento dos servidores;

V. propor solugdes de desenvolvimento dos servidores;

V. acompanhar e controlar o desenvolvimento anual dos servidores:;

VI. registrar e controlar as competéncias das Unidades e dos servidores;

Vil.  proceder a lotagdo/relotacdo dos servidores compatibilizando perfil,
competéncias e necessidades das Unidades;

VIIl.  propor o perfil indicando as competéncias necessarias para os cargos a
serem providos por concurso publico;

IX. convocar os candidatos aprovados em concurso publico para nomeacéao e
posse, verificando sua documentagao e elaborando termo de posse;

X. controlar os prazos de validade dos concursos publicos e, quando
necessario, propor a abertura de novo concurso;

XI. acompanhar o quadro de vagas;

XIl.  adotar providéncias para a cessao de servidores para frentes de trabalho,
quando necessario;

XIil. promover acompanhamentos relativos a contratacao de estagiarios;

XIV. informar processos de remocao, exceto as por motivo de acompanhamento
de conjuge;

XV. realizar atos relativos a remocgéao e transito de servidores;

XVI.  promover e acompanhar processo seletivo para chefe de cartério eleitoral da
Capital;

XVIl.  propor e acompanhar a contratagdo de mao-de-obra temporaria, quando
houver demanda.

Secao IV

DA COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 80 A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal incumbe planejar, coordenar e
orientar as atividades referentes ao pagamento de pessoal, bem como:

acompanhar a transmissao e realizar o controle dos arquivos de dados da
folha de pagamento junto as instituicbes bancarias para efetivacdo dos
pagamentos;

solicitar regulamentagbes e orientagdes as unidades técnicas sobre a
legislacao referente a pagamento de pessoal;

receber documentacao das instituicées financeiras e entidades de classe e
formalizar cadastro para fins de consignacao em folha de pagamento.
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Subsecao |
DA SECAO DE ANALISE E CALCULOS

Art. 61 A Secao de Analise e Calculos incumbe:

preparar e analisar cdlculos, decorrentes de direitos reconhecidos a
servidores, aposentados, pensionistas, Membros da Corte, juizes e
promotores eleitorais;

analisar os relatorios de folha de pagamento em processamento pela Secao
de Pagamento dos servidores, aposentados, pensionistas, Membros da
Corte, juizes e promotores eleitorais;

informar processos que versem sobre dados e calculos de vencimentos,
proventos, vantagens, descontos e passivos trabalhistas;

V. elaborar os calculos e informar os valores a serem inscritos em restos a
pagar,

V. conferir a Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF a ser
encaminhada a Receita Federal;

VI. elaborar os célculos e informar os valores referentes a sohmtagoes da
Advocacia-Geral da Uniao relacionados a pagamento de pessoal;

VII. controlar as reposigoes ao Erario pelos servidores;

Vill.  controlar a ordem cronoldgica de pagamentos de passivos;

IX. elaborar a previsao de despesas com passivos '

X. informar o Tribunal Superior Eleitoral sobre os valores retroativos a serem
pagos;

XI. elaborar e enviar Certidao Previdenciaria aos servidores;

X dar ciéncia aos servidores e herdeiros de créditos e débitos existentes.

Xlll.  prestar informacdes ao Tribunal de Contas da Uniao.

Subsecao Il

DA SECAO DE PAGAMENTO

Art. 62 A Secdo de Pagamento incumbe:

captar os dados e processar as folhas de pagamento de servidores,
aposentados, pensionistas, Membros da Corte, juizes e promotores
eleitorais;

preparar, enviar e acompanhar o processamento dos arquivos das folhas de
pagamento encaminhados as instituicoes financeiras;

preparar e encaminhar, mensalmente, a Secretaria de Orcamento e
Financas a previsdo orcamentaria de gastos com pessoal,
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V. disponibilizar os contracheques e comprovante anual de rendimentos aos
servidores, aposentados, pensionistas, Membros da Corte, juizes e
promotores eleitorais;

V. cientificar os pensionistas, servidores, juizes, promotores e Membros da
Corte acerca de valores a serem descontados em folha ou devolvidos via
Guia de Recolhimento da Uniao;

VI. preparar relatério e emitir declaragcdo de margem de consignagao aos
servidores;

VIl.  controlar a averbagao, suspensao e exclusao das consignacoes;

VI, controlar os descontos na remuneracao dos servidores;

IX. processar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, a
Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS e a Avaliacdo Atuarial do
Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos da Uniéo;

X. providenciar o levantamento dos dados para: subsidiar a elaboragao de
calculos de passivos pela Secédo de Analise e Célculos;

XI. analisar e cadastrar dependentes de servidores para fins de imposto de
renda;

XIl.  elaborar demonstrativos de despesas com pessoal,

XIIl. processar e publicar informagoes relativas as remuneragoes e diarias
recebidas pelos pensionistas, servidores, promotores, juizes e Membros da
Corte, nos termos da legislacao especifica.

Secao V

DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 63 A Coordenadoria de Pessoal incumbe planejar, coordenar e orientar as
atividades referentes ao cadastro e beneficios dos servidores e seus dependentes,
bem como:

administrar o cadastro e a frequéncia de Membros e Juizes Eleitorais do
Tribunal, para fins de pagamento de gratificacao eleitoral;

instruir e informar processos relativos a Membros e Juizes Eleitorais do
Tribunal;

providenciar termo de posse e exped|r carteira de identidade funcional dos
membros do Tribunal;

acompanhar as publicagbes na imprensa oficial, no que se refere a
designagao e movimentagao de magistrados;

controlar o cumprimento da exigéncia contida no artigo 13 da Lei n. 8.429,
de 1992, e no artigo 1° da Lei n. 8.730, de 1993, por parte dos Membros do
Tribunal.
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Subsecao | ,
DA SECAO DE AUXILIARES DOS CARTORIOS ELEITORAIS

Art. 64 A Segao de Auxiliares dos Cartérios Eleitorais incumbe:
l. registrar e manter atualizado o cadastro dos servidores requisitados;

I. informar processos relativos a requisicao de servidores;
" controlar prazos de requisi¢ao;

V. controlar o quantitativo de vagas de lotacéo para servidores requisitados;

V. expedir carteira de identidade funcional para servidores requisitados;

Vi acompanhar as publicacoes referentes as liberacoes de servidores
requisitados pelos respectivos 6rgaos de origem;

VII. controlar as requisigoes temporarias para o periodo eleitoral,

VIIIl.  controlar as requisicdes de assistentes técnicos para auxiliar na andlise das

prestagoes de contas de candidatos a mandato eletivo.

Subsegao II ,
DA SECAO DE BENEFICIOS SOCIAIS

Art. 65 A Secao de Beneficios Sociais incumbe:

l. administrar os programas de beneficios sociais concedidos aos servidores e

seus dependentes no Ambito deste Tribunalt;

IR processar as solicitagcdes dos servidores relativas a concessao de beneficios

sociais;

Ml. registrar e manter atualizado o cadastro dos servidores e seus dependentes

nos programas de beneficios sociais;

V. exigir a documentacdo necessaria para fins de manutencao dos beneficios
nos termos da legislacao especifica;

V. promover o recadastramento dos beneficios nos termos da legislacéo
especifica.

Subsecao I

DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 66 A Secao de Registros Funcionais incumbe:

l. registrar e manter atualizado o cadastro dos servidores do Quadro,

removidos, cedidos e em exercicio provisorio;
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V.
il

VI
IX.
Xl.
XIlI.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVil.

XIX.
XX.

XX,

instruir processos, acompanhar e registrar a vacancia e exoneracao dos
servidores do Quadro;

registrar os atos de admissao e desligamento de servidores no Sistema de
Apreciagdo e Registro dos Atos de Admissdes e Concessdes — SISAC, do
Tribunal de Contas da Unido — TCU, para analise pela unidade de controle
interno;

anotar auséncias ao servigco em virtude de doacdo de sangue, alistamento
eleitoral, casamento e falecimento de familiar, bem como as licengas que
nao dependam da conveniéncia da Administragao;

anotar faltas ao servigo; )

controlar o cancelamento dos registros de penalidades;

controlar a quitagao eleitoral dos servidores ativos nos anos em que houver
eleicoes,

elaborar contagens e mapas de tempo de servico; |

expedir certidao de tempo de servico e contribuicéo;

expedir carteira de ‘identidade funcional para servidores do Quadro,
removidos, cedidos, em exercicio provisdrio e aposentados;

solicitar a inscricdo e controlar o registro do servidor junto ao PASEP;
administrar os dados relativos a frequéncia e ao banco de horas dos
servidores

conceder a liberacdo de acesso para registro de ponto biométrico nos
Cartorios Eleitorais;

registrar ocorréncias comunicadas pelos Cartérios Eleitorais, relacionadas a
impossibilidade técnica de registro de ponto biométrico;

prestar esclarecimentos relativos a férias, frequéncia e demais informagoes
funcionais dos servidores;

promover anualmente a comprovacao da regularidade do exercicio
profissional dos servidores ocupantes de cargos efetivos voltados ao
desempenho de profissdes regulamentadas;

propor a instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar
quando constatadas irregularidades de frequéncia;

processar as horas decorrentes de servico extraordinario realizado pelos
servidores;

anotar a concessao de horario de estudante;

promover o recadastramento anual dos servidores do Quadro em exercicio
em outros 6rgaos;

promover o recadastramento anual dos servidores em situagcdo de
acumulagao de cargos.
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CAPITULOVII
‘DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 67 A Secretaria Judiciaria incumbe planejar, coordenar e supervisionar as
atividades referentes ao processamento dos feitos, desde a sua autuagdo, atée a
respectiva baixa ou arquivamento, nos processos de competéncia do Tribunal.

Art. 68 Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria incumbe:

l. executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho
das atribuigcbes legais do Secretario e das Coordenadorias a ele
subordinadas;

. controlar e organizar a entrada, permanéncia e saida de processos,
peticoes, documentos e demais expedientes encaminhados, bem como dos
bens patrimoniados no Gabinete;

. organizar o arquivo de expedientes e documentos;

V. elaborar a frequéncia mensal dos Membros do Tribunal, a estatistica dos
processos conclusos aos Juizes, a compilacdo das estatisticas a serem
encaminhadas g Presidéncia, a Assessoria da Corregedoria e a Assessoria
de Planejamento Estratégico e de Eleicoes;

V. organizar a Tabela dos Membros do Tribunal no S|stema informatizado de
acompanhamento processual do Tribunal.

Secao |
DA COORDENADORIA DE AUTUACAQ E DISTRIBUICAO

Art. 69 A Coordenadoria de Autuacao e Distribuicao incumbe coordenar, controlar e
supervisionar 0s trabalhos de autuacdo, registro e distribuicdo dos feitos de
competéncia originaria e recursal deste Tribunal, prestar informacOes sobre
processos distribuidos, fornecer dados processuais para elaboracao de estatisticas,
publicar estatistica processual mensal, conforme determinacao do art. 37, da Lei
Complementar n.° 35, de 1979, e enviar as certidoes de inscricdo de multas
eleitorais recebidas da 12 Instancia para a Procuradoria da Fazenda Nacional.

Subsecao |
DA SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUIQAO DE PROCESSOS

Art. 70 A Secao de Classificagéo e Distribuicao de Processos incumbe:
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I receber, classificar, numerar, registrar e autuar as peticoes e 0s processos

de competéncia originaria e recursal;

I. proceder a distribuicao dos processos no sistema informatizado de

acompanhamento processual do Tribunal;

M. certificar nos feitos a dependéncia ou prevengao e exercer o controle sobre

0s casos de distribuicao por compensacao;

V. redistribuir os feitos, por ocasiao do término de biénio, afastamento de
Membro da Corte ou por determinacao do Presidente;

V. prestar informacao a respeito de processos distribuidos;

VI. fazer conclusédo dos processos distribuidos aos respectivos Relatores ou

remeté-los & Procuradoria Regional Eleitoral;

VL. migrar 0s processos antigos nao:registrados no sistema informatizado de

acompanhamento processual;

VIIl.  encaminhar as certidoes de inscricao de multas eleitorais de 12 instancia a

Procuradoria da Fazenda Nacional;

IX. publicar estatistica processual mensal conforme determinacao do art. 37, da

Lei Complementar n.° 35, de 1979;

X. fornecer dados para elaboracdo de estatisticas quando solicitadas pelo.
Conselho Nacional de Justica, Colendo Tribunal Superlor Eleitoral e demais

Membros deste Egrégio Tribunal.

Secao |l
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTAQAO

Art. 71 A Coordenadoria de Gestao de Documentagao incumbe organizar o acervo
de jurisprudéncia, livros e peridédicos deste Tribunal, analisar e selecionar a
legislagcao para distribuicdo as unidades do Tribunal, assim como manter historico
das anotagbes de constituicao dos 6rgdos partidarios nos ambitos regional e

municipal e resultados das eleicoes estaduais e municipais.

Subsegao |

DA SECAO DE ANALISE, SELECAO E ACOMPANHAMENTO DE LEGISLACAO

Art. 72 A Secéo de Andlise, Selegio e Acompanhamento de Legislacao incumbe:

l. ler e selecionar as matérias de interesse das Unidades da Secretaria,

publicadas em periddicos oficiais;

1. elaborar “Boletim de Divulgacdo” contendo material legislativo

jurisprudencial, disponibilizando na pagina da Secao na intranet;

e
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VI.
VII.

VIII.
IX.

XL

XII.

XM,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

organizar e conservar o relatério de projetos de lei relativo a matéria
eleitoral, para consulita;

copiar, formatar, digitar e editorar as alteragbes e inovagdes na legislagao
eleitoral, mediante acompanhamento diario de publicagées nos diversos
jornais oficiais;

organizar e manter atualizada, em meio eletrénico e na intranet, a legislacao
eleitoral e partidaria bem como a legislagao especifica de cada elei¢ao;
receber e arquivar o original do “Boletim Interno”, adotando medidas para
sua distribuigao;

fornecer copia de legislagao eleitoral e partidaria, quando determinado;
enviar para publicacao, em periddico oficial, a legislacao eleitoral aplicada;
inserir, em banco de dados, informacodes diversas de cunho eleitoral, juridico
e administrativo, de interesse de todas as unidades da Secretaria;

manter atualizado o conteddo da pagina da Segao na intranet;

atender, no Ambito de suas atribui¢es, o publico e o pessoal interno bem
como orientar os Cartdrios Eleitorais e encaminhar matérias afins, quando
solicitado;

expedir certidoes, elaborar informacgdes e fornecer cépias de documentos
referentes aos registros, arquivos e ficharios sob sua guarda;

atender ao publico interessado em informacoes referentes ao eleitorado,

. candidatos eleitos, suplentes e candidatos nao eleitos nos pleitos de 1945

até 1996;

numerar, registrar, disponibilizar e arquivar os originais das Portarias da
Presidéncia e da Secretaria do Tribunal,

tombar, classificar e catalogar livros e periddicos bem como demais bens
bibliograficos pertencentes ao Tribunal;

formar e organizar as bases de dados, para controle do acervo;

estabelecer procedimentos para uniformizacao das atividades relacionadas
a organizacao, utilizacao e controle do acervo bibliografico;

manter atualizadas as colegbes de legislacao federal, estadual e municipal,
para consulta e emprestimo aos usuarios;

pesquisar, selecionar e propor a aquisicao de livros e outras publicagdes
para a Secretaria e Cartorios Eleitorais da Capital, por meio da modalidade
licitatéria vigente, verificando a cotacao dos valores apresentados pela
empresa licitada bem como comparando com as respectivas tabelas de
outras editoras; _

conferir materiais bibliograficos adquiridos para identificar falhas na
editoracdo e confirmar se as edigbes sao recentes antes da efetiva
incorporacao ao acervo;
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XXI.  orientar os usuarios nas consultas bem como atender, registrar e controlar
as rotinas do sistema de empréstimo e devolugdo dos materiais sob sua

‘ guarda, feitos por pessoas autorizadas;

XXIl. pesquisar legislagdo eleitoral e doutrina fornecendo, para consulta ou
emprestimo, os materiais bibliograficos do acervo aos Membros da Corte;

XXIII. prestar atendimento ao publico interessado na elaboragédo do relatério de
visita como complemento curricular;

XXIV. divulgar o acervo e atualizar os servicos disponiveis aos usudrios através da
intranet;

XXV. manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentacao;

XXVI. inventariar anualmente o acervo;

XXVII. relacionar documentos inserviveis, pertencentes ao acervo do Tribunal,
para descarte;

XXVlll.receber os materiais doados e analisar a destinacéao, incorporando ao
acervo, quando pertinente; ,

XXIX. supervisionar o ordenamento das obras nas estantes e zelar pela sua
preservagdo, observando o estado fisico do acervo bem como solicitar,
quando for o caso, servicos especializados de encadernacéo, restauracao e
higienizacgao;

XXX. recolher, avaliar e selecionar documentos histéricos a serem preservados,
encaminhando-os ao Centro de Memoria Eleitoral.

Subsecao Il

DA SECAO DE JURISPRUDENCIA

Art. 73

M.
V.

VI.
VII.

A Sec¢ao de Jurisprudéncia incumbe:

manter arquivo atualizado de acérdaos, resolugdes e jurisprudéncia do
Tribunal;

elaborar indexagdo de acérddos e resolugbes mantendo atualizado o
sistema de jurisprudéncia do Tribunal;

organizar base de dados para a recuperacao de jurisprudéncia e doutrina;
disponibilizar, para consulta, o inteiro teor das decisdes do Tribunal na
internet/intranet;

manter arquivo de legislagdo e julgados relacionados com a matéria
eleitoral; ,

prestar informacdes quando determinado, em qualquer processo;

prestar informacées em consultas escritas sobre matéria eleitoral,
formuladas em tese ao Tribunal, por autoridade publica ou partido politico;
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VIII.

XI.

XII.
X1,

XiV.

XV.

XVI.

XVt

XVIII.

XIX.

XX.

XXL.

prestar informagOes nos requerimentos de insercoes regionais, empréstimo
de urnas eletronicas nas eleicoes parametrizadas, processos de registro de
candidatura nas elei¢cdes gerais e registro de pesquisas eleitorais; -
pesquisar jurisprudéncia de matéria eleitoral, administrativa e constitucional
para Membros e servidores do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais;

numerar e arquivar os originais das resolucoes do Tribunal;

manter permuta de informagdes jurisprudenciais com outros 6érgaos do
Poder Judiciario;

pesquisar e fornecer material para publicagoes juridico-eleitorais;

proceder a pesquisa de precedentes visando a formacgao de subsidios para
julgamento de processos de natureza eleitoral e administrativa;

atender solicitacdes do publico externo de copias dos acérdaos e resolucoes
do Tribunal;

acompanhar as decisdées do Tribunal Superior Eleitoral que reformam ou
mantém os julgados desta Corte bem como inovagdes e as novas
tendéncias adotadas pela Corte Superior. em seus julgados;

elaborar material de conteudo informativo, direcionado, especificamente, a
questdoes ligadas ao processo eleitoral, tais como: tabela de
desincompatibilizagdo, manual de convengao partidaria, manual de registro
de candidatura, manual de diplomacao, manual de registro de pesquisa
eleitoral e ensino a distancia;

realizar atendimento juridico em nucleos de apoio criados em periodos
eleitorais distintos e com publicos de universos diferenciados: servidores de
Cartorio Eleitoral, em eleicbes municipais e partidos politicos, em eleigcoes
gerais;

anotar a constituicdo de orgaos de direcao partidaria regional e municipais
no Estado, as alteragdes promovidas bem como o calendario fixado para a
constituicdo dos referidos 6rgaos, nos termos do artigo 18 da
Resolugao/TSE n.° 19.406/1995; .

validar anotagdes e alteragoes de 6rgaos de direcao partidaria regional e
municipais,  encaminhadas pelos 6érgaos de direcao partidaria nacional e
regional, por meio do méduio externo do Sistema de Gerenciamento de
Informacgbes Partidarias - SGIP, nos termos da Resolucao/TSE n.°
23.093/2009;

prestar informagoes nos autos dos processos de registro de 6rgaos regional
e municipais de partidos em formagao, nos termos do Artigo X 12 da
Resolucao/ TSE n.° 19.406/1995;

anotar o registro de 6rgaos regional e municipais de partidos em formacao,
nos termos do artigo 12 da Resolu¢ao/TSE n.° 19.406/95;
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XXIt. anotar nomes de delegados (des)credenciados perante o Tribunal, nos
termos do artigo 28 da Resolugao/TSE n.° 19.406/1995 c/c o artigo 9° da
Resolugao/ TSE n.° 23.093/2009;

XXIlI. anotar nomes, enderegos residenciais atualizados, nimeros dos titulos de
eleitor, telefones e nimeros de inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB, se houver, dos delegados (des)credenciados perante os Juizos
Eleitorais, nos termos do artigo 10 da Resolugao/TSE n° 23.093/2009;

XXIV. comunicar aos Juizes Eleitorais as anotacdes de 6rgaos de diregao
partidaria bem como de nomes de delegados (des)credenciados perante o
Tribunal, em cumprimento ao disposto no Artigo X 19 da Resolucao/ TSE n.°
19.406/1995 c/c artigo 12 da resolugao/TSE n° 23.093/2009;

XXV. manter arquivo atualizado de anotacao de érgaos de dire¢ao partidaria e
nomes de delegados credenciados perante o Tribunal;

XXVI. organizar e manter base informatizada de dados contendo o histérico de
anotagoes, por meio da digitalizacao e disponibilizagéo de documentos, para
utilizagao interna;

XXVII. certificar a constituigao e composi¢ao de orgaos partidarios;

XXVili.prestar informacbes em requerimentos de (des)filiagdo protocolizados no
Tribunal,

XXIX. prestar informagdes nos autos dos processos de prestacao de contas anuais
de partidos, em cumprimento ao disposto no Artigo X 16 da Resolugao/TSE

n.°21.841/2004;

XXX. atender, no ambito de suas atribuicbes, pessoal interno, eleitores e
agremiacoes partidarias.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Ait. 74 A Coordenadoria de Processamento incumbe planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de processamento dos feitos de competéncia originaria
e recursal do Tribunal, a cargo de suas seis Se¢des de Processamento, bem como
realizar as seguintes atividades:

3 receber, pesquisar e distribuir todos os documentos, peticoes e feitos
destinados as Secdes de Processamento;
i anotar eletronicamente a localizagao dos feitos que tramitam na
"~ Coordenadoria e Secoes de Processamento;
Il. proceder ao encaminhamento eletrénico e a entrega fisica dos expedlentes
destinados as diversas dependéncias do Tribunal, com excecao daqueles
destinados a Secéo de Expedicao e Procuradoria Regional Eleitoral.
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Subsecéo | - '
DAS SECOES DE PROCESSAMENTO | A VI

Art. 75 As Secbes de Processamento incumbe dar andamento aos feitos
distribuidos a cada um dos magistrados que compoem a Corte, até a respectiva
baixa a instancia inferior ou remessa ao arquivo do Tribunal.

Art. 76 A Segao de Processamento | incumbe dar andamento aos feitos distribuidos
ao Juiz Relator da classe Desembargador do Tribunal de Justica de Sao Paulo.

Art. 77 As demais Secgbes de Processamento incumbe dar andamento aos feitos de
competéncia do Presidente, bem como aos feitos distribuidos aos Juizes Relatores,
obedecida a seguinte ordem:

a) Secao de Processamento Il - Juiz Federal do Tribunal Regional
Federal:

b) Secao de Processamento !l - Juiz de Direito;

c) Secao de Processamento IV - Juiz de Direto:

d)  Secéo de Processamento V — Jurista:

e)  Secao de Processamento VI — Jurista.

Art. 78 As Segbes de Processamento incumbe:

VI.

receber e definir a destinagdo de todos os documentos protocolizados
relativos aos feitos distribuidos aos Relatores e Presidente: '
enviar e receber os feitos encaminhados a Procuradoria Regional Eleitoral
para emissao de parecer e registrar eletronicamente seu conteudo;

lavrar certiddo de objeto e pé dos feitos, quando solicitada por qualquer
interessado ou érgao publico;

~lavrar termos e certidées dos atos processuais que praticar e registra-los

eletronicamente;

citar os réus nas acdes de competéncia originaria;

intimar partes e advogados dos despachos proferidos pelos Relatores e
Presidente, por meio de publicacdo no Diario de Justica Eletronico do

_ Tribunal, afixacdo no mural da Secretaria, expedicao de carta, mensagem-

fax ou edital;
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VIIl. controlar o cumprimento de prazos processuais, mediante fiscalizacdo diaria
de caixas de prazo e livros de carga, bem como, certificar, sempre que
necessario, o decurso de prazo para manifestacédo dos 6rgaos oficiados ou

partes intimadas;

IX. expedir documentos e feitos a 6rgaos externos;

X. comunicar decisbes aos Juizos Eleitorais, por correio eletrdnico ou fac

‘ simile;

XI. processar 0s recursos interpostos contra as decisdes dos Juizes Membros
do Tribunal; )

XIl.  atender ao publico em geral, fornecendo informacées de andamentos

processuais;

XIll. abrir vista ou carga rapida de autos a advogado ou estagiario de direito
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, nas hipéteses em

que nao haja impedimento, precedida de analise;

XIV.  fornecer copia de feitos a qualquer interessado, mediante apresentacao de

Guia de Recolhimento da Unido - GRU paga; .

XV.  proceder a cobrangca de multa eleitoral aplicada em processo de

competéncia originaria do Tribunal;

XVI. inscrever e encaminhar a Procuradoria da Fazenda Nacional débitos de

multas nao quitadas para cobranga mediante execucao fiscal:

XVIl.  coletar dados para fins estatisticos de despachos proferidos e atos

processuais praticados;

XVIII. processar pedidos de registro de candidaturas aos cargos de deputados
estaduais, deputados federais, senadores, suplentes de senadores,

governadores e vice-governadores, nas eleigbes gerais;

XIX. inserir e gerenciar dados dos candidatos no Sistema de Candidaturas, nas

eleigcOes gerais;

XX.  realizar audiéncia de verificagdo de dados para a urna eletrGnica, nas

eleicOes gerais;

“XXI.  fornecer dados dos candidatos aptos que deverdo constar da urna eletronica

e na lista de cabine, nas eleigdes gerais;

XXM. processar feitos de propaganda eleitoral e pedido de resposta, nas eleicoes

gerais;

XXIIl. expedir comunicagdes urgentes a partidos, coligacdes, candidatos,

relacionadas a propaganda eleitoral;
XXIV. registrar e divulgar pesquisas eleitorais, nas eleigdes gerais.

Segao IV )
DA COORDENADORIA DAS SESSOES

emissoras de radio e televisdo para cumprimento de decisdes judiciais
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Art. 79 A Coordenadoria das Sessbes incumbe supervisionar o trabalho das duas
Secoes que a compoem: compor as pautas das sessdes de julgamento, distribuindo
OS processos que chegam para julgamento e supervisionar o trabalho desenvolvido

por funcionarios no auxilio dos. Juizes desta Corte (Gabinete dos Juizes).

Subsecéo | .
DA SECAO DE ACORDAOS

Art. 80 A Segao de Acérdaos incumbe:

l. conferir a adequacao do resultado do julgamento constante da tira com o
dispositivo e ementa do voto entregue pelo Sr. Juiz, apontando eventuais

incongruéncias;
I elaborar e conferir os acérdaos (folha de rosto);

Il. enviar os acérdaos para publicacao no Diario da Justiga Eletrdnico, apos

devida assinatura.
V. conferir a publicagao dos acérdaos no Diario da Justica Eletronico;

V. elaborar mandados de intimagéo e cartas de ordem quando da necessidade
de intimacao de partes/advogados do inteiro teor do acordao;

VL. elaborar avisos de recebimento ou remessas locais com comprovante de
entrega, quando necessario, para eventual intimagao das partes/advogados;

VIIl.  elaborar mandados para intimagao da Procuradoria Regional Eleitoral:

VIII.  digitalizar os acérdaos e envia-los a Secao de Jurisprudéncia para arquivo;
iX. gerar os devidos andamentos processuais no SADP, alimentando o sistema
no que se refere a data de publicagéo no Diario da Justica Eletronico:

X. elaborar a estatistica mensal de julgamentos;
Xl. comunicar acérdaos e decisdes aos Juizos Eleitorais, por correio eletrdnico

~ou fac simile, quando necessario.

XIl. enviar despachos e decisGes de carater terminativo proferidos pelos

Relatores e Presidente para publicacdo no Diario da Justica Eletronico; -

XUl conferir a publicacdo dos despachos e decisées de carater terminativo no

Diario da Justiga Eletrénico:

XIV. atender ao publico em geral, fornecendo informacées sobre os processos

que tramitam na Secéo;

XV.  abrir carga rapida de autos a advogado ou estagiario de direito devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, nas hipéteses em que nao haja

impedimento, precedida de andlise:

XVI.  fornecer cépia de feitos a qualquer interessado, mediante apresentagao de

Guia de Recolhimento da Uniao - GRU paga.
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Subsecéo i i o
DA SECAO DE PREPARACAO DAS SESSOES

Art. 81 A Secao de Preparacao das Sessoes incumbe:

l.

Il.
[l.
A
V.
VI
VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

analisar processos: verificar sua regularidade para julgamento, envolvendo
autuagao e processamento;

elaborar mandados e cartas de ordem para intimacao de partes/advogados
da data de julgamento, quando necessario;

elaborar e conferir as pautas de julgamento: englobando o envio da pauta
para o Diario da Justica Eletrénico e conferéncia quando de sua publicacao
no orgao oficial;

enviar e distribuir as pautas de julgamento ao Senhores Juizes;

elaborar e conferir as minutas de julgamento;

acompanhar as sessoes de julgamento;

recepcionar e auxiliar no fornecimento de informacoes aos advogados e ao
publico em geral que comparecem ao plenario;

receber as inscricoes para sustentacao oral;.

inscrever na tira de julgamento, os Membros presentes, observando-se a
ordem de antigliidade e votagao;

elaborar as certiddes de julgamento via SADP;

elaborar as minutas de atas das sessdes: administrativa e ordinaria-judicial;
enviar ao Diario da Justica Eletronico, para publicacdo, as atas assinadas,
bem como conferi-las quando de sua publicacéo;

elaborar o calendario do més para as sessdes de julgamento, a ser
aprovado pelo plenario;

inserir despachos e decisbes de carater terminativo proferidos pelos
Relatores e Presidente no SADP;

atender ao publico em geral, fornecendo informacoes sobre os processos
que tramitam na Secao;

abrir carga rapida de autos a advogado ou estagiario de direito devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, nas hipdteses em que nao haja
|mped|mento precedida de analise;

fornecer cépia de feitos a qualquer mteressado mediante apresentagao de
Guia de Recolhimento da Unido - GRU paga.

CAPITULO Vili
DA SECRETARIA DE GESTAO DE SERVIGOS
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Art. 82 A Secretaria de Gestao de Servigos, formada pela Coordenadoria de
Comunicagoes Administrativas, Coordenadoria de Gestao e Manutencao Predial e
Coordenadoria de Servicos e Seguranga, incumbe planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de administracdo, comunicacées, servicos, obras,
projetos, manutencédo, conservacdo predial e seguranca, bem como estabelecer
diretrizes, normas e critérios a serem adotados na execucao dessas atividades.

»

Art. 83 Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Servigos incumbe:

l. atuar auxiliando o Secretario e interagindo com as Coordenadorias na
realizagdo das atividades da Secretaria de Gestao de Servicos;

. subsidiar com estudos, andlises e pesquisas 0s despachos e as
manifestagdes do Secretario de Gestao de Servigos;

HI. promover a compilagio da previsio anual de despesas das Coordenadorias,
apresentando a proposta orcamentaria da Secretaria de Gestao de Servicos;

V. auxiliar o Secretario no acompanhamento da execucao orcamentaria da
Secretaria de Gestao de Servicos;
V. colher dados diversos relativos as agoes de capacitagdo de interesse das

Coordenadorias da Secretaria- de Gestdo de Servicos, compilando as
informacdes necessarias para encaminhamento a Secretaria de Gestao de
Pessoas; .

VI. compilar informagdes diversas e obter dados pertinentes ao Relatorio Anual
de Gestao, junto as Coordenadorias, para atendimento do cronograma de
atividades da Secretaria de Gestao de Servicos, no exercicio oportuno,
encaminhando a area competente o resultado de tal trabalho.

Secao |
DA COORDENADORIA DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS

Art. 84 A Coordenadoria de Comunicacdes Administrativas incumbe:

I coordenar, orientar, supervisionar e criar condi¢cOes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal e as atribuicbes das Secbes e
Assisténtias a ela subordinadas; '

. elaborar sua previsdo anual de despesa, com base nos dados fornecidos
pelas Segles e Assisténcias a ela subordinadas, submetendo-a a Secretaria
de Gestao de Servigos; ‘ .

. acompanhar a execugéo orgamentaria da Coordenadoria de Comunicacgoes
Administrativas e das Secoes e Assisténcias a ela subordinadas;
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VLI
VIl

VIII.

IX.

XL
XIl.

Xl
XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXII.

coletar e catalogar dados para confecgdo de listagens de ramais, com a
localizagdo das dependéncias da Secretaria, enderecos dos Cartérios
Eleitorais da Capital, dos Chefes e Juizes Eleitorais; »

executar os servigos de transcricao/impressao de documentos eleitorais em
linguagem braille;

elaborar as instrugdes relativas ao envio dos Boletins de Urna dos Cartorios
Eleitorais para as dependéncias da Secretaria;

efetuar o recebimento, conferéncia e langamento no sistema dos
documentos encaminhados para arquivamento;

organizar os documentos de acordo com os seus cddigos de classificacao
previstos na tabela de temporalidade, acondicionando-os nas caixas e
ordenando estas nas prateleiras;

atender aos pedidos de consulta de documentos

atender as solicitagcdes de empréstimo de documentos;

proceder aos desarquivamentos de documentos;

prestar suporte para classificacdo dos documentos pelas dependéncias, de
acordo com a tabela de temporalidade;

gerenciar a tabela de temporalidade, propondo e efetivando o descarte dos
documentos cuja temporalidade de guarda tenha se esgotado;

dar suporte as atividades da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, quando necessario:

aplicar tecnologias de reproducéo de documentos, tais quais, digitalizagao e
microfilmagem, como estratégia para facilitar e difundir o acesso a
documentos arquivisticos; -
implementar politicas de preservacao de documentos digitais;

providenciar a higienizacao e o tratamento de-documentos;

executar as atividades de impressao, em todas as suas fases produtivas,
por meio da pre-impressdo, reproducao grafica, encadernacdo e
acabamento de livros, folhetos, revistas, jornais, folders e publicacdes
similares;

operar os recursos informatizados ligados a area de maquinas eletro-
mecénicas, com utilizagdo de chapas de revelagdo por processo quimico e
sistema off-set;

executar e flscahzar 0s servicos de reprografia da Seoretana do TRE-SP;
fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade:

elaborar Projetos Basicos relatlvos a especificacao de bens e servicos a
serem contratados; .

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.
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Subsecgao | )
DO CENTRO DE MEMORIA ELEITORAL

Art. 85 Ao Centro de Memdria Eleitoral incumbe:

1.

pesquisar e produzir textos de divulgacao da memodria eleitoral;

cuidar de exposicbes de cunho histdrico sobre o TRE-SP e a Justica
Eleitoral;

monitorar visitas de publico externo as exposicoes;

V. fazer a captacdo de objetos, documentos e depoimentos relacionados a
memoria institucional do TRE e a Justica Eleitoral;®

V. organizar eventos de natureza historiografica sobre a Justica Eleitoral e
temas afins;

Vi, fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade;

VII. proceder ao recolhimento dos documentos de guarda permanente
encaminhados pelo Arquivo Geral, a fim de integrar seu acervo histérico, e
zelar pela sua preservacao;

VIII.  atender a pesquisadores interessados em consultar o acervo histérico sob
sua custodia;

IX. executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.

Subsecao Il

DA SECAO DE EXPEDICAO E DISTRIBUIQAO DE DOCUMENTOS

Art. 86 A Secao de Expedicao e Distribuicao de Documentos incumbe:

VI

proceder a triagem de documentos e verificar os meios de expedicéo
adequados; : )

autorizar os Cartérios Eleitorais do Interior a postar correspondéncias por
intermeédio da ECT (Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos);

receber, editar e publicar matérias da Secretaria e dos Cartorios Eleitorais
da Capital e Interior para serem publicadas no Diario de Justica Eletrénico;
classificar os documentos que serdo enviados pelo sistema de malote do
Tribunal de Justica;

cuidar dos procedimentos de preparagdo das correspondéncias (inserir
chancelas, etiquetas, pesagens, relatorios, etc.) necessarios para postagens
nos correios;

registrar nimeros de documentos (Oficios, Circulares e Oficios-Circulares)
para a Secretaria do TRE-SP, bem como arquiva-los;.
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VIi.  expedir os documentos por intermédio do SADP (Sistema de
Acompanhamento do Documentos e Processos);

VI, proceder a triagem e ao encaminhamento dos documentos constantes dos
malotes do Tribunal de Justica (provenientes dos Cartérios Eleitorais do
Interior) e da Capital;

IX. emitir os relatérios de documentos destinados as unidades do TRE-SP;

X. receber inquéritos da Policia Federal e encaminha-los para os Cartérios
Eleitorais da Capital;

XI. escanear, digitalizar e indexar pelo Programa EDOC 2 os Oficios expedidos
pela Secretaria do TRE-SP;

XIl. elaborar Projetos Basicos relativos & especificacdo de bens e servicos a
serem contratados;

XII.  fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade;

XIV.  executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.

Subsecao Il

DA SECAO DE PROTOCOLO GERAL

’

Art. 87 A Secao de Protocolo Geral incumbe:

VI.
Vit

VIII.

receber todos os documentos dirigidos ao TRE-SP, sendo eles: processos,
peticoes, procedimentos, representacdes, recursos, oficios, telegramas,
denlncias, ou qualquer outro expediente encaminhado pelo malote
(cartérios da Capital e do Interior), correios, fac-simile, e-mail, ou
pessoalmente no guiché de atendimento;

proceder a triagem, conferéncia e confirmacao dos documentos recebidos;
distribuir os documentos que nao seréo protocolizados as diversas unidades
da Secretaria ou aos Cartdrios da Capital e Interior; ‘
protocolizar, indexar no SADP (Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos) e ‘encaminhar as unidades competentes os
documentos destinados ao TRE-SP;

realizar pesquisas no SADP referentes ao andamento dos documentos
protocolizados;

manter em arquivo local todos os comprovantes de entrega dos documentos
encaminhados as respectivas unidades do TRE-SP.

elaborar Projetos Bésicos relativos a especificacdo de bens e servicos a
serem contratados;

fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade;
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IX.

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicées.

Secéao Il )
DA COORDENADORIA DE GESTAO E MANUTENCAO PREDIAL

Art. 88 A Coordenadoria de Gestao e Manutencéo Predial incumbe:

coordenar, orientar, supervisionar e criar condigOes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal e as atribuicbes das SecgOes a ela
subordinadas;

elaborar sua previsao anual de despesas, com base nos dados fornecidos
pelas secoes a ela subordinadas, submetendo-a a Secretaria de Gestao de
Servicos;

acompanhar a execugdo orcamentaria da Coordenadoria de Gestio e
Manutencao Predial e das Secoes a ela subordinadas;

V. planejar e definir, junto & Secretaria de Gestao de Servicos, as prioridades
quanto a execugao de obras e projetos; \

V. acompanhar os procedimentos para a realizacio de servicos de engenharia
e arquitetura. ) "

Subsecéo |

DA SEGCAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 89 A Secéo de Engenharia e Arquitetura incumbe:

elaborar os procedimentos para a realizacdo de servicos de engenharia e
arquitetura;

fornecer subsidios para a elaboracao de contratos nas areas de engenharia
e arquitetura e acompanhamento da fiscalizacdo, indicando servidores para
exercé-la;

promover estudos de viabilidade técnicoecondmica de projetos e programas
de arquitetura e engenharia;

acompanhar, fiscalizar e executar as atividades de planejamento,
especificacao, elaboragao e avaliacdo de solugoes e projetos de engenharia
€ arquitetura, urbanisticos e paisagisticos;

acompanhar a ocupagdo dos imoveis locados ou adquiridos pelo Tribunal
quanto a legislacao pertinente;
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VI. prestar assisténcia na regularizagdo dos imoéveis deste Tribunal perante a
Prefeitura e 6rgaos competente, no que se refere ao seu uso, acessibilidade
e demais exigéncias técnicas;

VII. produzir, manter, receber e organizar os acervos técnicos e banco de dados
informatizado referente aos imdveis pertencentes a este Tribunal;

VIIl.  assegurar o padrao de qualidade, seguranga, quantidade e cumprimento do
cronograma das obras e servicos de engenharia e arquitetura,;

IX. manter registros atualizados das obras e servicos de engenharia em
execucao;

X. elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamerito funcional e
estético do espago fisico dos imoveis ocupados pelo Tribunal, solicitando e
acompanhando as alteracdes determinadas pela Administracao;

XL elaborar Projetos Basicos relativos a especificacao de bens e serwgos de
engenharia e arquitetura a serem contratados;

XII. acompanhar e fiscalizar a execugao de obras e serwgos de engenharia e
arquitetura contratadas pelo Tribunal;

Xl executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Subsecao li

DA SECAO DE GESTAO DE IMOVEIS

Art. 90 A Secao de Gestao de Imdveis incumbe:

VI.

realizar pesquisas imobilidrias para instalacao dos Cartorios Eleitorais da
Capital e elaborar relatérios propondo ou nao a dendncia dos contratos de
locagao;

apresentar aos proprietarios os relatérios resultantes de vistoria técnica aos
imoveis objetos de novas locagbes para negociar as. adequacdes
necessdrias que serdo parte integrante dos contratos;

solicitar aos proprietarios e corretores a documentagao basica dos imoveis
das novas locacoes e enviar-lhes modelos do contrato de locacao e da carta
proposta adotados por este Regional;

analisar os relatérios dos imdveis visitados e elaborar informagoes com
proposta de denuncia dos contratos atuais, sugerindo a prorrogagao
contratual ou nova locagao;

orientar as atividades de mudanca das instalagcbes dos Cartérios Eleitorais,
intermediando os contatos entre a Secretaria e o Cartorio;

efetuar a atualizacao da base de dados do Sistema de Getenciamento de
Imébveis - GERIM, nos termos da Portaria TRE-SP n.° 378/2010;

66



PODER JUDICIARIO

M%@W%@W&/@ oo Pvuteo

VII.  executar diversas operagdes no Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de
Uso Especial da Unidao SPIUnet e manter atualizado o cadastro dos bens
iméveis adquiridos por este Regional;

VIIl.  providenciar a regularizagao dos iméveis deste Tribunal perante a Prefeitura
e 0rgaos competentes, no que se refere ao seu uso, acessibilidade e demais
exigéncias técnicas; ‘

IX. elaborar o inventario anual de bens iméveis deste Regional,

X. elaborar o termo de recebimento de chaves dos imoveis locados;

XL vistoriar os imoéveis cujos contratos foram objeto de resciséo;

Xll.  elaborar o termo de devolucao de chaves dos imdveis cujos contratos foram
objeto de rescisao;

XIll. elaborar, instruir procedimentos e requerer perante o Corpo de Bombeiros
do Estado de Sao Paulo o Auto de Vistoria das medidas de seguranca

. contra incéndio.

XIV. executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.

Subsecao Il

DA SECAO DE MANUTENGAO DE EDIFICACOES

Art. 91 A Secao de Manutencao de Edificagoes incumbe:

VI

VII.

VIIL.

acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades de manutengao preventiva e
corretiva desenvolvidas nas areas de elétrica, telefonia, hidraulica e reparos
civis nas Sedes, Anexos e Cartorios Eleitorais da Capital;

receber as solicitacbes de manutengdo e reparos nas instalacoes,
administrando a prioridade de execugao dos servicos;

promover vistorias e intervengdes necessarias as adequagoes dos imdveis
ocupados pelo TRE-SP;

manter registros atualizados, com indicagdo das revisdes periddicas, dos
imoveis e equipamentos sujeitos a manutengao;

controlar a distribuicado dos ramais telefénicos do sistema de PABX das
Sedes | e ll;

realizar a primeira leitura do consumo de agua e energia elétrica dos
iméveis locados; ,

realizar a Ultima leitura do consumo de agua e energia elétrica dos imoveis
cujos contratos foram objeto de rescisao;

elaborar Projetos Basicos relativos a especificacdo de bens e servicos a
serem contratados; '

67



PODER JUDICIARIO

Fritunal Regional Eloitoral do Sio Prole

XI.

XII.

XII.

XIV.
XV.

XVL.

XVIL.

XVIII.

XIX.

executar os servigos civis em geral, visando a manutengao e conservagao
dos prédios ocupados pelo Tribunal;

verificar periodicamente os sistemas de distribuicdo e captagao de agua e
esgoto predial;

acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades de manutengao preventiva e
corretiva desenvolvidas nas areas de hidraulica e reparos civis;

manter registros atualizados, com indicagao das revisdes periodicas, dos
imoveis e equipamentos sujeitos a manutencao;

verificar periodicamente a regularidade do estoque local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e validade;

realizar os servigos de manutencgao e instalacao elétrica e de telefonia;
acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades de manutencao preventiva e
corretiva desenvolvidas nas areas de elétrica e telefonia;

manter registros atualizados, com indicagao das revisdes periddicas, dos
imoveis e equipamentos sujeitos & manutencao;

verificar periodicamente, a regularidade do estoque local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e validade;

fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos e servicos sob sua

-responsabilidade;

executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.

Secao lll
DA COORDENADORIA DE SERVICOS E SEGURANCA

Art. 92 A Coordenadoria de Servigos e Segurangé incumbe:

VI

coordenar, orientar, supervisionar e criar condigoes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal, a seguranca e as atribuicoes das
Secgodes a ela subordinadas;

elaborar sua previsdo anual de gastos, submetendo-a a Secretaria de
Gestao de Servicos;

acompanhar a execucao orcamentaria da Coordenadoria de Servicos e
Segurancga e das SecgOes a ela subordinadas;

acompanhar as solicitacdbes de compra ou de contratacao de servigos
relativos ao ambito de sua atuacao;

coordenar as mudancas fisicas das dependéncias deste Regional;

atender aos Cartorios Eleitorais da Capital, prestando informacoes e dando

. suporte na execugao de servicos cujas fiscalizagcoes sejam de suas secoes

subordinadas;
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VI, acompanhar as solicitagdes das demais Secretarias no tocante aos servigos
sob sua coordenacao;

VIIl.  dar suporte ao acompanhamento dos servicos de empresas terceirizadas,
com contratagcao temporaria ou pontual.

iX. manter sob sua guarda e responsabilidade, numerario destinado as
despesas permitidas pelo suprimento de fundos, incluindo materiais de
consumo, servicos diversos e outros de caracteristicas especiais
ocasionalmente instituidas;

X. promover ao solicitante da verba de suprimento as informacoes essenciais e
as orientagOes que permitam adequada utilizagdo do numerario;

XI. fiscalizar e orientar a utilizagao da verba de suprimento de acordo com as
normas vigentes, propondo alternativas e alertando eventuais impedimentos
guanto a sua utilizacao;

Xii. elaborar planilhas de acompanhamento de utilizagcdo do numerario,
balancetes de verificacdo, bem como prestacao de contas e relatorios
diversos de interesse do ordenador da despesa;

XIll.  pesquisar, previamente a disponibilizacao do numerario, eventual existéncia
de item em estoque e ainda, tratando-se de servicos, pesquisa de mercado,
a fim de avaliar a viabilidade do conserto, se for o caso;

XIV. solicitar, em tempo adequado, novas concessdes de suprimentos de fundos,
a fim de impedir descontinuidade dos recursos disponiveis;

XV.  receber pedidos de conserto que, pela sua natureza e ou urgéncia, possam
ser atendidos por suprimento de fundos adequado ao caso (servigos ou
materiais de consumo);

XVI.  executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigoes.

Subsecao |

DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO PREDIAL E SEGURANCA

Art. 93 A Secao de Administracao Predial e Seguranca incumbe:

propor normas referentes ao acesso e circulacdo de pessoas nas
dependéncias das Sedes | e Il e a seguranca dos bens publicos e dos
servidores; ‘ '

zelar pela vigilancia e seguranga dos edificios sede, Cartérios Eleitorais da
Capital e demais edificagbes que fazem parte do patriménio do Tribunal
Regional Eleitoral;

orientar os agentes de seguranga quanto as atividades relacionadas a
seguranga das pessoas, informacoes, documentos, materiais e patrimonios;
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V. adotar medidas eficazes de prevencao e combate a incéndios;

V. controlar a entrada e a saida de pessoas nas Sedes, prestando informagoes
gerais ao publico, orientar e identificar os visitantes; fiscalizar a entrada e a
saida de bens permanentes; proceder a abertura e fechamento das portas e
portoes de entrada das Sedes;

VI. controlar as entregas e devolucbes das chaves das diversas dependéncias
do Tribunal;

VII. monitorar, ligar e desligar os elevadores, verificando o seu regular
funcionamento, higiene e conservagdo, comunicando a Secao competente a
ocorréncia de eventuais defeitos e panes nos equipamentos;

VIIl. acompanhar o funcionamento da central telefénica, e comunicar a Segao
competente a ocorréncia de defeitos e panes nos equipamentos;

IX. recepcionar o0s prestadores de servico e funcionarios autorizados a entrar no
prédio, inclusive, fora do horéario de expediente;

X. zelar pelas instalacbes das Sedes e solicitar as Secoes competente as
providéncias necessarias a conservacao predial;

XI. supervisionar 0s servicos de copa, mantendo os suprimentos necessarios
ao fornecimento de café e agua as dependéncias da Secretaria;

XIt. receber e controlar 0 estoque de materiais' de consumo pertinentes a sua
area; acompanhar a realizagdo de vistorias nas dependéncias da Secretaria;

XIll.  promover constantemente, vistoria de seguranca nas dependéncias do
Tribunal; "

XIV.  atender e direcionar as ligacdes telefonicas do sistema de PABX;

XV.  operar o sistema de som do Plenario;

XVI.  elaborar projetos basicos relativos a especificacdo de servicos a serem
contratados;

XVII. fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabnlldade

XVIIl. prestar suporte e orientar os fiscais e gestores da prépria Secéao;

XiX.  executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes;

XX.  controlar o acesso e o fluxo de veiculos nas rampas da garagem da
Secretaria, conforme orientacoes da Secao de Transporte, com o cabivel
encaminhamento para identificagdo dos passageiros e motorista.

Subsecao |

DA SEGCAO DE ASSISTENCIA TECNICA

Art. 94 A Secao de Assisténcia Técnica incumbe:
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VL.
- VIIL

Vill.
IX.
Xl
Xll.

X,
XIV.

XV.
XVL.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades a ela subordinadas,
elaborando normas e roteiros para o melhor desempenho das atribuigées
verificar prazos de execucao de consertos, confeccao de moveis, pecgas e
objetos;

verificar periodicamente, a regularidade do estoque local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e validade;

supervisionar a correta utilizacdo e conservacdo do maquinario,
equipamento e ferramentas;

recepciondr as solicitagcdes de conserto de veiculos, de mobiliario em geral,
administrando a prioridade de execucéao;

solicitar o procedimento de baixa dos bens cuja recuperacao seja inviavel;
acompanhar a execucdo dos servicos que lhe forem afetos, no que diz
respeito a manutengéo preventiva e corretiva;

confeccionar, consertar e lustrar pegas em madeira a vista de desenhos ou
especificagdes diversas.;

executar os servicos normais de marcenaria em geral;

operar e ajustar 0 maquinario especifico;

efetuar servicos de esquadria, serralheria e pintura;

executar atividades de serralheria de manutencao em geral;

confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em metal;
confeccionar pequenos artefatos com a utilizacdo de torno mecanico;
proceder a requisicdo e ao controle e guarda dos materiais de consumo e
das ferramentas;

executar atividades de revisao geral preventiva em veiculos automotivo;
efetuar reparos, substituicio e ajustes de pecas relacionados com a
mecanica e 0s componentes elétricos e eletrénicos de veiculos automotivos,
bem como efetuar socorro mecanico;

proceder a especificacdo, a requisicio e ao controle de utilizacdo e
manutengao de pecas e materiais;

operar os equipamentos disponiveis, sistemas e recursos informatizados, na
execucao de suas atividades;

reparar defeitos nas pecas moveis e no veiculo em geral, utilizando
ferramentas manuais e maquinas pneumaticas e elétricas para corrigir
imperfeicoes na lataria de automoveis;

executar servicos de pintura, repintura e polimento automotlvo, empregando
técnicas e praticas necessarias;

verificar periodicamente, a regularidade do estoque local de materiais de
consumo utilizados pelos setores, no que se refere a armazenamento e
validade;

fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade;
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prestar suporte e orientar os fiscais da propria Secao;

XXIII.

XXIV. elaborar e manter relatério atualizados, visando o controle e histérico das
atividades desenvolvidas e as manutengdes preventiva e corretiva,;

XXV. executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.

Subsecao

DA SECAO DE TRANSPORTE

Art. 95 A Secéo de Transporte incumbe:

VI,

VIL.

VI

IX.

XI.

XIl.

elaborar normas de procedimentos para todas as atividades da Secéo de
Transporte;

planejar formas de execugéo das atividades direcionando a frota e os
contratos para atender as necessidades relativas ao servico de transporte
deste Tribunal.

planejar os servicos de transporte de autoridades, servidores e materiais a
locais e em horarios determinados;

controlar a frota do Tribunal, mantendo a re uIandade da respectiva
documentagao, atentando ainda as regras dé revisao e manutengao
contidas nos manuais dos veiculos;

controlar a frota de veiculos cedidos pelo Estado e pela Prefeitura durante o
periodo Eleitoral, elaborando relatérios e a frequéncia dos respectivos
motoristas para encaminhamento aos érgaos de origem;

estimar e controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis junto aos
postos contratados pelo Tribunal, bem como os demais contratos sob sua
responsabilidade;

elaborar projetos basicos relativos a aquisicao de bens e contratacdo de
servigos destinados a Secao de Transporte;

atender as solicitagdes usuais de servigo de transporte;

designar motorista e veiculo adequados para atender as solicitagbes de
transporte;

controlar o acesso, o fluxo e o estacionamento de veiculos nas instalagoes
da garagem da Secretaria, com encaminhamento para identificacdo de
usuarios e visitantes;

controlar o estacionamento de veiculos nas instalagcbes da garagem da
Secretaria, com o cabivel encaminhamento para identificacao dos
passageiros e motorista,

prestar suporte e orientar os fiscais e gestores da prépria Segao;
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X, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 96 A Secretaria de Orcamento e Financas incumbe planejar, dirigir e orientar a
Coordenadoria de Orgamento e a Coordenadoria Contabil e Financeira, no que
concerne as atividades orgamentarias, financeiras e contabeis do Tribunal Regional
Eleitoral de S&o Paulo. :

Art. 97 Ao Gabinete da Secretaria de Orgcamento e Finangas incumbe:

“

l. assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicoes regulamentares;

Il. receber e encaminhar documentos e processos administrativos de
competéncia da Secretaria, registrando-os nos sistemas inerentes e atender
pedidos de informagdes relacionados aos procedimentos administrativos
que tramitam na Unidade;

M. elaborar minuta de documentos referentes as matérias de competéncia da
Secretaria;

V. executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da Secretaria.

Secao | )
DA COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 98 A Coordenadoria Contabil e Financeira incumbe:

l. despachar, diariamente, com o Secretario, mantendo-o informado do
andamento dos trabalhos;

Il coordenar as atividades referentes as Se¢des a ela subordinadas.

. realizar os lancamentos relativos aos pagamentos de contratos no médulo
de execucao do Sistema de Administracao de Contratos.

Subsecéao | X ‘
DA SECAO DE CONFERENCIA E PROCESSAMENTO DE CONTAS

Art. 99 A Secao de Conferéncia e Processamento de Contas incumbe:

l. conceder suprimento de fundos e analisar a prestacao de contas;
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efetuar os pagamentos das despesas com indenizacao de transporte pelo
cumprimento de mandados expedidos pela Justica Eleitoral;

reter na fonte e recolher os respectivos tributos incidentes sobre as
despesas de suprimento de fundos.

Subsecao Il
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 100 A Secao de Contabilidade incumbe:

analisar demonstragoes contabeis, lancar movimentagoes patrimoniais e
registrar conformidade documental e mensal e rol dos responsaveis no
SIAFI;

elaborar e transmitir: Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia e
Informacéo a Previdéncia Social (GFIP), Pedido Eletronico de Restituicao ou
Ressarcimento e da Declaracao de Compensacao (PERD/COMP), Relatorio
de Gestdao Anual, Relatério de Gestdo Fiscal, e preparar e publicar,
mensalmente, informacées para o Conselho Nacional de Justica — CNJ;
conferir os pagamentos de diarias, folha de pagamento, contratos e
garantias, 13° salario e férias; e das retencgbes tributarias das pessoas
juridicas pelo fornecimento de bens ou prestagao de-servigo para inclusao
na Declaracao do Imposto Retido na Fonte (DIRF).

Subsecéo llI )
DA SECAO DE PAGAMENTO DE CONTRATOS E DIARIAS

Art. 101 A Secao de Pagamento de Contratos e Didrias incumbe:

analisar os documentos, efetuar os pagamentos das despesas com
contratos de servigos e alugueis, bem como conferir os lancamentos
gerados no SIAFI,

efetuar os pagamentos dos atos de concessao de diarias e remessas com
despesas de contas publicas;

reter na fonte e recolher os respectivos tributos incidentes sobre as
despesas de outros custeios.

Subsecao IV ’
DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL, BENEFICIOS E FORNECEDORES

Art. 102 A Secao de Pagamento de Pessoal, Beneficios e Fornecedores incumbe:
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emitir Guia de Recolhimento da Uniao (GRU) aos setores requisitantes e
controlar diariamente os depdsitos efetuados na Conta Unica;

realizar os procedimentos referentes aos pagamentos de pessoal, beneficios
e fornecedores, bem como conferir os langcamentos gerados no SIAFI;

reter na fonte e recolher os respectivos tributos incidentes sobre as
despesas de pessoal, beneficios e fornecedores.

Secao Il |
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO

Art. 103 A Coordenaria de Orcamento incumbe:

despachar, diariamente, com o Secretario, mantendo-o informado do
andamento dos trabalhos;

coordenar as atividades referentes as Seg¢oes a ela subordinadas.

elaborar demonstrativos da execugao orcamentaria, para conhecimento das
demais Secretarias do Tribunal, informando os saldos disponiveis;

V. realizar 0s lancamentos relativos aos empenhamentos no médulo de
execucao orgamentaria do Sistema de Administragao de Contratos.
Subsecao |

DA SEGAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA

Art. 104 A Secéo de Execucao Orgcamentaria incumbe:

atestar e controlar a disponibilidade dos recursos orcamentarios para a
realizacdo das despesas de outros custeios e capital do Regional, em
consonancia com as propostas orcamentarias, anotando 0s
remanejamentos necessarios;

emitir as notas de empenho das despesas aprovadas, bem como proceder
as anulacdes necessarias;

efetivar as descentralizagdes de recursos orgamentarios ao TSE.

Subs'egép il ) )
DA SECAO DE PROGRAMACAO ORGAMENTARIA

Art. 105 A Secéo de Programacao Orcamentaria incumbe:

elaborar e supervisionar as propostas orcamentarias do orcamento ordinario
e de eleicao e o Plano Plurianual do Regional,
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acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria das despesas de pessoal
e de beneficios sociais do Regional;

preencher os quadros de programagao e execugao or¢gamentaria destinados
ao Tribunal de Contas da Unido e ao Conselho Nacional de Justica;
providenciar junto @ SOF/TSE as alteragbes orcamentarias, por meio de
créditos adicionais, para viabilizar a realizacdo das despesas de outros
custeios e capital do Regional.

CAPITULO X ]
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 106 A Secretaria de Tecnologia da Informacao incumbe:

VI

planejar, orientar e dirigir as atividades pertinentes a Coordenadoria de
Infraestrutura e Desenvolvimento, a Coordenadoria de Suporte e
Equipamentos e a Coordenadorla de Sistemas Eleitorais e Logistica de
Urna;

planejar atividades e elaborar documentos, visando o cumprimento de leis,
regulamentos e atos normativos, nas matérias de competéncia da Secretaria
de Tecnologia da Informagao;

elaborar instrucoes, informacdes, oficios e demais documentos a ela
pertinentes;

realizar planejamento orcamentario, consolidando as informacoes
provenientes das unidades da Secretaria e elaborando relatorios;
acompanhar a execucdo da proposta orcamentaria anual no ambito da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

revisar projetos basicos apresentados por suas unidades.

Art. 107 Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao incumbe:

II.
V.
V.

VI.

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

agendar as reunides do titular da Secretaria, providenciando os documentos
e materiais necessarios a sua realizacao e convocando 0s participantes;
elaborar e expedir a correspondéncia oficial da Secretaria;

_ manter organizados arquivos de documentos da Secretaria;

prestar auxilio a Secretaria na elaboracao de estudos e pesquisas;
autuar e encaminhar os procedimentos administrativos de competéncia da
Secretaria;
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VII.

VIII.
IX.

X.

efetuar a juntada de documentos e pareceres nos autos e o respectivo
registro no sistema informatizado de acompanhamento de documentos e
processos;

prestar informagées nos autos, por dever de oficio ou quando determinado;
manter atualizado e disponivel o cadastro de contatos dos servidores e
demais pessoas a servico da Secretaria de Tecnologia da Informacéao;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da Secretaria.

Secao |
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO

Art. 108 A Coordenadoria de Infraestrutura e Desenvolvimento incumbe coordenar,
controlar e supervisionar as atividades referentes as Secoes a ela subordinadas.

Subsecéo |
DA SEGCAO DE BANCO DE DADOS

Art. 109 A Secao de Banco de Dados incumbe:

1.

no que se refere a manutencao dos Sistemas Gerenciadores de Banco de

Dados (SGBDs) corporativos: '

a) instalar, operar, monitorar e administrar SGBDs corporativos;

b) avaliar SGBDs novos, atualizagdes e aplicativos auxiliares;

propor normas de operacao, uso e seguranca de SGBDs;

propor Infraestrutura para uso de SGBDs:

implementar e acompanhar servigos visando disponibilidade dos

SGBDs. .

no que se refere a manutengéo da estrutura e dados dos bancos de dados

corporativos:

a) propor padronizagao, integragao e compartilhamento de dados;

b) propor normas de acesso e seguranca aos dados;

c) controlar e orientar o uso das padronizacdes de dados e normas de
segurancga;

d) propor ajustes em sistemas aplicativos.

€) manter integridade fisica dos dados;

no que se refere ao armazenamento e fornecimento de dados:

a) gravar, testar e restaurar copias de seguranca de dados corporativos;

b) arquivar e controlar as diferentes midias em seu poder;

c) planejar, executar e controlar impressdes e gravagoes de informacoes;

d) identificar, acondicionar e distribuir o produto dos servigos prestados;

Loy

)
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e) organizar e controlar suprimentos requisitados para prestar servigos.

V. elaborar consultas as bases de dados corporativas, quando ndo atendidos
por procedimentos regulares relativos aos SGBDs e bancos de dados
corporativos;

V. prestar apoio tecnico as demais areas da Secretaria de Tecnologia da
informacao;

VI. executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao Il

DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO

Art. 110 A Secao de Desenvolvimento incumbe:

avaliar solicitagoes de automatizagdo dos processos organizacionais e de
trabalho encaminhadas a Secretaria de Tecnologia da Informacéo, propondo
solucbes atraveés do desenvolvimento de sistemas informatizados ou pela
identificacao e analise de sistemas e solugdes de terceiros;

elaborar pareceres e descritivos técnicos nos processos de aquisicao de
sistemas informatizados;

efetuar o desenvolvimento de sistemas informatizados, realizando as etapas
de levantamento de requisitos, analise, projeto, codificacdo, testes,
implantagao e manutencao;

V. manter biblioteca informatizada contendo a documentagao e codigos-fonte
de todas as versbes dos sistemas desenvolvidos;

V. efetuar em conjunto com as demais areas da Secretaria de Tecnologia da
Informagéo o planejamento da Infraestrutura para a implantacdo dos
sistemas informatizados no TRE-SP;

VI. prestar apoio técnico as demais areas da Secretaria de Tecnologia da
Informacao quanto aos sistemas desenvolvidos;

VII. participar da elaboragdo do manual de usuéarioc e dos demais recursos
instrucionais referentes aos sistemas desenvolvidos; \

VIll. controlar, administrar e manter os sitios do TRE-SP na Intranet e Internet,
efetuando atualizagbes conforme contelido previamente aprovado;

IX. desenvolver paginas e aplicativos que utilizem os recursos da Intranet e da
Internet do TRE-SP;

X. executar outras atribuicdes que Ihe forem determlnadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao lli
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DA SECAO DE REDE E SERVIDORES

Art. 111 A Secao de Rede e Servidores incumbe:;

VL.

VII.

VIII.

IX.

planejar, controlar e manter a Infraestrutura de comunicacgao de dados e de
servidores corporativos;

implantar, configurar, administrar e monitorar 0s servicos de rede e o0s
servidores corporativos;

gerenciar e monitorar a rede de comunicacdo de dados e seus ativos,
procedendo, quando necessario, a abertura de chamados junto as
concessionarias responsaveis pelas linhas de comunicacgao de dados;
cadastrar e administrar as contas de usuarios para acesso a rede de
comunicagao de dados; ,

cadastrar e administrar as contas de usuarios de correio eletrdnico;

propor padroes, procedimentos e politicas quanto ao acesso, uso e

.$eéguranca da rede de comunicacéo de dados e servidores corporativos;

elaborar pareceres e descritivos técnicos para aquisicao de servicos e
equipamentos de informatica que envolvam a rede de comunicagao de
dados e os servidores corporativos;

prestar apoio técnico as demais dreas da Secretaria de Tecnologia da
Informacédo quanto a rede de comunicacdo de dados e servidores
corporativos;

executar outras atribuicoes que lhe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Secéao I ‘
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS E LOGISTICA DE URNAS

Art. 112 A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica de Urna incumbe
planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades referentes as Secodes a

ela subordinadas.

Subsecao | . )
DA SECAQO DE APOIO AS ELEICOES

Art. 113 A Segéo de Apoio as Elei¢des incumbe:

gerenciar, orientar e executar as atividades relacionadas aos Sistemas
Eleitorais de uso na plataforma de microcomputadores da Justica Eleitoral e
os destinados ao publico externo;
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1.
V.

VI.

VII.

VIl

IX.

testar os sistemas de eleicdes oficiais, avaliando a funcionalidade dos
softwares de Eleicoes e sugerindo melhorias na interface do usuério final:
orientar e gerenciar simulados dos sistemas de eleigoes;

prestar suporte e orientacao aos usuarios dos sistemas eleitorais nos
procedimentos técnicos e solugao de problemas;

desenvolver e ministrar treinamentos dos sistemas eleitorais, em conjunto
com outras dependéncias, realizando as etapas de: elaboragao do contetido
programatico, planejamento de carga horaria, definicao da metodologia de
ensino e elaboracao de material didatico;

elaborar e tornar disponiveis, em conjunto com .outras dependencnas
materiais de treinamento de eleigdes, divulgando seu contetdo a.todos os
usuarios, através dos meios e canais disponiveis, tais como: instrucoes e
manuais impressos, paginas de Intranet e/ou midias eletronicas;

testar, gerenciar, orientar e executar as atividades relacionadas & Eleigcdes
Suplementares testando os sistemas e prestando suporte e orientacao aos
usuarios nos procedlmentos tecnicos;

fornecer subsidios a prewsao orcamentaria da Secretaria de Tecnologia da
Informagéo, referente as Eleigoes;

executar outras atribuicoes que lhe forem determlnadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao Il
DA SEGCAO DE CONTROLE DE PROCESSAMENTO DO CADASTRO

Art. 114 A Segéo de Controle de Processamento do Cadastro incumbe:

I

VI.
VII.

gerenciar e dar suporte técnico as Zonas Eleitorais quanto as atividades
relacionadas a operacionalizagéo do cadastro de eleitores:

propor e auxiliar no plane;amento de treinamentos presenciais e a distancia
as Zonas Eleitorais quanto a utlllzagao de sistemas e equipamentos
relacionados ao cadastro de eleitores e a impressao de titulos eleitorais:
efetuar as configuragdes necessarias no sistema e no cadastro para permitir
o inicio das operagdes de novas Zonas Eleitorais;

criar arquivos para a emissdo dos titulos eleitorais, relativos a
desmembramentos, e respectivos relatérios:

remeter as Zonas Eleitorais etiquetas para RAE;

gerar, a pedido da Zona Eleitoral, relatérios padronizados:

prestar informagGes aos eleitores através da Central Telefénica de
Atendimento - Unidade de Resposta Audivel (URA) e atendentes:;
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Vili.  providenciar a atualizagdo das “arvores de atendimento” da URA de acordo
com as informagdes demandadas; '

IX. providenciar o cadastramento de feriados e alteracbes de horario de
expediente dos atendentes na Unidade de Resposta Audivel,

X. acompanhar o funcionamento da URA e sua interacdo com o banco de
dados, solicitando providéncias para ajustes quando necessario;

XI. providenciar inclusdo de palavras no dicionario “TTS” para melhoria da
prondncia das palavras da URA ;

XH. acompanhar as atualizagcoes efetuadas pelas Zonas Eleitorais no Cadastro

‘ Eleitoral e verificar se constam das respostas fornecidas através da URA;

Xill.  solicitar as intervengdes necessarias caso algum dado fornecido através da
URA esteja desatualizado;

XIV. acompanhar o fluxo de ligacbes e adequar a quantidade de atendentes
sempre que possivel;

XV. manter os atendentes atualizados quanto as informacdes prestadas aos
eleitores;

XVI.  emitir relatorios estatisticos relativos ao atendimento ao eleitor através da
Unidade de Resposta Audivel - URA e atendentes;

XVIl. atender aos Cartorios Eleitorais, fornecendo dados constantes do Cadastro
de Eleitores.

XVIII. responder as duvidas sobre emissao de Certidao de Quitagcao Eleitoral
através da Iinternet, encaminhadas via e-mail;

XIX.  executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao i

DA SECAO DE URNAS ELETRONICAS

Art. 115 A Secéo de Urnas Eletronicas incumbe:

Hi.
V.

gerenciar, executar e orientar todas as atividades relacionadas as urnas
eletrbnicas e seus componentes, visando sua adequacido as exigéncias
oficiais, bem como a eficacia dos trabalhos afetos a eleicao;

testar os sistemas eleitorais utilizados nas urnas eletronicas avaliando a sua
funcionalidade e sugerindo melhorias na interface com o usuario final;
orientar e gerenciar simulados dos sistemas relacionados a Urna Eletronica;
desenvolver e ministrar treinamentos presenciais e a distAncia aos
servidores dos Cartdrios Eleitorais, em conjunto com outras dependéncias,
quanto a instalagao e utilizacao dos sistemas eleitorais utilizados nas urnas
eletrénicas;
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VI.

VI

VIII.

IX.

Xl.

XII.

XIH.

XIV.

prestar suporte as Zonas Eleitorais quanto aos softwares de eleicbes nas
urnas eletrénicas;

estabelecer contatos com as entidades requerentes de eleicdes néo oficiais
com o objetivo de levantar necessidades, preparar orcamentos, organizar a
logistica, configurar os softwares relativos as eleicdes, acompanhar e
prestar suporte na elei¢ao;

testar e implementar os sistemas de eleigdes nado oficiais, homologando o
referido software e os dados do pleito, juntamente com a entidade
requerente; :

elaborar planos de logistica de distribuicao de urnas;

supervisionar, acompanhar e integrar os testes de hardware e software das
urnas eletronicas e seus componentes nas Zonas Eleitorais;

supervisionar, acompanhar e integrar as atividades de manutengao e carga
das urnas eletrénicas do Estado;

. supervisionar, acompanhar e integrar as atividades de aceite das urnas

eletronicas, certificando que o equipamento adquirido esteja em pleno
funcionamento e suas especificagdes técnicas de acordo com as exigéncias
do respectivo edital;

preparar a logistica de distribuicdo de pecas e suprimentos de urnas
eletrbnicas e encaminhar a Secretaria de Administracao de Material;
participar da Comissao Nacional de Conservacdo de Urnas Eletronicas -
CNCUE, acompanhando e divulgando as diretrizes e orientagcdes dela
emanadas;

executar outras atribuicoes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE SUPORTE E EQUIPAMENTOS

Art. 116 A Coordenadoria de Suporte e Equipamentos incumbe coordenar, controlar
e supervisionar as atividades referentes as Secoes a ela subordinadas.

¢

Subsecéo | )
DA SECAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

/

Art. 117 A Secéo de Equipamentos de Informatica incumbe:

assegurar o adequado funcionamento dos equipamentos de informatica
pertencentes ao patrimdnio do TRE-SP, exceto os servidores corporativos;
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prover equipamentos de informatica, exceto servidores corporativos,
adequados a operacao dos servigos e sistemas informatizados utilizados no
TRE-SP; \
realizar a instalacdo de equipamentos de informatica pertencentes ao
patriménio do TRE-SP, bem como a instalagao, atualizagao e configuracao
de softwares necessarios ao funcionamento dos equipamentos;

Iv. prestar suporte, por via telefénica, remota, eletrénica ou presencial, a
operacao de equipamentos servigos e sistemas informatizados utilizados no
TRE-SP, orientando, diagnosticando e solucionado ' problemas em
equipamentos de informatica;

V. realizar a manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa dos
equipamentos de informatica;

VI. gerenciar a realizagcdo da manutengao corretiva dos equipamentos de
informatica, quando realizadas externamente , seja atraves de empresas
fornecedoras ou contratadas;

VII. registrar em sistema préoprio todos atendimentos realizados e o0s
procedimentos executados;

VIIl.  organizar e controlar o0s roteiros e procedimentos relacionados a
equipamentos de informatica, , fornecendo a Secao de Suporte ao Usuario e
a Secao de Novas Tecnologias, informacoes que possibilitem a realizagao
de diagnésticos corretos, bem como a adequada configuracdo dos
equipamentos;

IX. registrar em sistema proprio, informando a Secretaria de Administragcdo de
Material, as movimentacdes de equipamentos de informatica porventura
realizadas pela Se¢ao de Equipamentos de Informatica;

X. auxiliar as demais areas da Secretaria de Tecnologia da Informacao nas
questodes relativas a equipamentos de informatica;

XI. planejar e executar, com a participagdo das demais areas da Secretaria de
Tecnologia de Informacéo, a atualizagao tecnoldgica dos equipamentos de
informatica do TRE-SP; '

Xll.  elaborar avaliagOes, pareceres, descritivos e especificagoes técnicas para
aquisicbes de equipamentos e materiais de consumo de informatica;

Xlll.  executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao Il

DA SECAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

Art. 118 A Secao de Novas Tecnologias incumbe:
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VL

VII.

VIII.

homologar, a partir das regras de padronizacao adotadas pelo TSE, e com o
apoio das- demais areas técnicas da Secretaria de Tecnologia da
Informacao, ambientes de informatica adequados a operagdo dos
equipamentos, servicos e sistemas informatizados utilizados no TRE-SP;
efetuar testes, dos servicos e sistemas informatizados nos ambientes de
informatica homologados, a fim de viabilizar sua instalagédo, configuracéo
operacéao, compatibilidade e adequacao aos equipamentos de informatica
pertencentes ao patriménio do TRE-SP, exceto os servidores corporativos;
realizar a periddica atualizacao de versdes dos softwares homologados para
uso nos microcomputadores do TRE-SP, garantindo que estejam instaladas
nestes equipamentos as versdes adequadas as atividades que serdo
realizadas, bem como informando as demais areas técnicas da Secretaria
de Tecnologia de Informagao sempre que houver alteracdo ou atualizagao
de versoes;

prestar suporte técnico, por via telefénica, remota, eletronica ou presencial,
a operacao de equipamentos, servigos e sistemas informatizados utilizados
no TRE-SP, orientando, diagnosticando e solucionando problemas em
equipamentos de informatica;

registrar em sistema proprio todos os atendimentos realizados e os
procedimentos executados;

organizar e controlar a documentacao técnica, roteiros, procedimentos e
licencas de software relacionados aos ambientes de informatica
homologados, fornecendo a Secao de Suporte ao Usuario e a Secao de
Equipamentos de Informatica, informacgdes que possibilitem a realizacdo de
diagndsticos corretos, bem como a adequada instalacdo, atualizacédo e’
configuracao dos softwares utilizados;

planejar e executar, com a participacao das demais areas da Secretaria de
Tecnologia de Informagao, a atualizagao da plataforma operacional dos
microcomputadores do TRE-SP;

pesquisar novas tecnologias visando otimizagdo dos procedimentos dentro
dos ambiente homologados;

avaliar e sugerir a adocado de software para os ambientes homologados
fornecendo pareceres, especificagoes e justificativas técnicas necessarias a
sua aquisicao;

executar outras atribuicoes que lhe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecao Il )
DA SEGAO DE SUPORTE AO USUARIO
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Art. 119 A Secéo de Suporte ao Usuério incumbe:

I prestar suporte, por via telefGnica, remota, eletrbnica ou presencial, a
operacao de equipamentos, servi¢os e sistemas informatizados utilizados no
TRE-SP, orientando, diagnosticando e solucionando incidentes em
equipamentos de informatica pertencentes ao patriménio do TRE-SP, exceto

0s servidores corporativos; ‘

1. realizar a instalacédo , atualizacao e configuracao dos softwares necessarios
ao adequado funcionamentos dos equipamentos de informatica,
pertencentes ao patriménio do TRE-SP, exceto os servidores corporativos;

. registrar em sistema préprio todos os atendimentos realizados e o0s
procedimentos técnicos executados, encaminhando problemas especificos
ou de maior complexidade as demais areas técnicas da Secretaria de

Tecnologia da Informagao;

V. registrar em sistema préprio cada instalagao e desinstalacdo das licencas
dos softwares pertencentes ao TRE-SP, exceto aquelas destinadas aos

servidores corporativos;

V. identificar e suprir as necessidades dos servidores do TRE-SP, quanto a
treinamento interno, presencial e a distancia, em tecnologia da informagao;
VI. administrar o ambiente de treinamento a distancia do TRE-SP em conjunto

com as demais areas técnicas da Secretaria de Tecnologia da Informagao,
prestando suporte técnico a treinandos e unidades requisitantes de servicos

multimidia e de treinamento a distancia;

ViIl.  avaliar, em conjunto com as demais areas da Secretaria de Tecnologia da
Informacao, a necessidade de contratacdo de treinamentos externos e sua
aplicabilidade, fornecendo pareceres e descritivos para as contratacdes a

Secretaria de Gestao de Pessoas;

VIIl.  avaliar, em conjunto com as areas competente da Secretaria de Gestao de
Pessoas, a adequagdo dos espagos destinados aos treinamentos em

tecnologia da informagao, providenciando as descricbes necessarias a

contratagao externa, quando for o caso;

IX. providenciar material instrucional, para impressao ou distribuicao eletronica,
destinado a orientagao de instalagcao e operagao de sistemas informatizados

“e de procedimentos;

X. executar outras atribuicoes que lhe forem determinadas pela Coordenadoria

a que esta subordinada.
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TITULO IV

DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 120 A agado administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do
Estado de Sao Paulo, objetivando a rapida e eficiente consecucado de suas
finalidades, obedecera aos seguintes principios fundamentais:

I Do Planejamento;
I Da Coordenacao;
. Da Descentralizacao;

V. Da Delegacao de Competéncia, e
V. Do Controle.
Secao |

DO PLANEJAMENTO

Art. 121 O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e
programas periodicamente atualizados, compreendendo:

l. plano geral de agao da Justica Eleitoral no Estado;

H. planos e programas gerais e setoriais de duragao plurianual;
. orcamento-programa anual;

V. programacéo financeira de desembolso;

V. planejamento estratégico institucional.

Secao Il ) ‘ :
DA COORDENACAO .

Art. 122 As atividades de administracao e, especialmente, a execucao dos planos e

programas, serdo objeto de permanente coordenagao, realizada através de
sistemas normais de reunides de diregao.
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Secao lll )
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 123 As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas, de forma
que os orgaos da Diretoria-Geral, Secretarias e Coordenadorias estejam liberados
das rotinas de execugao e mera formalizacdo de atos préprios dos o6rgaos de
execugao, concentrando-se no planejamento, coordenacgao, supervisao e controle.

Secio IV )
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 124 A delegacao de competéncia sera utlizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decis0es, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
guestbes a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacao devera indicar, com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e a competéncia objeto da delegacao.

Secao V

DO CONTROLE

Art. 125 O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera exercido em todos
0s niveis e em todos os érgaos, compreendendo:

I controle da execugao dos programas;

Il. controle da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das
atividades organizadas sob forma de sistemas;

. controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e
quantidade, de forma que sejam observados padrées adequados na
execucao dos trabalhos e que 0 numero de servidores, em cada unidade, se
apresente compativel com a carga de trabalho da mesma.

V. controle da utilizacao de bens materiais;
V. controle da aplicagc&o dos dinheiros e da guarda de bens e valores.
TITULO V

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
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) CAPITULO | o
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO

Secao |
DO DIRETOR-GERAL

Art. 126 Ao Diretor-Geral, além das’ atribuicoes que lhe forem delegadas pelo
Presidente, incumbe: .

I
il
"l
V.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIII.

orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgaos da Secretaria,
aprovando o0s respectivos programas de trabalho;

secretariar as sessoes do Tribunal,

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

submeter a Presidéncia a proposta orgamentaria do Tribunal, os pedidos de
créditos adicionais, os balangos orcamentarios, financeiro, patrimonial e as
tomadas de contas, devidamente organizadas e conferidas, para
encaminhamento aos 6rgaos competente; '

“baixar portarias e ordens de servigo sobre assuntos de sua competéncia;

manter reunides periddicas com o0s ocupantes de cargos em COmissao e
funcdo comissionada, para analisar e acertar providéncias relativas ao
andamento dos trabalhos;

propor a Presidéncia a indicagdo dos ocupantes de cargo em comissao e
funcao comissionada, na Secretaria e nos Cartérios Eleitorais da Capital;
dar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos e para cargos em
comissao do Quadro;

designar os substitutos eventuais dos ocupantes de cargos em comissao,
excluindo os diretamente subordinados a Presidéncia e a Corregedoria
Regional, bem como propor a Presidéncia a indicacao do seu substituto
eventual, _
lotar e relotar os servidores nos 6rgaos de sua assisténcia direta e imediata,
nas Secretarias e nos Cartérios Eleitorais da Capital e do Interior, de acordo
com a conveniéncia do servigo;

elogiar servidores e aplicar penas disciplinares, inclusive a de suspensao
até 30 dias, propondo a Presidéncia as que excederem de sua algada;
determinar a instauragao de processos administrativos;

aplicar penalidades aos fornecedores de materiais e executantes de
servigos ou obras, pelo inadimplemento-de clausula contratual;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXILI.

XXIII.
XXIV.

manifestar-se previamente sobre as propostas elaboradas pelas unidades a
serem submetidas a Presidéncia;

submeter a Presidéncia as licencas que dependam da conveniéncia da
administracao;

propor a Presidéncia a antecipacdo ou prorrogacdo do horario de
expediente e a convocacgao para trabalho em dias que nao haja expediente
normal;

submeter a Presidéncia, para decisdo quanto a conveniéncia da realizacao,
0s processos que impliquem realizacao de despesa;

submeter a Presidéncia os contratos, ajustes, acordos e demais
instrumentos dos quais decorram obrigacoes para o Tribunal;

submeter ao Presidente peticdes e outros documentos dirigidos ao Tribunal
e despachar o expediente da Secretaria;

aprovar a programacao financeira do Tribunal;

assinar a correspondéncia da Diretoria-Geral;

delegar atribuicoes aos Secretarios;

coordenar a acao administrativa dos Cartoérios Eleitorais da Capital,

exercer qualquer outra atividade decorrente do exercicio do cargo ou que
seja determinada pelo Tribunal ou pela Presidéncia.

Secao Il
DOS SECRETARIOS

Art. 127 Aos Secretarios incumbe:

.
HI.

VI

VII.
VIIL.

planejar, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos 6rgaos sob
sua direcao, tomando as decisdes e providéncias necessarias e propondo a
Diretoria-Geral as que nao sejam sua atribuicao.

examinar e aprovar os programas de trabalho dos 6rgaos subordinados;
despachar, regularmente, com a Dlretorla Geral, mantendo-a informada do
andamento dos trabalhos;

propor a Diretoria-Geral o estabelecimento de normas e critérios,
disciplinando a execugao dos trabalhos afetos as respectivas Secretarias;
realizar reunides periédicas com os Coordenadores e Chefes subordinados,
para analise dos servicos executados e seu aperfeicoamento;

movimentar o pessoal nas Coordenadorias, de acordo com a lotagao
aprovada pela Diretoria-Geral;

assinar a correspondéncia ‘da Secretaria respectiva;

exercer outras atribuicbes peculiares ao cargo ou que sejam determinadas
por autoridade superior;
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IX. auxiliar a Diretoria-Geral e 0os demais Secretarios nos assuntos afetos a sua
area de atuagao.
Subsecao |

DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Art. 128 Ao Secretario de Administracao de Material incumbe, especificamente:

VI

VI,

VL.

IX.

definir, juntamente com a Direcao-Geral, a prioridade para execucdo das

‘tarefas considerando os recursos disponiveis;

planejar e controlar a aquisicdo de bens de consumo e materiais

permanentes para a Secretaria e para as Zonas Eleitorais de todo o Estado;

analisar e aprovar as despesas relativas as Dispensas de Licitagoes

previstas no art. 24, incisos | e Il da Lei n.° 8.666/1993;

submeter a Diretoria-Geral, para a indispensavel decisdo da Presidéncia,

quanto a conveniéncia da realizagao, os processos que acarretem despesas

superiores as previstas no inciso antecedente;

submeter a Diretoria-Geral o inventario do material permanente, 0 balanco

anual do almoxarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do

Tribunal;

liberar caugbes em processos de licitagdes, apos o cumprimento das

obrigacoes assumidas;

propor a Diretoria-Geral a aplicagao de penalidades aos fornecedores de

materiais e aos executantes de servicos ou de obras, pelo inadimplemento

de clausula contratual;

deferir as solicitacbes de empréstimo de urnas de lona,

para despesas com limite fixado em lei para licitacdo na modalidade convite:

a) autorizar a abertura de processo licitatdrio, apos a ciéncia do Diretor-
Geral;

b) homologar o resultado, adjudicar o objeto, anular, se for o caso total ou
parcialmente, o procedimento;

c) aprovar a despesa referente a locacdo de bens moveis, a aquisicao e a
contratagdo de bens e servigos destinados ao atendimento das
necessidades do Tribunal;

d) assinar os contratos, os convénios, 0s acordos, 0s ajustes: e 0s
respectivos termos de aditamento, bem como suas rescisfes e
distratos;:

e) autorizar a substituicdo de garantia exigida nos processos licitatdrios e
nos contratos, bem como a liberagéo e restituicao, quando comprovado
o cumprimento das obrigacoes;
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f) aplicar multa, em decorréncia do descumprimento das condicbes de
fornecimento ou de prestacao de servigo.

X. designar fiscal ou gestor de ata de registro de precos;

XI. aceitar material cedido ou doado ao Tribunal;

X1l autorizar a troca e substituicao de materiais e/ou bens, cuja contratagdo ja
tenha sido aprovada;

Xlil. solicitar diretamente a Secretaria de Orgamento e Financas a emissao de
empenhos decorrentes de ata de registro de precos, a medida da real
necessidade até o limite da despesa ja aprovada;

XiV.  aplicar pena de adverténcia e multa moratdria.

Subsecao Il

DO SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

Art. 129 Ao Secretario de Controle Interno incumbe, especificamente:

acompanhar, avaliar e orientar auditorias e fiscalizagbes, visando ao
cumprimento de seus objetivos constitucionais;

apresentar a Diretoria-Geral os processos de tomada de contas dos
responsaveis pela gestdo de bens e valores com certificado e parecer
conclusivo;

submeter ao exame do Tribunal de Contas da Unidao a tomada de contas
anual,

V. propor a realizagdo de auditorias e a adogao de medidas corretivas, quando
for o caso; .

V. propor a instauracao de tomada de contas especial.

Subsecao Il

DO SECRETARIO DE GESTAQ DE PESSOAS

Art. 130 Ao Secretario de Gestao de Pessoas incumbe, especificamente:

. -
V.

coordenar, orientar e supervisionar as atividades das Coordenadorias que
lhe sao afetas;

elaborar, propor e assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes,
indicadores de desempenho e metas de gestao de pessoas;

designar substitutos para os titulares de fungbes comissionadas;

conceder didrias aos servidores e colaboradores eventuais, a excecao das
devidas ao Diretor-Geral;
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V. conceder Adicional de Qualificagdo decorrente de Cursos de Pos-
Graduacéo.
. Subsecao IV

DO SECRETARIO DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 131 Ao Secretario de Gestao de Servigos incumbe, especificamente:

.

articular-se com a Secretaria de Administracdo de Material nas atividades
relativas as diversas aquisicbes de bens e as contratagdes de servicos,
relacionadas a sua Unidade e, ainda, para atendimento da Secretaria do
Tribunal e dos Cartdrios Eleitorais da Capital, como um todo;

atuar nas atividades de planejamento, supervisao, orientacao e coordenacao
da execucao das atividades direcionadas as Coordenadorias subordinadas
e as demais Secretarias, bem como aos Cartérios Eleitorais da Capital,
objetivando o alcance das metas propostas;

gerenciar e promover, por meio das acdes necessarias, a atualizagcdo das
bases de informacdes relativas ao acompanhamento das atividades e
projetos necessarios a verificagdo do desempenho de suas unidades e
controle dos resultados da Secretaria de Gestao de Servicos;

V. promover a adocdo das medidas relacionadas na Portaria TRE- SP n°
34/2010, na qual constam as competéncias delegadas pela Presidéncia,
subscrevendo os documentos que se fizerem necessarios a tal fim.

Subsecao V

DO SECRETARIO DA JUDICIARIA

Art. 132 Ao Secretario da Judiciaria incumbe, especificamente:

supetrvisionar, coordenar e orientar a execugao dos servigcos administrativos
e judiciarios das unidades subordinadas, quanto a regularidade dos atos
cartorarios, e do cumprimento das normas processuais e regimentais
pertinentes;

examinar e subscrever, quando necessario, 0s atos e termos processuais,
executados pelos oOrgaos sob sua direcdo, relativos aos feitos de
competéncia do Tribunal;

examinar a matéria a ser encaminhada para publicacdo oficial, preparada
pelas Coordenadorias subordinadas;

Assessorar ‘0 Secretario do Tribunal nas sessdes da Corte e lavrar as
respectivas atas; b
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V. preparar a freqliéncia dos membros da Corte para efeito de pagamento da
gratificacao relativa ao exercicio da fun¢ao eleitoral.

Subsecao VI
DO SECRETARIO DE ORGAMENTO E FINANGCAS

Art. 133 Ao Secretario de Orgamento e Financas incumbe, especificamente:

1. assinar ordens bancérias e cheques nominativos, juntamente com o
responsavel pela Coordenadoria Contabil e Financeira;

ll. ° conceder o Suprimento de Fundos, no dmbito da Secretaria do Tribunal, e
aprovar a respectlva prestagao de contas;

i submeter a Secretaria de Controle Interno os relatérios das tomadas de
contas anuais; )

V. elaborar e submeter a Diretoria-Geral as propostas orcamentarias anual,
plurianual e de eleicdes, encaminhando-as, depois de aprovadas, ao
Tribunal Superior Eleitoral;

V. solicitar créditos adicionais, apds aprovagao da Diretoria-Geral;
VI. assinar empenhos, juntamente com o Coordenador de Orgamento.
Subsecao VI i

DO SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 134 Ao Secretario de Tecnologia da Informagao incumbe, especificamente,
articular-se com a Secretaria de Tecnologia da Informacao do Tribunal Superior
Eleitoral nas atividades relativas a aquisicdo e uso de novos softwares e
equipamentos, bem como fornecer os subsidios necessarios ao desenvolvimento e
implantacao de sistemas.

Secao Il
DOS COORDENADORES

Art. 135 Aos Coordenadores incumbe:
I orientar, coordenador e dirigir as atividades dos 0¢rgdos subordinados,
tomando as decisdes e providéncias necessarias e propondo ao respectivo
‘ Secretario as que excederem a sua algada,;
i despachar regularmente com o Secretario, mantendo-o informado do
andamento do servigo;
1. distribuir, pelas Secoes, o pessoal da propria Coordenadoria; -
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V. conceder férias ao pessoal subordinado;
V. reunir-se, regularmente, com os Chefes das Segoes e Assistentes, para
coordenacao dos trabalhos;

VI. exercer outras atribuicoes peculiares ao cargo ou que lhes tenham sido
determinadas por autoridade superior. -

Subsecao | ) )
DO COORDENADOR DE ANALISES TECNICAS

Art. 136 Ao Coordenador de Andlises Técnicas incumbe conceder adicional por
tempo de servigo, adicional de insalubridade/periculosidade, abono de permanéncia
e auxilio-funeral.

Subsecao
DO COORDENADOR DE ATENCAO A SAUDE

Art. 137 Ao Coordenador de Atencao a Saude incumbe conceder isengcao de
imposto de renda e de contribuicdo previdenciaria, instaurar processo para
apuragao de acidente em servico e decidir sobre a conversao da licenca para
tratamento de saude em licenga por acidente em servico.

Subsecao il
DO COORDENADOR DE EDUCACAQ E DESENVOLVIMENTO

Art. 138 Ao Coordenador de Educacao e Desenvolvimento incumbe conceder
Adicional de Qualificagao decorrente de Agoes de Treinamento.

Subsecao IV .
DO COORDENADOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 139 Ao Coordenador de Pagamento de Pessoal incumbe autorizar o
parcelamento de reposicoes e indenizag0es ao erario, nos termos do art. 46 da Lei
n.° 8.112/90, transmitir a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
e: a Relagdo Anual de Informacgdes Sociais — RAIS, bem como averbar as
consignacdes em folha de pagamento.

Subsecao V , ‘
DO COORDENADOR DE PESSOAL
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Art. 140 Ao Coordenador de Pessoal incumbe conceder horario especial de
estudante, prorrogacdo de licenga-gestante, auxilio-natalidade, incluséo de
dependentes, bem como cancelar as férias deferidas e nao iniciadas de servidores
lotados na Secretaria.

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS TITULARES DE CARGOS DE ASSESSORAMENTO
Secao |
DOS ASSESSORES

Art. 141 Aos Assessores incumbe:

I assistir ao Presidente e a Diretoria-Geral em atos e ocasides para 0s quais
sejam requisitados;

[I. ~ orientar, coordenar e dirigir a execucao das atividades da unidade;

(. realizar estudos e opinar sobre matéria que lhes seja encaminhada pelo
Presidente ou pela Diretoria-Geral;

Iv. analisar e sugerir normas gerais, que simplifiquem rotinas, inclusive
eliminando duplicidade de agao e reduzindo custos;

V. sugerir normas necessarias para a permanente atualizagao do processo de
modernizacao administrativa da estrutura e dos procedimentos adotados;

VI manter permanente fluxo de informagdes entre as unidades da Secretaria, a
fim de facilitar os processos de decisao e coordenacao de suas atividades;

VII. exercer outras atividades inerentes ao cargo, que lhes sejam atribuidas pela
Presidéncia ou Diretoria-Geral;

VIIl.  conceder férias ao pessoal subordinado.

Subsecao |

DO ASSESSOR PREGOEIRO
Art. 142 Ao Assessor Pregoeiro incumbe, especificamente:

l. receber a impugnacgéo ao edital e eventuais questionamentos de licitantes,
encaminhando-a, apés manifestagao, ao Presidente do TRE-SP para
decisao;

II. - identificar o representante de licitantes;

. credenciar os licitantes;

V. receber 0s envelopes de proposta e habilitacao;
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Subsecao |
DO ASSESSOR PREGOEIRO

Art. 142 Ao Assessor Pregoeiro incumbe, especificamente:

il
.
V.

VI.
VII.

VI

IX.

X1
X1l

XL

XIV.

XV.

receber a impugnagao ao edital e eventuais questionamentos de licitantes,
encaminhando-a, apds manifestacdo, ao Presidente do TRE-SP para
decisao;

identificar o representante de licitantes;

credenciar os licitantes;

receber os envelopes de proposta e habilitagcao;

receber amostras, quando requisitadas no edital de licitagéo;

proceder a abertura dos envelopes “proposta” e “habilitacao”;

examinar e decidir sobre a conformidade da proposta;

organizar a fase de lances;

analisar e decidir sobre a habilitacao de licitantes;

orientar a elaboragao da ata da sesséo;

receber, examinar e prolatar decisdo acerca dos recursos;

providenciar a juntada de documentos e prestar informacdoes de sua
competéncia;

emitir informagées em mandado de seguranga impetrado contra seus
proprios atos;

propor alteragées e/ou atualizagbes nos procedimentos a seu cargo e da
equipe de apoio, inclusive com relacéao as minutas de edital e anexos;
assessorar a Coordenadoria de Licitacbes e Contratos nas matérias afetas
ao seu mister.

Secao |l )
DOS ASSISTENTES DOS JUIZES

Art. 143 Aos Assistentes dos Juizes do Tribunal incumbe:

1}

V.

receber os processos encaminhados pela Secretaria Judiciaria conclusos
para despacho ou vato;

auxiliar os Juizes do Tribunal na digitacao de despachos e votos;
recepcionar advogados que queiram falar pessoalmente com os
magistrados;

organizar o material para as sessdes: separar 0s votos de acordo com a
pauta de julgamento do dia;
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VI.

Vil

Viil.

X1

XII.

programar a execugao das atividades;

receber e distribuir os expedientes, despachando os de sua competéncia e
controlando o respectivo andamento em sua unidade;

sugerir medidas para a racionalizacao e simplificacao das rotinas;
supervisionar a implantagao e observancia de normas e rotinas;

exercer acao disciplinar sobre seus subordinados, representando ao
superior imediato no caso de infragbes passiveis de punicao;

zelar pela economia do material de consumo e pela conservacao do material
permanente, equipamentos e instalagoes;

requisitar o material necessario aos servigos;

responder pela organizagdo e atualizacdo de arquivos e controle da
unidade; ‘ ’
redigir ou rever a redacao do expediente elaborado na unidade;

sugerir a realizagdo de programas de treinamento e aperfeicoamento de
seus servidores, indicando os que a eles devam submeter-se;

desempenhar outras atribuicdes pertinentes a fungao, que tenham sido
determinadas por autoridade competente.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DAS ESPECIALIDADES ASSISTENCIA

SOCIAL, ENFERMAGEM, MEDICINA E PSICOLOGIA

Art. 145 Aos servidores da Especialidade Assisténcia Social incumbe:

V.

V.

VI.

VI

VIII.

acompanhar servidor em situagao de enfermidade;

atender familiares e colaterais de servidores atendidos pela Coordenadoria
de Atencao a Saude;

acompanhar servidores com licengas e/fou auséncias prolongadas ao
trabalho; ‘ .

atuar junto-ao servidor e familiares, a fim de garantir a manutencao do
tratamento iniciado;

atuar na manutencao do tratamento iniciado, quando solicitado pela equipe
multidisciplinar;

coordenar, planejar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servigo Social;

realizar vistorias, pericias, laudos periciais, informagdes e pareceres
técnicos;

realizar visitas domiciliares, hospitalares e institucionais, quando necessario.
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Art. 146 Aos servidores da Especialidade Enfermagem incumbe:

.
V.

V.

VI

VIII.

IX.

conferir e controlar o estoque de medicamento;

fornecer medicamentos  (analgésicos,  antitérmicos,  antiemeéticos,
antiespasmodicos) e aplicar medicacdo intramuscular e endovenosa
mediante receita médica;

zelar pelos equipamentos medicos;

verificar a pressao arterial, fazer curativos, eletrocardiograma, inalacao e
demais procedimentos que sejam necessarios;

requisitar material médico;

acompanhar os processos de licitacdo para a compra de medicamentos,
materiais de consumo e permanente. ‘

convocar servidores para a realizagao dos exames periodicos e langar 0s
dados para analise;

receber, armazenar e descartar corretamente o material utilizado em
curativos, medicagdes injetaveis, medicamentos com o prazo de validade
vencido;

acompanhar em remogao de ambulancia os servidores que necessitam de
atendimento hospitalar.

Art. 147 Aos servidores da Especialidade Medicina incumbe:

VI.

.

emitir pareceres médicos, instruindo processos quando solicitado;

realizar pericias médicas e, quando necessario, visitas domiciliares ou

hospitalares; S

executar exames médicos periddicos nos servidores da Secretaria e dos

Cartérios Eleitorais da Capital;

notificar casos de acidentes de trabalho de servidores do Quadro e

requisitados lotados na Secretaria e Cartérios Eleitorais da Capital.

realizar pericia médica singular para:

a) concessdo de licenga para tratamento de saude dos servidores do
Quadro e removidos por periodo de até 120 (cento e vinte) dias;

b) concessao de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia por
até 90 dias; )

¢) inspecao dos mesarios convocados para os trabalhos eleitorais.

- realizar Juntas Médicas para:

a) exame admissional de servidores no Quadro do Tribunal,
b) exame de servidores do Quadro em caso de aposentadoria por
moléstia; -
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c) exame de servidores aposentados ou de pensionistas em caso de
isencao de desconto de imposto de renda na fonte;

d) exames de servidores e familiares em caso de solicitacao de remocao
por motivo de saude;

e) concessao de licenga para tratamento de saude dos servidores do
Quadro e removidos por periodo superior a 120 (cento e vinte) dias.

Art. 148 Aos servidores da Especialidade Psicologia incumbe:

VI

prestar atendimento psicologico aos servidores da Justica Eleitoral de Sao
Paulo, por meio de orientagao, acompanhamento e intervencao
psicoterapica, se necessaria; '

atuar como membro da equipe multidisciplinar para fins de promogao da
saude mental dos servidores;

participar do programa da equipe multidisciplinar de prevencao e tratamento
de dependéncia quimica e transtornos mentais;

aplicar conhecimentos de salde mental, de modo a contribuir na promogao
e no resgate do potencial laborativo dos servidores;

participar em supervisoes clinicas psicoldgicas e de dependéncia quimica
como forma de aprimorar suas intervencoes;

participar do planejamento de programas e eventos de promocao de saude.

~ CAPITULO YV
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 149 Aos servidores da Secretaria incumbe a execucao das tarefas que lhes
forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas legais e
regulamentares, observadas as atribuicoes pertinentes aos cargos de que sejam
ocupantes.

TITULO VI

DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
DOS SERVIDORES
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Secao | )
DO REGIME JURIDICO

Art. 150 A Secretaria do Tribunal tem quadro préprio de servidores, ocupantes de
cargos efetivos, cargos em comissao e fungbes comissionadas criados por lei, e
sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores Civis da Uniao e as leis gerais
sobre os servidores civis. .

Secao Il )
DAS SUBSTITUICOES

Art. 151 Serao substituidos nos afastamentos ou impedimentos legais ou
regulamentares:

[ o Diretor-Geral, por um.dos Secretarios ou Assessor-Chefe da Assessoria

de Planejamento Estratégico e de Eleigcoes, designado pelo Presidente;
. 0s Secretarios, Assessores-Chefes, Coordenadores, Chefes e Oficiais de

Gabinete por servidores designados pelo Diretor-Geral.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 152 Para fiel execucado deste Regulamento, podera o Diretor-Geral baixar
portarias e ordens de servigo, estabelecendo normas de trabalho e procedimentos
de rotina para o exercicio das atribuicbes de cada unidade, dentro da competéncia

e da organizacgao adotada.

" Art. 153 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao deste Regulamento
serao dirimidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 154 Este Regulamento entra em vigor na data da sua publicacao.
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Sala das Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao Paulo,
em cinco de dezembro de 2013.

Desemp#érgador Alceu Penteado Navar

Desemibargador Antonio Carlos Mathias Coltro

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

O

Desembalgadora ederal Diva

L

Juiz Luiz Guilherme da C

@&w& Q/ A

" Juiza Clarissa Campos Bernardo
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