RESOLUCAO TRE-SP N.° 297/2013

* Atualizada de acordo com as Resolu¢des TRE/SP n°s 303 de 08/04/2014, 346
de 23/07/2015, 432 de 24/04/2018 e 478 de 31/07/2019.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO
PAULO, no uso das atribuicbes que Ihe conferem o a@A®oinc. Il, letra "b", da
Constituicdo Federal c/c o artigo 30, inc. Il, dodigo Eleitoral e o artigo 188,
paragrafo unico, do seu Regimento Interno, resaprevar o seguinte:

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento estabelece a estruturanasirativa da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao PdiXa,a competéncia dos orgéos que
a integram e disp8e sobre os principios fundanmemae promovem a execucdo das
finalidades da acdo administrativa, as atribuigiestitulares de cargos em comisséo e
fungBes comissionadas e dos funcionérios em gesalsubstituicbes e disposicbes
gerais.

TITULO II
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitodal Estado de Sdo Paulo tem
por finalidade a execucao dos servicos adminigtratiio Tribunal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 3° A estrutura basica da Secretaria do TribiRegional Eleitoral de S&o
Paulo compreendéredacao dada pela Res. TRE/SP n° 303 de 08/04/2014

1. Presidéncia

1.1. Org&os de Assisténcia Direta e Imediata dsitkeate:

1.1.1. Assessoria da Presidéncia

1.1.2. Gabinete da Presidéncia

1.1.3. Assessoria de Cerimon{aicluido pela Resolu¢do TRE/SP n° 432, de
24/04/2018)

1.2. Escola Judiciaria Eleitoral Paulista

1.3. Ouvidoria



1.4. Coordenadoria de Comunicacédo Sdamluido pela Resolucdo TRE/SP
n°® 432, de 24/04/2018)

1.5. Nucleo de Acessibilidade e Inclug@rluido pela Resolugdo TRE/SP n°
478, de 31/07/2019

2. Corregedoria Regional Eleitoral

2.1. Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata doegedor:

2.1.1. Assessoria da Corregedoria

2.1.2. Gabinete da Corregedoria

2.2. Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e krsaglo do Cadastro

2.2.1. Secao de Analise e Acompanhamento da Remqgdao da Situacao
Eleitoral

2.2.2. Secao de Direitos Politicos

2.2.3. Secao de Feitos Civeis e Administrativos

2.3. Coordenadoria de Supervisdo e Orientag&o olaasZleitorais

2.3.1. Secao de Atendimento e Apoio as Zonas Eesto

2.3.2. Secao de Inspecdes e Correigdes

2.3.3. Secéo de Planejamento e Treinamento

3. Diretoria-Geral

3.1 Orgéos de Assisténcia Direta e Imediata a @iseGeral:

3.1.1. Gabinete da Diretoria-Geral

3.1.2.(revogado pela Resolucédo TRE/SP n° 432, de 24/04/8D

3.1.3. Assessoria de Planejamento Estratégicoeiighes

3.1.4. Assessoria Juridica

4. Orgéos de Diregdo Superior

4.1. Secretaria de Administracdo de Material

4.1.1. Gabinete

4.1.2. Coordenadoria de Gestao de Material

4.1.2.1. Secéo de Gestao de Almoxarifado

4.1.2.2. Secgéo de Gestao de Patrimonio

4.1.2.3. Secéo de Logistica

4.1.3. Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

4.1.3.1. Secéo de Compras e Licitagdes

4.1.3.2. Secéo de Elaboracéo de Editais e Contratos

4.1.3.3. Secéo de Gestao de Contratos de Locasqoisicao

4.1.3.4. Secédo de Gestao de Contratos de ServiQbsas

4.2. Secretaria de Controle Interno

4.2.1. Gabinete

4.2.2. Coordenadoria de Auditoria, Acompanhamer@ientacido de Gestéo

4.2.2.1. Secdo de Acompanhamento e Orientacdo #dse® Recursos
Humanos

4.2.2.2. Secéo de Analise de Procedimentos Coatsatu

4.2.2.3. Sec¢édo de Andlise de Procedimentos Licitesto

4.2.2.4. Secéo de Auditoria

4.2.3. Coordenadoria de Contas Eleitorais e Paidslia

4.2.3.1. Secéo de Contas Eleitorais

4.2.3.2. Secéo de Contas Partidarias

4.3. Secretaria de Gestéo de Pessoas



4.3.1. Gabinete

4.3.2. Coordenadoria de Analises Técnicas

4.3.2.1. Sec¢édo de Aposentadorias e Pensdes

4.3.2.2. Secéao de Direitos e Deveres

4.3.2.3. Secéao de Informacdes Processuais

4.3.3. Coordenadoria de Atengéo a Saude

4.3.3.1. Secédo de Assisténcia Médica e Psicossocial

4.3.4. Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento

4.3.4.1. Secdo de Capacitag@edacdo dada pela Res. TRE/SP n° 303 de
08/04/2014)

4.3.4.2. Secado de Lotacdo e Gestdo de Desemgmdarao dada pela Res.
TRE/SP n° 303 de 08/04/2014)

4.3.5. Coordenadoria de Pagamento de Pessoal

4.3.5.1. Secéo de Analise e Calculos

4.3.5.2. Sec¢éo de Pagamento

4.3.6. Coordenadoria de Pessoal

4.3.6.1. Secéao de Auxiliares dos Cartorios Eleisora

4.3.6.2. Sec¢édo de Beneficios Sociais

4.3.6.3. Secéo de Registros Funcionais

4.4. Secretaria de Gestéo de Servicos

4.4.1. Gabinete

4.4.2. Coordenadoria de Comunica¢cfes Administrativa

4.4.2.1. CEMEL - Centro de Memoria Eleitoral

4.4.2.2. Secéo de Expedicéo e Distribuicdo de Dectos

4.4.2.3. Secéao de Protocolo Geral

4.4.3. Coordenadoria de Gestao e Manutencao Predial

4.4.3.1. Secéo de Engenharia e Arquitetura

4.4.3.2. Secédo de Gestado de Imoveis

4.4.3.3. Secéo de Manutencao de Edificacoes

4.4.4. Coordenadoria de Servigcos e Seguranca

4.4.4.1. Secéo de Administracdo Predial e Seguranca

4.4.4.2. Secéo de Assisténcia Técnica

4.4.4.3. Secédo de Transporte

4.5. Secretaria Judiciaria

4.5.1. Gabinete

4.5.2. Coordenadoria de Autuacéo e Distribuicdo

4.5.2.1. Secéo de Classificacao e Distribuiciorded3sos

4.5.3. Coordenadoria de Gestao de Documentacao

4.5.3.1. Secédo de Andlise, Sele¢cédo e Acompanhardaritegislacdo

4.5.3.2. Secédo de Jurisprudéncia

4.5.4. Coordenadoria de Processamento

4.5.4.1. Secédo de Processamento |

4.5.4.2. Secéo de Processamento Il

4.5.4.3. Secéo de Processamento lll

4.5.4.4. Secéo de Processamento IV

4.5.4.5. Secéo de Processamento V

4.5.4.6. Secéo de Processamento VI



4.5.5. Coordenadoria das Sessodes

4.5.5.1. Secéo de Acordaos

4.5.5.2. Secéo de Preparacao das Sessoes

4.6. Secretaria de Orcamento e Financas

4.6.1. Gabinete

4.6.2. Coordenadoria Contabil e Financeira

4.6.2.1. Secéo de Conferéncia e ProcessamentordasCo
4.6.2.2. Secéo de Contabilidade

4.6.2.3. Secéo de Pagamento de Contratos e Diarias
4.6.2.4. Secdo de Pagamento de Pessoal, BenefiEm$iecedores
4.6.3. Coordenadoria de Orcamento

4.6.3.1. Secédo de Execucdo Orcamentaria

4.6.3.2. Sec¢édo de Programacao Orcamentéria

4.7. Secretaria de Tecnologia da Informacé&o

4.7.1. Gabinete

4.7.2. Coordenadoria de Infraestrutura e Desenvi@nto
4.7.2.1. Secéo de Banco de Dados

4.7.2.2. Secéo de Desenvolvimento

4.7.2.3. Secéo de Rede e Servidores

4.7.3. Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Liogide Urnas
4.7.3.1. Secéo de Apoio as Eleigbes

4.7.3.2. Secéo de Controle de Processamento dsiGada
4.7.3.3. Secgédo de Urnas Eletronicas

4.7.4. Coordenadoria de Suporte e Equipamentos
4.7.4.1. Secédo de Equipamentos de Informética
4.7.4.2. Secdo de Novas Tecnologias

4.7.4.3. Secéo de Suporte ao Usuario

TITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Secéo |
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 4° A Assessoria da Presidéncia incumbe:

l. planejar, organizar, supervisionar e controkatividades da Unidade e do
Gabinete da Presidéncia;

Il. assessorar 0 Presidente e o Juiz Assessoregad@ncia no desempenho de
suas atribuicdes legais;

lll. assessorar 0 Presidente e o Juiz AssessoretddBncia, com a realizacéo
de pesquisas de natureza legislativa, doutringtieigprudencial;

IV. preparar e conferir 0os processos, peticOes,umentos e demais
expedientes a serem submetidos ao Presidente &sh@gsor da Presidéncia;



V. digitar os despachos proferidos pelo Presidentguizo de admissibilidade
de recursos especiais, 0s votos de desempate, edsionseus relatérios nos recursos
administrativos;

VI. digitar os despachos proferidos pelo Presideme sede de liminar em
mandados de seguranca, habeas corpus, medidasuesjte outros feitos, nos casos de
impedimento ocasional do relator sorteado;

VII. planejar e organizar a infraestrutura indisgérel ao funcionamento da
Presidéncia;

VIIl. promover medidas destinadas ao aperfeicoamerdcionalizacdo e
simplificagdo dos servigos afetos a Presidéncia;

IX. receber autoridades e demais visitantes dad&e® e do Juiz Assessor da
Presidéncia;

X. executar quaisquer outros trabalhos afetos @maede atividade ou que Ihe
sejam atribuidos pelo Presidente e pelo Juiz AsselssPresidéncia, na conformidade
das normas pertinentes.

XI. promover, por meio do Nucleo de Informacdo aaa@ado, acdes
relacionadas ao cumprimento da Lei n. 12.527/2(ddluido pela Resolucdo TRE/SP
n°® 432, de 24/04/2018)

Secéao ll
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5° Ao Gabinete da Presidéncia incumbe

|. executar atividades de apoio administrativoeseéarias ao desempenho das
atribuicOes legais do Presidente e do Juiz AssessBresidéncia;

Il. organizar a agenda diéria do Presidente e toAlsessor da Presidéncia;

lll. preparar, controlar e encaminhar a correspooidérelativa a Presidéncia;

IV. controlar a entrada, permanéncia e saida decepsos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados siddPte e ao Juiz Assessor da
Presidéncia;

V. organizar o arquivo de expedientes e documeafiies a Presidéncia;

VI. organizar o arquivo de legislacdo, resolu¢cbedemais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atnameesidéncia;

VII. receber as inscricdes dos juizes interessamtosprover zona eleitoral,
guando abertas, e encaminha-las de imediato aocptot

VIII. encaminhar os pedidos de informacdes fund®rmarespeito dos juizes
inscritos para o provimento de Zonas Eleitoraisagréyedoria-Geral da Justica e a
Corregedoria Regional Eleitoral, bem como as rds@ecrespostas ao Juiz Assessor da
Presidéncia;

IX. centralizar os expedientes de designacdo deosnguizes eleitorais
encaminhados pela Secretaria de Gestdo de Pessagaporar o quadro com a
designacédo do juiz aprovado pelo plenério;

X. elaborar, com a antecedéncia necessaria, oo®fieferentes as novas
nomeacodes de juizes membros;

XI. orientar os candidatos a vaga de jurista e bbeceos documentos
necessarios a sua habilitacéo;

XIl. encaminhar a lista triplice, com toda a docutagdo pertinente, ao
Tribunal Superior Eleitoral, e acompanhar sua tragéo até decisédo presidencial,

XIlI. prestar apoio administrativo a AssessorigPdesidéncia;



XIV. executar quaisquer outros trabalhos afetosaaésea de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Presidente ou pelo Jwsessor da Presidéncia, na
conformidade das normas pertinentes.

Secao Il
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL PAULISTA

Art. 6° A Escola Judiciaria Eleitoral Paulista (P)JEera a sua organizacdo e o
seu funcionamento disciplinado em norma especifica.

Secéo IV
DA OUVIDORIA

Art. 7° A Ouvidoria do Tribunal Regional Eleitordd¢ S&o Paulo (OUV) tera a
sua organizacao e o seu funcionamento disciplieadoorma especifica.

Secao V
DO NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
(incluido pela Resolugcédo TRE/SP n° 478, de 31/0712)

Art. 7°-A. Ao Nucleo de Acessibilidade e Inclus@mpete:

I-propor politica de acessibilidade e inclusdo mnibunal, estabelecendo
principios e diretrizes gerais para a sua impla&uac

ll-implementar as acdes e demandas oriundas da sSamiPermanente de
Acessibilidade e Incluséao;

lll-planejar e acompanhar as a¢gdes do Programacdssiilidade da Justica
Eleitoral, promovendo as ac¢fes necessarias paracwaprimento, nele incluidos
projetos que envolvam a verificacdo das condic@eaakssibilidade das unidades de
atendimento da Justica Eleitoral, locais de votag&ecOes eleitorais, a demarcagao de
vagas no entorno das unidades de atendimento s ldeavotacdo, o atendimento a
pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida reo dii eleicdo, a exemplo do
atendimento em LIBRAS e do transporte especiala®ees;

IV-realizar, em conjunto com a Coordenadoria de Q@uoacdo Social,
campanhas de conscientizagdo voltadas a pessoadefioiéncia ou mobilidade
reduzida;

V-promover a difusdo de uma cultura de inclusagasestimulando o respeito
as diferencas e a valorizacao da diversidade nizxionde trabalho;

VI-promover, em conjunto com a Secretaria de GedtdBessoas, a realizacao
de acdes de conscientizacdo e capacitacdo de@esjiterceirizados e estagiarios, com
o fim de garantir atendimento adequado as pessmasdeficiéncia ou mobilidade
reduzida;

Vll-propor e coordenar planos e projetos voltad@essibilidade, ao suporte
institucional e a gestado de pessoas, relacionagessia com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

VllI-viabilizar e garantir a integracado das acoesahvolvidas pelas diversas
unidades relacionadas a inclusao da pessoa cooétefa ou mobilidade reduzida;



IX-encaminhar as areas competentes as demandas e providéncias identificadas,
depois de apreciadas pela Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo e
aprovadas pelo Presidente do Tribunal;

X-zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente relativa a pessoa com
deficiéncia ou mobilidade reduzida;

XI-apresentar relatorio anual a Presidéncia, bem como a Diretoria Geral, a
respeito das acdes desenvolvidas pela unidade.

CAPITULO Il
DA CORREGEDORIA

Secao |
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA

Art. 8° A Assessoria da Corregedoria incumbe:

|. assessorar o Corregedor no desempenho de suas atribuicdes legais, bem
como prestar-lhe 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;

[ll. cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacbes do Corregedor, bem
como as decisdes do Tribunal;

IV. comunicar ao Corregedor as irregularidades de que tiver ciéncia;

V. preparar e conferir o expediente a ser submetido ao Corregedor;

VI. coordenar projetos sobre racionalizagdo de métodos e procedimentos a
serem adotados na execucao das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias e pelos
Cartorios Eleitorais;

VII. propor ao Corregedor as providéncias necessarias ao aperfeicoamento dos
servicos relativos a Corregedoria, sugerindo medidas para a racionalizacdo e
simplificagdo dos procedimentos;

VIII. subscrever todas as certiddes expedidas pela Corregedoria;

IX. estabelecer politicas, diretrizes de trabalho e medidas 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 0s Juizos
Eleitorais;

XIl. proceder a reviséo final da minuta de atualizacdo das Normas de Servico
da Corregedoria, a ser submetida ao Corregedor Regional, guando necessario;

XIIl. proceder a revisao final da minuta do Relatério 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 elaboracdo de manual pratico;

XV. participar de projetos para melhoria dos servicos eleitorais;

XVI. prestar informacfes a autoridades, servidores, advogados e cidadaos
sobre atividades da Corregedoria e dos Cartorios Eleitorais;



BN

XVIIl. indicar a Diretoria-Geral, com anuéncia do r(agedor Regional,
servidores a serem designados ou dispensados @iEefuoomissionadas;

XVIII. solicitar autorizacdo para prestacdo de m@rvextraordinario pelos
servidores da Corregedoria Regional;

XIX. definir diretrizes para a participacao dosvedores da Corregedoria em
acOes de capacitacéo.

Secéo ll
DO GABINETE DA CORREGEDORIA

Art. 9° Ao Gabinete da Corregedoria incumbe:

l. auxiliar o Assessor-Chefe no desempenho de satrdmiicbes, bem como
prestar-lhe suporte nos assuntos de natureza adrafivia, técnica ou juridica;

Il. pesquisar e acompanhar a jurisprudéncia ddmiidis e noticias pertinentes
a matéria eleitoral e de interesse da Corregedoria;

lll. preparar o relatério anual do Corregedor a sdvmetido ao Tribunal e
encaminhado a Corregedoria-Geral da Justica Ed&itor

IV. manter atualizadas as informacdes relativasoeuhentos e processos
destinados as sessoes realizadas pelo Tribunal;

V. compilar as informacdes eventualmente recebpase-mail das Zonas
Eleitorais relativas a interceptacdes de comungsg@lefénicas e de sistemas de
informatica e telematica determinadas pelo juisit@dal no exercicio da competéncia
em mateéria criminal, para envio a Corregedoria-Gera

VI. executar quaisquer outros trabalhos afetosaaasea de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor ou pelo AssdSkefe, na conformidade das
normas pertinentes.

Secao lll
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS E
FISCALIZACAO DO CADASTRO

Art. 10 A Coordenadoria de Assuntos Judiciariosisedfizacdo do Cadastro
incumbe:

l. coordenar, controlar e supervisionar as atividackferentes as Secdes a ela
subordinadas, preparando e conferindo o expedeeste submetido ao Assessor-Chefe;

Il. acompanhar as atualiza¢des legislativas e gwdenciais atinentes as
atividades desempenhadas na coordenadoria e agcsspos de competéncia do
Corregedor;

lll. conferir todo o expediente proveniente dasiescsob sua coordenacéo, a
ser submetido ao Assessor-Chefe da Corregedod&emegedor;

IV. manter o Gabinete da Corregedoria regularmerit@mado do andamento
dos processos;

V. mensalmente fazer revisdo dos processos emtérpela Corregedoria;

VI. acompanhar e atualizar a pagina da Correged®eigional Eleitoral na
Internet.

Subsecéo |



DA SECAO DE~ANALISE E ACOMPANHAMENTO DA
REGULARIZACAO DA SITUACAO ELEITORAL

Art. 11 A Secdo de Anélise e Acompanhamento da Regacdo da Situacio
Eleitoral incumbe:

l. receber, conferir, protocolar e distribuir atular da area competente, todo
expediente encaminhado a Corregedoria;

Il. manter a guarda da documentacao expedida bidace

lll. conferir e distribuir as cartas precatorias;

IV. analisar e acompanhar os processos de corgatados cadastrais dos
eleitores;

V. proceder ao registro e autuacao dos procedimed® retificacdo de
complemento do codigo ASE;

VI. analisar e encaminhar a Corregedoria-Geraludtigh Eleitoral os casos de
desconstituicdo de operacbes de RAE, retificacdodd® de ocorréncia e/ou
motivo/forma do historico de ASE e demais regubsg@o no histérico da inscricao;

VIl. analisar e encaminhar os expedientes diverdestinados as Zonas
Eleitorais de Sdo Paulo e as zonas de outros Estpdo intermédio das respectivas
Corregedorias Regionais;

VIII. providenciar e organizar a remessa de docuosde toda a Corregedoria
ao setor de arquivo geral deste Tribunal;

IX. relacionar os eleitores falecidos com inscrieéooutros Estados,
encaminhando as listagens as respectivas CorrégedRegionais;

X. administrar o Sistema de Informacdes EleitoraiSIEL, promovendo o
cadastramento e estatistica de usuérios, blogeegeichas, atendimento a solicitagbes
de consulta, resposta a e-mails e auditorias, mantem arquivo toda a documentacao
pertinente.

Subsecéo Il
DA SECAO DE DIREITOS POLITICOS

Art. 12 A Secéo de Direitos Politicos incumbe:

|. receber e analisar as comunicacdes ensejad@ageda, suspensdo e
restabelecimento de direitos politicos, oriundas@lgdos responsaveis;

Il. separar e remeter as comunicacfes aos Juizrkis, Corregedorias
Regionais Eleitorais de outros Estados e Correge@eral da Justica Eleitoral, de
acordo com as respectivas competéncias;

lll. analisar e anotar as ocorréncias de suspedsadireitos politicos, ou
respectivo restabelecimento, nos casos que compatesta Corregedoria Regional
Eleitoral, mantendo-se as comunica¢gbes em arquivo;

IV. informar e orientar os serventuarios dos CaiEleitorais acerca dos
procedimentos relacionados a suspensao e restabetto de direitos politicos;

V. realizar as diligéncias necessérias para diritdiridas sobre as informacdes
gue ensejam suspensao ou restabelecimento deoslipmtiticos, bem como as que
forem solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoraloutras Corregedorias Regionais
Eleitorais;

VI. concentrar, no ambito estadual, as informac@derentes a inquéritos
policiais, termos circunstanciados e processosecetaitorais, mantendo-as em banco
de dados informatizado;



VII. conferir o cadastramento e o arquivamento idésrmacdes, de modo a
preserva-las em perfeita ordem;

VIII. receber, protocolar e entregar as certidgesinais eleitorais;

IX. emitir as certiddes, considerando sua finalejadediante prévia consulta
ao banco de dados de crimes eleitorais;

X. atender ao publico interessado na obtencdo del@es, pessoalmente ou
por telefone, prestando todas as informacdes nat@ss efetivacdo do procedimento.

Subsecéo lli
DA SEQAO DE FEITOS CIVEIS E ADMINISTRATIVOS

Art. 13 A Secéo de Feitos Civeis e Administratiwasimbe:

|. autuar as reclamacdes, representacfes e demeslientes dirigidos ao
Corregedor, registrando-os em livro préprio, stdicilo e expedindo a documentacéo
necesséria a sua instrucao;

Il. proceder a todos os atos necessarios ao boeg@ar andamento dos
processos da Corregedoria;

lll. agendar e controlar os prazos processuais;

IV. proceder as intimacdes nos processos da compatéo Corregedor, bem
como acompanhar o cumprimento das cartas preca@rig ordem por ele expedidas,
bem como os mandados;

V. processar e digitar as decisdes proferidas rmsepsos de coincidéncias do
tipo 2D e 2P;

VI. diligenciar a fim de obter dados sobre o elaitto, informando-os no
processo de revisdo e correi¢cdo do eleitorado;

VII. supervisionar, quando da realizacdo de codesc ou revisdes do
eleitorado, os procedimentos afetos aos CartofieisoEais, verificando sua realizacéo
e regularidade;

VIII. elaborar informacgéo acerca de processos aahiizes Eleitorais, quando
solicitado pela Presidéncia;

IX. elaborar tabela mensal e anual de dados dg&tatigeferente a todas as
atividades da Corregedoria e providenciar sua patdio na Imprensa Oficial.

Secao IV
COORDENADORIA DE SUPERVISAO E ORIENTACAO DAS ZONAS
ELEITORAIS

Art. 14 A Coordenadoria de Supervisdo e Orientagd® Zonas Eleitorais
incumbe:

|. coordenar e supervisionar as atividades refeserds Secdes a ela
subordinadas, conferindo os expedientes a seremmesislos ao Corregedor ou ao
Assessor-Chefe;

Il. elaborar cronograma anual de atividades redat& supervisdo, orientacao e
fiscalizacdo dos servi¢os dos Cartorios Eleitorais;

lll. elaborar minutas de consultas a Corregedosealzda Justica Eleitoral
acerca de procedimentos cartorarios;

IV. transmitir as orientacbes afetas aos CartOidbsitorais emanadas da
Corregedoria-Geral da Justi¢a Eleitoral,



V. preparar minuta de atualizacado das Normas dec®erta Corregedoria, com
base nas alteracbes ocorridas na legislacédo eleitorientacdbes emanadas da
Corregedoria-Geral e do Tribunal Superior Eleitogademais implementacbes que
alterem as rotinas cartorarias;

VI. acompanhar as designacbes e dispensas dos s Jlthgtorais,
encaminhando oficios especificos;

VII. supervisionar as atividades relativas as op@ea de alistamento eleitoral,
com a finalidade de preservar a integridade do Stemldlacional de Eleitores;

VIII. propor a transmisséo de instru¢des as Zorlegdeais, quando detectada
irregularidade nas atividades de alistamento eldite atualizacdo da situacdo do
eleitor, acompanhando a regularizacdo dos procediimepelas Zonas Eleitorais, por
meio de relatdrios extraidos do Cadastro Nacioaedlditores.

IX. supervisionar a regularizacdo das operacOdaidas em Banco de Erros,
com a finalidade de preservar a integridade do Siemldlacional de Eleitores.

X. supervisionar a regularizacdo das duplicidadeplugalidades, com a
finalidade de preservar a integridade do Cadasaimddal de Eleitores.

XI. acompanhar a digitacdo dos RAEs pela zonaoetjtem periodo de final
de alistamento, até final fechamento e envio desad lotes para processamento;

XIl. acompanhar o alistamento dos presos proviséeoa digitacdo dos
respectivos RAEsS;

XIll.  supervisionar o0s procedimentos relativos agutarizacdo ou
cancelamento das inscrigdes dos eleitores fal$@s pleitos consecutivos;

XIV. acompanhar a apreciacdo dos Requerimentos ldéadento Eleitoral
pelos Juizes Eleitorais, por meio de pesquisarmdtizada;

XV. proceder a andlise de portarias e outros eepées oriundos dos Juizos
Eleitorais, que versem sobre temas de competéadiodegedoria, propondo, em caso
de irregularidades, medidas para a regularizac&@uaedimentos;

XVI. acompanhar as pendéncias de 6bitos apontadadnstituto Nacional do
Seguro Social (INSS);

XVII. acompanhar o recebimento das informacdesisgqdas pelo Conselho
Nacional de Justica por meio informatizado relaiaa Zonas Eleitorais;

XVIII. supervisionar a regularidade dos registr@s dbcumentos e processos
no SADP pelas Zonas Eleitorais, bem como os andaseos processos.

Subsecéo |
DA SE(;AO DE ATENDIMENTO E APOIO AS ZONAS ELEITORAIS

Art. 15 A Secéo de Atendimento e Apoio as Zonagdfkss incumbe:

|. prestar orientacbes aos Chefes de Cartériodeddie servidores das Zonas
Eleitorais, mediante atendimento telefénico, cdaasulencaminhadas por e-mail ou
atendimento pessoal acerca das rotinas cartorarias;

Il. aprimorar e atualizar periodicamente o linkitfeipais Duvidas das Zonas
Eleitorais", disponibilizado na Intranet, e que téom respostas as duvidas mais comuns
dos servidores dos cartorios, detectadas por nasi@aohsultas formuladas por telefone,
e-mail ou pessoalmente;

lll. atualizar periodicamente o link "Temas Cart@a’, disponibilizado na
Intranet, e que contém provimentos, oficios-cin@gda jurisprudéncias ou outros
materiais, a fim de facilitar a busca de deternmsaemas pré-selecionados;



IV. atender a consultas formuladas pelos JuizetoEes, demais autoridades,
unidades da Secretaria do Tribunal e 6rgaos exdeque versem sobre temas relativos
ao Cadastro Eleitoral e procedimentos cartorarios;

V. analisar a legislacao eleitoral e normas do un#d Superior Eleitoral e
Corregedoria-Geral Eleitoral, bem como jurisprud@reorrelata, mantendo banco de
dados atualizados e orientando os Cartorios Edgstor

VI. elaborar relatorio estatistico, com base nassalias efetuadas, a fim de
detectar as davidas e falhas frequentes dos GastBiteitorais, propondo medidas para
suprir a necessidade;

VII. elaborar modelos de expedientes e materiahp@o a ser utilizado nos
Cartorios Eleitorais, para uniformizar e racioralins servicos cartorarios;

VIII. disponibilizar na Intranet, instrucbes e magens expedidas pela
Corregedoria e dirigidas as Zonas Eleitorais;

IX. promover a supervisdo do recebimento e processto das listas de
filiados entregues pelos partidos politicos noseseke abril e outubro de cada ano;

X. promover a supervisao da regularizacéo dag@éa partidarias sub judice,
decorrentes do processamento das listagens daofiliaatravés de relatorios emitidos
pelo sistema ELO;

XI. expedir comunicacdes aos diretérios regionaisnenicipais, quando
necessario, e arquivar os comprovantes de recetirdenespectivas comunicacoes;

XII. autorizar as listas de filiados especiais;

XIII. habilitar os diretérios regionais para usokibaweb;

XIV. elaborar instru¢des as zonas desmembradam@ast e aguelas em que
houver transferéncia de locais de votacao;

XV. orientar as Zonas Eleitorais acerca das prowi@d& que devem ser
adotadas quanto aos registros de documentos esposcaio SADP pela Zonas
Eleitorais;

XVI. auxiliar na atualizagéo das Normas de SerdgdCorregedoria.

Subsecéo Il
DA SECAO DE INSPECOES E CORREICOES

Art. 16 A Secéo de Inspecdes e Correigdes incumbe:

l. realizar inspecbes em Zonas Eleitorais da cscugido, por meio de
comissao de servidores designada pelo Corregedor;

Il. elaborar relatérios das inspec¢des realizadasZzoaas Eleitorais, propondo
medidas para a regularizacdo dos procedimentosymrthando cada relatério até final
adocéo das medidas determinadas pelo Corregedguigamento do expediente;

lll. propor o acompanhamento in loco dos trabalbagorarios das zonas
inspecionadas, por servidor da propria secdo quamdificado em inspecdo uma
grande quantidade de irregularidades;

IV. elaborar roteiro de correicdo extraordinariaapaer disponibilizado no
SICEL;

V. prestar informacfes as Zonas Eleitorais mediateadimento telefénico e
via e-mail, sobre assuntos relacionados as coegicdnspecdes e demais
guestionamentos;

VI. promover a autuacdo e o acompanhamento dosgsos de Correicao
Geral Ordinaria, Correicdo Extraordinaria, Inspeeaoutros pertinentes a secdo, bem
como seu acompanhamento no SADP;



VII. analisar os roteiros em correicdo e toda audmntacdo das Correicdes
Ordinérias e Extraordinarias realizadas pelos 3uEeitorais, elaborando relatorios
relativos a cada zona eleitoral, para determinagélm Corregedor, das providéncias
necessarias a regularizacao das atividades;

VIII. propor ao Coordenador a relacdo de Zonastdil@s que deverdo ser
inspecionadas no ano seguinte, utilizado-se do®sdaerificados por ocasido da
conferéncia dos roteiros de correi¢cdo e inspecao;

IX. elaborar cronograma das atividades a sereneae@s no ano seguinte, e
submeter a aprovacédo do Coordenador para postegaminhamento ao Corregedor;

X. elaborar oficio a ser remetido a Presidéncidrlmunal referente a matérias
que nao sejam de competéncia da Corregedoriajfidadéas por ocasiao das inspecdes
e correigoes;

XI. promover o acompanhamento in loco dos trabattestorarios das zonas
inspecionadas, quando, diante de irregularidadessaptadas pelas Zonas Eleitorais, a
medida for determinada pelo Corregedor;

XIl. auxiliar na atualizacédo das Normas de SerdgdCorregedoria.

Subsecéo lli
DA SE(;AO DE PLANEJAMENTO E TREINAMENTO

Art. 17 A Secéo de Planejamento e Treinamento ibeum

|. organizar os treinamentos a serem ministradts @erregedoria, definindo
datas, espacos e recursos audiovisuais a serérada#, conteado programéatico, carga
horaria e material didatico, de acordo com as sét&des do publico a ser treinado;

Il. elaborar material didatico, de apoio e recungesais a serem utilizados nas
palestras e em treinamentos promovidos pela Caloege

lll. promover estudos das matérias que serdo mawias, elaborar os roteiros
de aula e preparar os instrutores designados paistnar o treinamento;

IV. ministrar treinamentos aos Chefes de Cartolmitéral e servidores das
Zonas Eleitorais, acerca das rotinas cartorérias;

V. analisar as avaliagbes dos treinamentos midis$raaos servidores das
Zonas Eleitorais, determinando as medidas necassgwiseu aprimoramento;

VI. ministrar treinamento a servidores da Secratda Tribunal que auxiliam
os Cartérios Eleitorais da Capital em final detaliento, nas eleicdes e em outros
momentos que se fizerem necessarios;

VII. organizar e ministrar treinamento interno aesvidores da Corregedoria,
objetivando a sua capacitacdo e motivacao, tenslanddcancar os propositos definidos
como missao e visdo da Corregedoria,

VIII. elaborar relatério dos treinamentos realizadapresentando-o ao
Corregedor,

IX. preparar servidores da Coordenadoria para @tuatomo instrutores de
treinamento;

X. indicar as Zonas Eleitorais onde deverdo seilizegps cursos e
treinamentos, com base na disponibilidade operatiota Coordenadoria e
necessidades apresentadas pelos Cartérios Elgjtdeaforma a possibilitar um rodizio
gue atinja todos os cartérios;

XI. desenvolver contetdos e avaliagbes de apregelizgpara preparacdo de
cursos na modalidade ensino a distancia,



XIl. conferir e corrigir a publicacdo dos conteudims modulos elaborados em
EAD no ambiente virtual (moodle);

XIIl. atuar na tutoria dos cursos na modalidaderena distancia;

XIV. auxiliar na atualizacdo das Normas de SerdgdCorregedoria;

XV. auxiliar na elaboracdo de manuais a serem dibpizados 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, coordgnorientar, dirigir e
controlar todas as atividades de apoio judiciargmlministrativo & acdo do Tribunal, de
acordo com as deliberacdes da Presidéncia e de.Cort

Secao |
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 19 Ao Gabinete da Diretoria-Geral incumbe:

|. executar atividades de apoio administrativo eséggas ao desempenho das
atribuicdes do Diretor-Geral;

Il. preparar o expediente e as reunides do Dit@ernal;

lll. recepcionar autoridades e visitantes que sgdi a Diretoria-Geral,;

IV. organizar a agenda de representacao oficiatialsdo Diretor-Geral;

V. organizar o arquivo de expedientes e documentos;

VI. organizar o arquivo de legislacdo, resolugbedemais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atnameéeetoria-Geral;

VII. controlar a entrada, permanéncia e saida decegssos, peticdes,
documentos e demais expedientes encaminhadostariair€eral;

VIII. realizar a triagem dos processos e expedgeménetidos a Diretoria-
Geral, a fim de identificar os que tramitam emmegyde urgéncia;

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

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

Secéao Il
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL *

*Vide Resolugdo TRE/SP n° 351/2015.

Art. 20 A Assessoria de Comunicacdo Social incunpfremover o
relacionamento externo da Presidéncia e da Dieeteeral com outros 6érgdos e
autoridades publicas, entidades privadas, meiosodeunicacdo, bem como com o
pessoal da Justica Eleitoral.

Art. 21 A Assessoria de Comunicacdo Social incumiieda, planejar,
coordenar, controlar e supervisionar as seguiniadades:

|. definir as estratégias de Comunicacdo do Tribumws planos externo e
institucional;



Il. organizar as solenidades de posse dos memiordsilounal, a outorga do
Colar do Mérito Eleitoral Paulista, bem como a mwacdo de retratos, salas ou
espacos a serem criados pelo Tribunal, além dewjmrte na organizacdo de outros
eventos;

lll. registrar os eventos organizados pelo Tribwiedves de fotos e filmagens;

IV. agendar, recepcionar e conduzir autoridadesuto® visitantes pelo
Tribunal, cumprindo plano de visitas;

V. organizar as cerimdnias de diplomacéo dos aleits eleices estaduais, e
orientar as Zonas Eleitorais do Estado sobre aisialde de diplomacg&do municipal,

VI. promover a comunicacdo da Secretaria do Tribwoan o seu publico
interno;

VII. editar mensalmente o boletim "Noticias do TRE"

VIII. planejar e manter atualizada a pagina da ASQ@ Intranet;

IX. planejar, organizar, produzir e distribuir o I&ério de Atividades da
Presidéncia, ao término de cada mandato;

X. promover a realizagdo de filmes, audiovisuai®eumentacédo fotogréfica;

XI. gerenciar o site do TRE-SP na Internet, plam#gae mantendo atualizada a
sua homepage (primeira pagina);

XIl. atender a Imprensa em geral fornecendo infgdea, dados e
esclarecimentos a respeito dos assuntos pertinenBsbunal;

XIII. distribuir noticias, convidar jornalistas @aentrevistas, prestar auxilio e
apoio a estes na obtencéo de informacgdes e indisalgfontes;

XIV. planejar e viabilizar os contatos entre asaarelo Tribunal e os
profissionais da Imprensa, prestando a ambas &sspsgrvicos de apoio, tais como:
coleta de subsidios, preparacdo de textos, prestded informacfes adicionais
eventualmente solicitadas pelos entrevistadoresrevistados;

XV. participar da criacdo de campanhas e pecasqgitabls do Tribunal;

XVI. acompanhar as SessfGes Plenarias do Tribuna pavulgacdo dos
julgamentos que sejam de interesse jornalistico;

XVII. acompanhar as matérias divulgadas na impre&ssasita, especialmente
aquelas referentes a Justica Eleitoral, para @&®lbo noticiario diario;

XVIII. elaborar cadernos anuais de noticiario cosmraatérias que citem o
Presidente e o Vice-Presidente do Tribunal, bemocoaternos com as matérias que
citem os juizes da propaganda, em ano eleitoral,

XIX. acompanhar equipes de radio, televisao e faffidg para reportagens nas
dependéncias do Tribunal;

XX. planejar, organizar e assistir a "Sala de Impag em ano eleitoral.

Secao Il
DA ASSESSORIA DE PLANENJAMENTO ESTRATEGICO E DE
ELEICOES

Art. 22 A Assessoria de Planejamento Estratégide &leicbes incumbe, no
que se refere ao planejamento de eleicdes:

l. prestar assessoramento a Direcao-Geral nasiasat@ncernentes a logistica
de preparacdo e realizacdo de elei¢cdes oficiaileledes ndo oficiais e consultas
populares;



Il. emitir pareceres técnicos sobre assuntos deew eleitoral que Ihe forem
encaminhados pela Diretoria-Geral,

lll. elaborar, acompanhar e atualizar o planejamelats eleicdes, a partir das
diretrizes estabelecidas pela Administracao;

IV. participar do processo de elaboracdo da prepmgtamentéria vinculada as
eleicOes;

V. sistematizar o conjunto de atividades relaciasa@& organizacdo das
elei¢bes, incluindo prazos e areas envolvidas;

VI. apoiar a 4rea de gestdo de pessoas responpéiglelaboracdo do
cronograma de capacitacao relativo aos procedirn@@@leicao;

VII. organizar sistematicamente, para os Cartdiestorais, a coletanea de
informacBes e material de apoio elaborados petgeotivas areas sobre assuntos afetos
a realizacao das eleicdes (Portal Eleicoes);

VIII. dimensionar, em conjunto com as diversas suga Tribunal, e a partir
das diretrizes estabelecidas pela Direcdo-Geral, resursos necessarios ao
funcionamento das mesas receptoras, locais degiaueguntas eleitorais;

IX. definir, junto as demais areas competentestrateira de suporte técnico a
ser fornecida aos Cartorios Eleitorais, eleitopestidos politicos, candidatos, dentre
outros, nos periodos eleitorais.

Art. 23 A Assessoria de Planejamento Estratégiote eEleicdes incumbe,
ainda, prestar assessoramento a Presidéncia e@rairGeral na elaboracéo e gestao
do Plano Estratégico do Tribunal, bem como nasisegguatividades:

l. realizar agGes de sensibilizacdo para o plarejémrestratégico;

Il. promover o alinhamento de todas as unidadeanigcionais a estratégia
da instituicéo;

lll. divulgar acdes e resultados referentes aogpamento estratégico;

IV. realizar o intercambio e troca de experiénaas outros tribunais em
assuntos relacionados ao planejamento estratégico;

V. propor medidas para a constante atualizagéoienalizacéo do processo de
modernizacao institucional;

VI. (revogado pela Resolucdo TRE/SP n° 432, de 24/04/8D

VII. realizar outras atividades de assessorameolicitadas pela Diretoria-
Geral.

Art. 24 Ao Gabinete da Assessoria de Planejamestatégico e de Elei¢des
incumbe executar atividades de apoio administratiecessarias ao desempenho das
atribuicdes dos Assessores exercendo:

l. atividades de apoio a Gestéao da Estratégia par do:

a) Escritorio Corporativo de Projetos:

1. prestar auxilio as unidades do Tribunal comntaiges acerca das técnicas
de elaboracao e gerenciamento de projetos;

2. manter o portfélio de projetos estratégicosradoer informacdes sobre as
iniciativas estratégicas em curso.

b) Escritério de Processos Organizacionais:

1. prestar auxilio para as unidades do Tribunalrcacelas técnicas de
elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de wajetsacionalizacdo de métodos
de trabalho e de gestédo da qualidade.

c¢) Nucleo de Estatistica da Gestao Estratégica:

1. acompanhar o cumprimento das metas estratatpcasbunal;



2. consolidar os dados estatisticos do Tribunaté8ia Justica em NUmeros,
Sistema de Metas, Produtividade dos Magistradas), ghara encaminhamento ao
Conselho Nacional de Justica;

3. acompanhar a elaboracdo e divulgacdo dos imatesd estatisticos
relacionados ao planejamento estratégico;

4. fornecer dados estatisticos atualizados, qusoitotado;

5. elaborar relatérios para subsidiar o processmm@da de decisdes, sempre
que solicitado pela Administragao.

Il. atividades de apoio operacional:

a) efetuar pesquisas de natureza legislativa, idaut e jurisprudencial,

b) controlar a entrada, permanéncia e saida dessos, peticbes, documentos
e demais expedientes encaminhados, bem como depaegimoniados na Assessoria;

C) organizar o arquivo de expedientes e documentos;

d) organizar o arquivo de legislacdo, resolucoetemais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atnamitssessoria,;

e) recepcionar autoridades e demais visitantese|déijam a Assessoria.

Secéao IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 25 A Assessoria Juridica incumbe:

|. emitir pareceres de natureza juridica sobre rdgsuque lhe forem
encaminhados pela Diretoria-Geral;

Il. examinar e aprovar minutas de editais de kéita contratos e convénios a
serem celebrados pelo Tribunal;

lll. manifestar-se, quando solicitado, sobre o wadnito de contratacdes diretas
a serem efetivadas pelo Tribunal;

IV. emitir pareceres juridicos sobre matérias liel@mdas a gestdo de pessoas;

V. realizar outras atividades de assessoramentitadas pela Diretoria-Geral.

Art. 26 Ao Gabinete da Assessoria Juridica incumbe:

|. executar atividades de apoio administrativo esgsas ao desempenho das
atribuicbes legais dos Assessores;

Il. efetuar pesquisas de natureza legislativa, rd@uta e jurisprudencial,
necessarias ao desenvolvimento das tarefas atne@dtesessoria;

lll. controlar a entrada, permanéncia e saida degssos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados ssAgse

IV. organizar os arquivos de expedientes, docunseategislacdo, necessarios
ao desenvolvimento das tarefas atinentes a Assessor

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Art. 27 A Secretaria de Administracdo de Matemialimbe planejar, orientar e
dirigir as atividades pertinentes a Coordenadagitiditacdes e Contratos e a
Coordenadoria de Gestdo de Material, bem como exascatribuicdes conferidas pelas
Portarias TRE-SP n®s. 273 e 274, ambas de 9 dede&l607, e pela Portaria TRE-SP
n.° 19, de 16 de janeiro de 20{#dacao dada pela Res. TRE/SP n° 303 de
08/04/2014)



Art. 28 Ao Gabinete da Secretaria de Administrad@dlaterial incumbe:

l. controlar a previsdo orcamentaria da SecretariaAdministracdo de
Material;

Il. indicar fonte de recursos;

lll. efetuar remanejamento de verbas;

IV. acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretatatoeverbas
destinadas a custeios especificos.

Secéao ll
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE MATERIAL

Art. 29 A Coordenadoria de Gestdo de Material inpem

l. orientar e supervisionar as atividades das seg@a subordinadas;

Il. processar as solicitacdes de material para ruteacdo do funcionamento
da Secretaria e dos Cartorios Eleitorais da Cagit interior;

lll. processar as solicitagcdes de material pamatzacao de eleicdes oficiais e
suplementares;

IV. elaborar a previsdo orcamentaria anual ordin&ia especifica para as
eleicbes, com base:

a) nas solicitacbes recebidas, suas justificatevamnalise de similaridades,
pertinéncia e prioridades estabelecidas pela dirsggerior;

b) em estudos de manutencéo da qualidade e fulidade dos bens materiais
necessarios aos servicos;

c) nas informag@es colhidas junto as areas detantea das rotinas de cada
area, considerando-se os projetos e modificacdesaf)

d) nos padrdes de consumo estabelecidos.

V. atuar junto aos mantenedores dos sistemas delde bens patrimoniais
e materiais de consumo, providenciando as atuékzagQecessarias ao cumprimento
dos dispositivos legais, bem como as funcionalida@eenciais;

VI. administrar as acdes de limpeza, conservagansporte e seguranca dos
prédios que compdem o almoxarifado do TRE-SP;

VII. providenciar a abertura e fechamento dos ®dijue compdem o
almoxarifado;

VIII. fiscalizar contratos administrativos e acompar a execugao de servigos
realizados nos prédios do almoxarifado, tais comgilawncia, extintores, ar
condicionado, sistemas de alarme e monitoracameied, servicos de copa, limpeza,
manutencgao e conservacgao de equipamentos;

IX. manter sob sua guarda e responsabilidade aseshde todas as
dependéncias e iméveis do almoxarifado do TRE-SP;

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

Subsecéo |
DA SECAO DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

Art. 30 A Secéo de Gestdo de Almoxarifado incumbe:
|. atender as requisicbes de material oriundas Ghrsorios Eleitorais e da
Secretaria, de acordo com as previsdes de fornetineeos padrdes de consumo;



Il. emitir as solicitacbes de compra, extraordimgrespecificas ou ordinarias;

lll. registrar nos sistemas apropriados as entradasdas de material,

IV. apurar e propor padrdes de consumo com vistagistica de distribuicdo e
as aquisicbes e projecbes orcamentarias, a serafideglos ordinariamente a cada
exercicio e, em carater extraordinario, a qualtgrapo;

V. efetuar o balancete mensal e o inventario atoslitens estocados;

VI. providenciar a baixa de material inservivel, ntemdo o0s estoques
saneados;

VII. providenciar armazenamento adequado dos nasede consumo e de
outros bens duraveis;

VIII. separar, conferir e embalar os materiaisraseremetidos;

IX. encaminhar para distribuicdo os bens de consdmacordo com as ordens
de remessa emitidas;

X. efetuar a contagem dos itens em estoque, phsdsar o balancete mensal
e o inventario anual.

Subsecéo Il
DA SECAO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Art. 31 A Secéo de Gestdo de Patrimonio incumbe:

l. gerenciar o sistema de controle do acervo demahpermanente efetuando:

a) as entradas relativas as aquisicbes realizadds PRE-SP e de
transferéncias provenientes do TSE e doacg0es;

b) as saidas decorrentes dos processos de baixalieteacbes e de
transferéncias realizadas para o TSE ou outrosnary,

c) as emissbOes de guias de transferéncia de berespectivos termos de
transferéncias de responsabilidade;

d) as planilhas de movimentacdo de bens materiaplementando,
continuamente, mecanismos de controle interno gunéiram efetividade e seguranca
ao acompanhamento da movimentacéo de bens pataisioni

Il. solicitar as atualizac6es de funcionalidadegnsistema(s) de controle de
bens patrimoniais;

lll. processar baixas, incorporacdes de bens;

IV. providenciar relatérios periddicos de requigigbe distribuicdo de bens
patrimoniais com vistas a analise e estabelecingafmadroes;

V. emitir relatorios de planilhas e sistemas gass@propriados;

VI. emitir os pedidos de compras para aquisicaobdas permanentes
contemplados nas metas orcamentérias aprovadaspmgomto com as areas técnicas
pertinentes e com a Secédo de Compras e Licitacoes;

VII. emitir o balan¢o anual;

VIII. emitir os balancetes mensais;

IX. estabelecer, em conjunto com a Secao de Logjstianos de distribuicdo
de materiais com vistas & economicidade e efi@édaisistema.

X. afixar as plaquetas patrimoniais em todos os loenpropriedade do TRE-
SP e previamente ao competente fornecimento

XI. encaminhar para distribuicdo, os bens patri@snde acordo com as guias
de transferéncia emitidas;



XIl. providenciar armazenamento adequado dos naggerpermanentes
integrantes do patrimonio do TRE-SP;

XIll. efetuar a conferéncia fisica dos itens emogse, para subsidiar o
inventario anual;

XIV. manter estoques saneados, propondo a baixaeldssinserviveis.

Subsecéo lli
DA SECAO DE LOGISTICA

Art. 32 A Secéo de Logistica incumbe:

I. ministrar a cadeia logistica desenvolvendo uisaovintegrada e global no
planejamento e acompanhamento das operacdes ¢rae atividades afetas a gestao de
material;

Il. estudar e propor a distribuicdo dos materiaegeipamentos com vistas a
racionalizacédo do uso e dos espacos de armazenegengconomicidade, eficiéncia e
agilidade;

lll. supervisionar o recebimento, expedi¢cdo e gatreos materiais, orientando
a sua estocagem e acondicionamento;

IV. estabelecer roteiros de entrega, com eficiémfieacia e economicidade;

V. propor a implantacdo de métodos para otimizaeducdo de custos das
atividades ligadas & logistica.

VI. conferir os materiais separados pela Secao e&dB@ de Almoxarifado e
pela Secao de Gestado de Patrimbnio com suas resgaubtas de fornecimento;

VII. providenciar a remessa dos materiais peloomapropriados;

VIII. controlar e supervisionar os servigos efetmgelos terceirizados na
remessa de materiais, emitindo os relatérios nédess

IX. receber e conferir os materiais adquiridos fisando a adequacgao do
objeto comprado, quanto ao atendimento da espagifa; qualidade e quantidade, em
face aos requisitos exigidos na licitacao;

X. receber e conferir os bens recebidos em tra@rsfea verificando sua
adequacao a documentacdo encaminhada;

XI. receber, em devolucédo, bens patrimoniais dgem#encias e encaminha-
los & Secao de Gestéo de Patrimdnio, ou para tonserfor o caso;

XII. solicitar assessoramento técnico junto assapEatinentes e as comissées
especialmente designadas para conferéncia de aigteri

XIll. manter atualizados arquivos de materiais bedbes e a receber;

XIV. controlar prazos de entrega e registrar peo@ddn apontado-as e
comunicando a Secéo de Licitacbes e Compras, pardd aplicacdo de multa se for o
caso.

Secéo ll
DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 33 A Coordenadoria de Licitagdes e Contratosuimbe coordenar,
orientar e supervisionar as atividades relativas Segdes a ela subordinadas,
controlando e registrando os procedimentos ligitaéde contratuais, bem como as
propostas apresentadas por empresas para aquigigbegeral, propondo, ainda, a
uniformizacéo de procedimentos visando otimizataa de trabalho.



Subsecéo |
DA SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 34 A Secdo de Compras e Licitacdes incumbe:

|. acompanhar e orientar as atividades de CompRagistro de Precos,
Pesquisa e Cadastro de Fornecedores;

Il. realizar pesquisa de precos no mercado, relaicontratacdo de servigcos
para céalculo dos valores de referéncia;

lll. auxiliar as dependéncias da Secretaria naoetagdo de projetos basicos
para a contratacéo de servigos em geral,

IV. elaborar relatério final dos processos licitai, contendo a descricdo das
notas de empenho;

V. elaborar a relagdo mensal de compras para igadafno quadro de avisos,
em obediéncia ao artigo 16 da Lei n. 8666/93 eaglavpara disponibilizacdo na pagina
do Tribunal na internet, em obediéncia a Instrugéomativa n.° 28/99 do TCU;

V1. efetuar pesquisa de vOos e solicitar emissjoadesagens aéreas;

VII. informar & Secéo de Direitos e Deveres a @age servidores em viagem
a servico, para fins de calculo das diéarias;

VIII. cotar precos para formacao da proposta orcaani,;

IX. formalizar as adesfes as atas de registro deoprde outros 6rgdos da
Administracéo Federal;

X. formalizar as Atas de Registro de Precgos reddigapelo Tribunal e
cientificar o gestor;

XI. processar as compras de materiais e contrat@ea&®rvicos nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XIl. encaminhar as adjudicatarias as notas de ehgyen

XIll. encaminhar a SOF as notas fiscais para pagtme

XIV. elaborar, mensalmente, planilha das necessglafinanceiras para
encaminhamento a SOF,;

XV. processar as multas decorrentes do ndo cumprandgas condicbes de
fornecimento estabelecidas, tais como atraso riesgas e troca de marcas;

XVI. controlar a vigéncia e saldos das Atas de Regide Precos, junto ao
gestor;

XVII. organizar e manter atualizado o registro cidd de fornecedores,
mediante a analise e conferéncia de documentacd@missdo dos competente
certificados;

XVIII. organizar e manter banco de dados com infgées sobre fornecedores
cadastrados ou n&do no Tribunal;

XIX. produzir relatérios de fornecedores classifioa por categorias, tendo em
vista sua especializacdo, para uso da Secdo de r&onep Licitacbes nos atos
convocatorios de licitacdes;

XX. prestar assisténcia a Comissdo Permanente d&adido e ao Assessor
Pregoeiro, no servi¢co de conferéncia de documeagessentados pelas empresas, tanto
nos pedidos de inscricdo em registro cadastral,ocqoando da apresentacdo de
documentos em processos licitatorios;

XXI. emitir, mediante solicitacdo do fornecedor ei@ssado, atestado de
capacidade técnica;



XXII. providenciar a publicacéo dos atos previstadegislacéo de licitacbes e
de outros no ambito do Tribunal na Imprensa Ofjcial

XXIII. elaborar especificagdes e descritivos téoside bens e materiais;

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

XXV. realizar pesquisas nos diversos seguimentosmeecado visando a
padronizacao dos produtos adquiridos;

XXVI. organizar e manter banco de dados com informagii@e slescritivos
de materiais.

Subsecéo Il
DA SECAO DE ELABORACAO DE EDITAIS E CONTRATOS

Art. 35 A Secéo de Elaboragdo de Editais e Corgriattumbe:

l. elaborar minutas de editais de pregao presea@#dtronico, convite, tomada
de precos, concorréncia e registro de precos;

Il. elaborar os respectivos anexos das minutas aacigferidas, incluindo
minutas de instrumento de contrato;

lll. instaurar os procedimentos licitatorios emasas suas modalidades;

IV. encaminhar as minutas retro a analise da Aes@sduridica e Secretaria de
Controle Interno;

V. elaborar os instrumentos definitivos de editdis licitacdo, apos a
apreciacdo das Unidades Juridicas;

V1. participar da equipe de apoio ao pregao;

VII. participar, na condicdo de membro efetivo absituto, da Comisséo
Permanente de Licitacdo, desenvolvendo as ativida@da atribuidas;

VIII. elaborar pesquisas sobre legislacdo na aedaciacoes;

IX. prestar assisténcia as atividades desenvolydisAssessor Pregoeiro;

X. disponibilizar servidor para compor a Comiss&@onfanente de Licitacao,
devendo:

a) analisar a documentacdo apresentada pelossisaeiess em participar de
licitagBes, ndo cadastrados em 6rgao publico;

b) autorizar a participacdo nos certames licitag)ra modalidade convite, de
empresas nao convidadas pela Administracéo;

c) receber documentacao e proposta de licitantes;

d) encaminhar, apdés o julgamento das licitacBes, poscedimentos
administrativos a Unidade competente, para sua logagao;

e) conduzir, juntamente com o Presidente da Comid3@&rmanente de
Licitacdo, as sessOes de abertura e julgamentoaarsentacao e propostas;

f) julgar os pedidos de inscricdo em registro ciedhano caso de licitagdo na
modalidade tomada de precos;

g) remeter as empresas especializadas para panticipde licitacbes na
modalidade convite, o respectivo edital.

XI. processar, apds analise do pregoeiro ou da €Xd#mi Permanente de
Licitacdo, 0s recursos interpostos nos procedinsditibatorios;

XIl. auxiliar as demais dependéncias da Secretada elaboracdo de
requisicdes de compras e projetos basicos.



Subsecéo lli
DA SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS DE LOCACAO E
AQUISICAO

Art. 36 A Secéo de Gestdo de Contratos de Locaé@misicio incumbe:

l. elaborar minuta, lavrar e gerir os contratosodacao de imoéveis, bem como
seus aditivos e solicitar o empenhamento, quando ¢aso;

Il. lavrar e gerir os contratos de locacdo, commdatjuisicdo e fornecimento
de bens moveis;

lll. lavrar e gerir os termos de compromissos daajier natureza;

IV. lavrar e gerir os credenciamentos de qualqagureza,;

V. lavrar e gerir convénios de qualquer natureza,

VI. manter registro, em livro especial, conformayiséacdo vigente, dos
contratos descritos nos incisos | e Il e respestieomos aditivos;

VII. publicar os extratos de contratacdes, conv&ntompromissos e aditivos,
dos instrumentos contratuais descritos nos in@steriores, quando for o caso;

VIII. instruir os procedimentos de Tomadas de Cginta

IX. encaminhar periodicamente relacdo dos instrioseoontratuais referidos
nos incisos | a 'V, e seus aditivos lavrados pabdigacédo na home page do Tribunal;

X. acompanhar os procedimentos de aquisicdo deeis@té a escritura de
venda e compra;

XI. elaborar minuta de distrato, quando necessario;

XIl. repassar as informacdes necessérias aos digtaé contratos e, em
especial, quando o ajuste incidir sobre bem iméveecado de Gestdao de Imoéveis da
Secretaria de Gestao de Servicos;

XIII. iniciar procedimentos visando a resolucéoigi@dentes processuais nos
contratos descritos no inciso l a 'V,

XIV. acompanhar as garantias contratuais, solictarenovacao destas, se
necessario, e devolvé-las as contratadas, quandoctso;

XV. informar mensalmente a Secretaria de OrgcameatoFinancas a
necessidade financeira em relacdo aos aluguémstrescservicos, exceto contratos de
terceirizacao e obras, informando garantias e saldotratuais;

XVI. controlar saldos de valores inscritos em ReshoPagar referentes a
contratos de servicos e locacfes que néo de ieesgio e obras;

XVII. receber e processar as faturas de telefogea & luz da Secretaria e dos
Cartorios Eleitorais do Estado;

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

XIX. solicitar empenhamento, suplementacdes e im&mrmos anos eleitorais a
previsao para cada semestre separadamente;

XX. encaminhar, apds conferéncia de execucao ampostragem de gastos, as
faturas para pagamento;

XXI. oferecer suporte aos usuarios;

XXII. promover o controle de gastos, diligenciadmtp ao usuario todas as
vezes que houver significativo aumento do consumo;

XXIII. proceder a incluséo, exclusdo e alteracacaatas das concessionarias
publicas; quando houver acréscimo de iméveis e ngatade endere¢os, ou assuncao
de gastos de Cartorios Eleitorais do Interior.



Subsecéo IV
DA SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS E OBRAS

Art. 37 A Secéo de Gest&o de Contratos de Serei@isras incumbe:

|. manter o banco de dados do sistema oficial mé&tizado de cadastro de
contratos da Administracdo Publica atualizado, gom@nte com a Secretaria de
Orcamento e Financas, enviando dados ao sistemwial afiformatizado de gestédo de
servicos gerais da Administracéo Publica;

Il. manter registro, em livro especial, conformgiséacao vigente, de todos 0s
contratos e termos aditivos lavrados;

lll. publicar os extratos de contratacdes e adstivo

IV. realizar todos os procedimentos necessarioa paglaboracdo de Tomada
de Contas;

V. encaminhar periodicamente relacdo dos contratdgivos, convénios e
compromissos lavrados para publicacdo na homegmgebunal ;

VI. controlar prazos referentes a denuncia, re@jugfarantia e outros
originados da contratacao;

VII. elaborar as minutas de termos aditivos, pr@moo empenhamento, no
caso de servicos terceirizados e obras;

VIII. lavrar os contratos, os termos aditivos, @as@ de servicos terceirizados e
obras;

IX. repassar as informacfes necessarias aos fidoaigontratos referentes a
servicos terceirizados e obras;

X. iniciar procedimentos visando a resolucdo dedemes processuais nos
contratos referentes a servicos terceirizados easpbtais como: acréscimos,
prorrogacdo/ dendncia, apuragao/aplicacdo de pdalj ajustes financeiros (reajuste /
repactuacao / revisao);

XI. acompanhar as garantias contratuais, bem casfiotar a renovacéao e
devolvé-las as contratadas, quando for o casardgrigacao e obras;

XIl. controlar o saldo financeiro de cada contrdécaterceirizacao e obras;

XIIl. receber as notas fiscais/faturas, conferidaspos estarem atestadas pela
fiscalizacdo do contrato, encaminha-las para pagame

XIV. iniciar procedimentos referentes a cancelamelat saldos de empenho;

XV. informar mensalmente a Secretaria de OrgcameatoFinancas a
necessidade financeira e demonstracéo dos saldtsitoais de obras e terceirizagéo,
bem como informar as garantias oferecidas pelase=ap;

XVI. controlar saldos de restos a pagar;

XVII. elaborar as minutas de termos aditivos deasbe terceirizagbes,
propondo o empenhamento quando for o caso.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 38 Nos termos da Resolucdo n.° 86, de 8 dendwb de 2009, do
Conselho Nacional de Justica e da decisdo do mafbedeste Tribunal Regional
Eleitoral de Sao Paulo, de 17 de novembro de 28(®xcretaria de Controle Interno
possui vinculacéo direta a Presidéncia desta Coeteendo se manifestar previamente
as propostas da Diretoria-Geral e as deciséesesad@ncia.



Art. 39 A Secretaria de Controle Interno incumbe:

|. executar, planejar, orientar e dirigir as atadds pertinentes a Coordenadoria
de Auditoria, Acompanhamento e Orientacdo de GestaddCoordenadoria de Contas
Eleitorais e Partidarias.

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

lll. realizar auditoria contabil, orcamentaria, opmonal e patrimonial.
Levando em consideracdo os aspectos da legalitkeglemidade e economicidade;
(redacdo dada pela Res. TRE/SP n° 303 de 08/04/2014

IV. avaliar o cumprimento das metas do plano phw#d, programas de
governo e orcamento, bem como os resultados d@&og@stamentaria, financeira,
patrimonial, quanto a eficiéncia e a eficadiacluido pela Res. TRE/SP n° 303 de
08/04/2014)

V. subsidiar meios e informacdes, bem como apoiarowmtrole externo e
Conselho Nacional de Justica no exercicio de sgaauiinstitucional(incluido pela
Res. TRE/SP n° 303 de 08/04/2014)

Paragrafo unico. Fica assegurado as unidades dé&olornterno acesso
irrestrito a processos, documentos ou informagékvantes para o exercicio de suas
funcoes.

Art. 40 Ao Gabinete da Secretaria de Controle hdencumbe:

|. executar atividades de apoio administrativo esgsas ao desempenho das
atribuicbes do titular da Secretaria de Controterho;

Il. recepcionar autoridades e visitantes que sgutira Secretaria de Controle
Interno;

[ll. organizar o arquivo de expedientes e docungnto

IV. organizar o arquivo de legislagéo, resolu¢céedemais atos normativos
necessarios ao desenvolvimento das tarefas atn&r8ecretaria de Controle Interno;

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

VI. controlar os bens patrimoniados do GabineteSdaretaria de Controle
Interno;

VII. acompanhar o andamento dos processos de Todmdzontas Anuais e
Tomada de Contas Especiais relativos ao TribungldRal Eleitoral que tramitam no
Tribunal de Contas da Unié&o;

VIII. realizar as demais tarefas que lhe forembaidas pelo titular da
Secretaria.

Secao |
DA COORDENADORIA DE~AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E
ORIENTACAO DE GESTAO

Art. 41 A Coordenadoria de Auditoria, Acompanharegt Orientacdo de
Gestéo incumbe:

|. coordenar, controlar, supervisionar e orientaatividades das Secdes a ela
subordinadas;

Il. prestar atendimento a diligéncias solicitadatoplribunal de Contas da
Uni&o, nos temas de competéncia da Coordenadoria.

Subsecéo |



DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO A GESTAO
DE RECURSOS HUMANOS

Art. 42 A Secdo de Acompanhamento e Orientacdo stdGede Recursos
Humanos incumbe:

I. manifestar-se sobre a legalidade dos atos deesséo ou cancelamento de
direitos e vantagens previstos no Regime Juriditiod)

Il. analisar processos de concesséao/reversao deerapdorias e pensdes do
pessoal do Quadro do Tribunal Regional Eleitoral;

[ll. encaminhar os formularios do SISAC relativositas de admissédo e de
concessao/reversdo de aposentadorias e pensdessbalpdo Quadro do TRE-SP, para
andlise do Tribunal de Contas da Uniéo;

IV. atender as diligéncias e acompanhar a adocéi@rieidéncias necessarias
para cumprimento das decisdes da Corte Fiscaliaadtnentes a atos de pessoal;

V. examinar, por meio de amostragem, a regularidadeot@essdo e do
pagamento de valores a titulo de deslocamentoatteglsres do Quadro e Requisitados
do Tribunal Regional Eleitoral, sob a forma de idgrindenizacdo ou ressarcimento de
transporte;

VI. emitir parecer sobre calculos em processostive®m a pagamentos de
pessoal e/ou devolucbes ao Erario, inclusive nosguefere a servigo extraordindrio e
acertos decorrentes de exoneracdo, aposentadoidgdecimentos, pagamentos
retroativos;

VII. analisar, por meio de amostragem, a reguldedalas concessbes
referentes a assisténcia pré-escolar, auxilio distéecia médica, auxilio-transporte,
adicional de insalubridade, adicional de pericalade, auxilio-natalidade, auxilio-
funeral, auxilio alimentacao, bolsa de estudo$ia®ilde pagamento e outros que julgar
pertinentes;

VIII. prestar informagdes no processo de Tomad&aetas Anual, acerca do
cumprimento de decisdes e diligéncias provenietdeECU, bem como a respeito das
despesas com pessoal, irregularidades detectadagprooedimentos de gestdo de
pessoal e respectivas providéncias saneadoras;

IX. analisar e emitir parecer em processos conogesea area de gestdo de
pessoas, quando a complexidade dos feitos asskgig e

X. realizar verificacdo sobre a regularidade, ig8pe administrativa e
fiscalizacdo nas despesas realizadas com pesamalcdmo assisténcia pré-escolar,
auxilio de assisténcia médica, auxilio-transpaati¢cional de insalubridade, adicional
de periculosidade, auxilio-natalidade, auxilio-fahe auxilio alimentacéo, bolsa de
estudos, folhas de pagamento e concessao de diarias

Subsecéo Il
DA SE(;AO DE ANALISE DE PROCEDIMENTOS CONTRATUAIS

Art. 43 A Secéo de Andlise de Procedimentos Cargistincumbe:

l. analisar e emitir parecer em processos relatav@edidos de repactuacao,
revisdo e reequilibrio econémico-financeiro, re&acjdoem como manifestar-se sobre os
demais incidentes surgidos no decorrer de execugigsatuais;

Il. analisar e emitir parecer em processos relataos contratos de compra e
locacdo de imoveis, bem como os incidentes oca@nildoante a sua vigéncia,;



lll. realizar verificacdo sobre a regularidade, pgsdo administrativa e
fiscalizag&o nos contratos, convénios, acordosiegLe outros instrumentos congéneres
firmados pelo Tribunal.

Subsecéo lli
DA SECAO DE ANALISE DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 44 A Secéo de Analise de Procedimentos Ligitas incumbe:

|. analisar e emitir parecer sobre a regularidaepiocessos licitatorios;

Il. analisar e emitir parecer sobre a regulariddds atos de dispensa de
licitag&o;

[ll. analisar e emitir parecer sobre a regularidaoe atos de inexigibilidade de
licitacao;

IV. realizar verificagcdo sobre a regularidade, etE®m administrativa e
fiscalizacdo nas licitacbes, adesdes a atas destnegde pregos, dispensas e
inexigibilidades de licitacédo, incorporacéo e bgvpedrimonial e demais procedimentos
administrativos que envolvam realizagcéo de despesa.

Paragrafo Unico. Nos termos da Portaria TRE-SB412009, excepcionam-se
da previsédo contida neste artigo os procedimenitodaidos nos incisos | e Il do art. 24
da Lei n. 8.666/93, bem como os relativos a coegéad de servicos publicos (contas
publicas).

Subsecéo IV
DA SECAO DE AUDITORIA

Art. 45 A Sec&o de Auditoria incumbe:

l. elaborar o Plano Anual de Atividades de Audépri

Il. realizar auditorias nas unidades administratida Secretaria e Cartorios
Eleitorais da Capital e Interior;

lll. fiscalizar, auditar e emitir relatérios, cditados e pareceres sobre a gestao
dos administradores publicos das unidades gesdoragbunal;

IV. acompanhar as providéncias adotadas pelas éaraaglades auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidadesctitas nos trabalhos de auditoria,
manifestando-se sobre sua eficacia e propondo,dqufan o caso, o encaminhamento
dessas providéncias ao TCU para juntada aos poscesspectivos;

V. acompanhar as operacdes efetuadas no SIAFI peldades gestoras do
Tribunal,

VI. analisar os demonstrativos contabeis e a tondiedeontas anual, especial
ou extraordinaria das unidades gestoras do Tribnoalcasos previstos em lei;

VII. realizar inspecdo administrativa e fiscalizacdnas unidades
administrativas da Secretaria e Cartorios Eleisodai Capital e Interior.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 46 A Coordenadoria de Contas Eleitorais eiarias incumbe:



l. coordenar, controlar, supervisionar e orientaatividades das Secdes a ela
subordinadas;

Il. propor controles de gerenciamento de informagdeoordenar as atividades
relacionadas ao exame e instrugdo de processorestagiio de contas de campanhas
eleitorais e anuais dos partidos politicos;

lll. propor normas, diretrizes, critérios e progemma serem adotados na
execucao dessas atividades no ambito do Tribue#bEdl;

IV. instruir processos ou procedimentos administoatafetos a Coordenadoria
de Contas Eleitorais e Partidarias;

V. propor celebracdo de convénios a serem firmados oOrgaos de
fiscalizacédo estadual e municipal, a fim de efehaimento de informac¢des constantes
nas prestacdes de contas.

Subsecéo |
DA SE(;AO DE CONTAS ELEITORAIS

Art. 47 A Secéo de Contas Eleitorais incumbe:

l. analisar a movimentacao financeira das campaeleésrais, para verificar a
integridade e fidedignidade das informacg@es pertewxa prestacao de contas;

Il. propor diligéncias que visem a correcdo de sfes e ao esclarecimento de
duavidas verificadas na instrucdo dos processosreigtaddo de Contas de Campanha
Eleitoral;

lll. emitir parecer sobre contas de candidatoraités financeiros e partidos
politicos para subsidiar a instru¢do e julgamemt® grocessos de Prestacdo de Contas
de Campanha Eleitoral,

IV. elaborar, ao término das campanhas eleitoralatério sintético das contas
dos candidatos, comités financeiros e partidodipodi, para demonstrar a situacao das
contas eleitorais prestadas e nao prestadas;

V. providenciar e promover o atendimento as selgfies emanadas do
Tribunal, e Juizos Eleitorais, Tribunal Superioritfiral, Procuradorias, Cartorios
Eleitorais, 6rgdos de imprensa e demais requeractsa dos processos de prestacéo
de contas eleitorais;

VI. analisar e averiguar as informacfes relativascantas de campanhas
eleitorais, inclusive quando decorrentes de dea8nencaminhadas pelo Ministério
Publico;

VII. promover levantamento das necessidades demagf@o das atividades
internas de controle atribuidas a CoordenadoriaCdstas Eleitorais e Partidarias,
visando a proposicao de elaboracéo de sistemamiatizados;

VIII. analisar e emitir parecer técnico sobre azurgos relativos as elei¢oes;

IX. pesquisar, selecionar e catalogar jurispruggnadoutrina e atos
administrativos relacionados a area de contaedest

X. auxiliar a elaboracdo, sempre que solicitadoo p&tibunal Superior
Eleitoral, de propostas de minutas de atos regultaderes sobre prestacdo de contas
das campanhas;

XI. prestar apoio técnico aos Cartorios Eleitogais ocasido da recepcgdo e
andlise das prestacdes de contas das campanhas&pi

XIl. ministrar treinamento, elaborar cartilhas e nuais destinados aos
Cartorios Eleitorais;



XIll. acompanhar nas secdes plenarias os julgareamdativos as prestacoes
de contas das campanhas;

XIV. prover suporte técnico aos Cartorios Eleiterabbre a utilizacdo do
Sistema de Prestagfes de Contas das Eleicdes esdemamentas de informatica
correlatas;

XV. promover procedimento técnico de circularizacde doadores e
fornecedores para que se confirme a fidedignidageirdformacdes e dos documentos
de receitas e despesas declarados nas prestagimgake

XVI. planejar e executar atividades de acompanhé&orsian comercializacdo de
bens ou servicos ou da promocao de eventos quessiea a arrecadar valores para
campanhas eleitorais e para os partidos;

XVII. prestar atendimento a candidatos, comitésarfoeiros e partidos
politicos por ocasido das elei¢cdes gerais;

XVIII. promover a divulgacéo da legislacao espeecifie prestacdo de contas
por meio de materiais impressos e palestras;

XIX. manter atualizados os sitios da intranet eerimét do Tribunal com
legislacao e instrucdes relativas as contas de aainap

Subsecéo Il
DA SECAO DE CONTAS PARTIDARIAS

Art. 48 A Secdo de Contas Partidarias incumbe:

l. instruir processos ou procedimentos administoatiafetos a Coordenadoria,
no que diz respeito a prestacdo de contas anuglagitidos politicos;

Il. preparar, em conjunto com as demais areasstagdiEleitoral, as propostas
de atos normativos, instrucées, manuais e regul@sierisando a uniformizacéo da
aplicacdo da legislacéo referente a area de celgtiégrais e partidarias;

lll. exercer a fiscalizacdo sobre a movimentac@arfceira e a escrituracao
contabil dos partidos politicos, verificando a gridade e fidedignidade das
informacdes pertinentes a prestacao de contas;anual

IV. propor diligéncias que visem a correcdo de si®s e ao esclarecimento de
davidas verificadas na instrucao dos processosmtag anuais partidarias;

V. emitir parecer sobre a prestacdo de contas alusapartidos e subsidiar a
instrucao e julgamento dos processos;

VI. acompanhar a aplicacdo das providéncias adetaelas partidos politicos,
em decorréncia de impropriedades detectadas nosgs@s aprovados com ressalva,

VII. providenciar e promover o atendimento as s$w@lg®es emanadas dos
Tribunais e Juizos Eleitorais, Procuradorias, CatdEleitorais, 6rgaos de imprensa e
demais requerentes acerca dos processos de poestagéontas anual dos partidos
politicos;

VIII. informar ao Tribunal Superior Eleitoral asragiacdes impedidas de
receber quotas do fundo partidario, pela desapémvag nédo prestacao das contas, bem
como controlar e registrar o periodo de suspenedeakbimento das quotas do fundo
partidario;

IX. subsidiar o desenvolvimento de proposicdo ddruigdes e de sistemas
informatizados de prestacdo de contas anual déisigmem conjunto com o Tribunal
Superior Eleitoral e outros Tribunais Eleitorais;

X. analisar e averiguar as informacdes relativasoasas partidarias, inclusive
guando decorrentes de denulncias encaminhadas pekidvio Publico;



XI. propor a realizacéo de auditorias nas agrenemg@rtidarias;

XII. instruir a Tomada de Contas Anual, no que reéigpeito a regularidade na
aplicacao dos recursos do fundo partidario;

XIll. propor a normatizagcdo, a sistematizacdo e adrgnizacdo dos
procedimentos de auditoria aplicaveis as contagpaas em ambito regional,

XIV. elaborar o Plano Anual de Atividades de Aud#g

XV. realizar auditorias ordinarias sobre os sistensantabil, financeiro e
patrimonial utilizados pelos partidos politicos;

XVI. participar de auditorias especiais e integsadpie tenham por objeto as
contas partidarias, no ambito da Justica Eleitoral;

XVII. sugerir providéncias para resguardar o irgeegpublico e a probidade na
aplicacdo de recursos financeiros provenientes dodd- Partidario, no caso de
constatagao de irregularidades;

XVIII. propor a instauragédo de Tomada de ContaseEisp quando verificada
irregularidade na aplicagédo do fundo partidario;

XIX. pesquisar, selecionar e catalogar jurispruggnaoutrina e atos
administrativos relacionados a area de contasipaids;

XX. prestar apoio técnico aos Cartorios Eleitoqais ocasido da recepgdo e
andlise das prestacdes de contas dos diretoriogipaia dos partidos;

XXI. ministrar treinamento, elaborar cartilhas e nuas aos Cartorios
Eleitorais;

XXII. acompanhar nas secdes plenarias os julgareaetativos as prestacoes
de contas anuais dos partidos politicos;

XXIIl. analisar e emitir parecer técnico sobre acursos relativos as
prestacdes de contas dos 6rgados municipais dadqsart

XXIV. nos anos em que ocorrem eleicbes, divulgapégina na internet do
Tribunal os balancetes mensais encaminhados pekges estaduais dos partidos
politicos a partir do més de junho, os quais sguétados as prestacdes de contas
anuais dos partidos e servirdo de base para catégamacdes, por ocasidao do exame
técnico das prestacdes de contas anuais;

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

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

* Vide Resolugédo TRE/SP n° 352/2015

Art. 49 A Secretaria de Gestdo de Pessoas incuedendolver as atividades
de administracdo de pessoal, compreendendo asstomms recrutamento e selegao,
registros funcionais, estudos e pareceres sobedadire deveres do servidor, folha de
pagamento e atos dela decorrentes, treinamentosenvtdvimento, avaliacdo de
desempenho, progresséao funcional e promocao, dpdseias e pensoes.

Art. 50 Ao Gabinete da Secretaria de Gestao deoBgsacumbe executar as
atividades de apoio técnico e administrativo aolait da Secretaria, bem como o
preparo e despacho do seu expediente.

Secao |
DA COORDENADORIA DE ANALISES TECNICAS



Art. 51 A Coordenadoria de Andlises Técnicas incarplanejar, coordenar e
orientar as atividades referentes a aplicacdo glaldgdo de pessoal e a concesséo de
direitos e vantagens aos servidores e pensionistascomo:

|. elaborar e revisar propostas de atos normatredstivos a matéria de
pessoal,

Il. comunicar as demais unidades da Secretariae$té@ de Pessoas decisbes
administrativas relativas a matéria de pessoati@®dncia e/ou interesse geral;

lll. organizar e fazer publicar o Boletim de Pes$soa

Subsecéo |
DA SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Art. 52 A Secéo de Aposentadorias e Pensées incumbe

l. instruir e informar processos de aposentad@eansdo, reversao ao servigco
ativo, abono de permanéncia e auxilio-funeral;

Il. acompanhar a situacao funcional dos servidpega a concessao de abono
de permanéncia,

lll. anotar a concesséao de isencdes tributarigmaemtados e pensionistas;

IV. manter o controle das pensfes temporarias popree for o caso, a sua
manutengdo, cancelamento ou reversao;

V. propor a revisao de pensdes e aposentadoriasdgunecessario;

VI. informar a Coordenadoria de Pagamento de Pessoamodificacbes
ocorridas na situacdo de aposentados e pensiomjggsmpliqguem alteracdes nas
respectivas fichas financeiras;

VII. registrar e manter atualizadas as fichas deesséo de aposentadorias e
pensdes estatutarias no Sistema de Apreciacdo istiRedos Atos de Admissdo e
Concessoes - SISAC, do Tribunal de Contas da Unf&aJ, para analise pela unidade
de controle interno;

VIII. registrar e manter atualizado cadastro deseptados, instituidores de
pensédo e pensionistas;

IX. proceder anualmente ao recadastramento de @i@oles e pensionistas;

X. controlar a quitagao eleitoral dos aposentadas anos em que houver
eleicOes.

Subsecéo Il
DA SEQAO DE DIREITOS E DEVERES

Art. 53 A Sec&o de Direitos e Deveres incumbe:

l. iniciar, instruir e informar processos de admab por tempo de servico e
vantagem pessoal nominalmente identificada;

. instruir e informar processos de diarias, indagdes e ajuda de custo;

lll. instruir e informar processos de cessao, dgergrovisorio, remocao e
licengca por motivo de acompanhamento de coOnjugendias e afastamentos que
dependam do interesse da Administragéo;

IV. prestar esclarecimentos sobre o cumprimentaeterminacdes judiciais
referentes a pensao alimenticia, quando solicipedim Coordenadoria de Pagamento de
Pessoal;



V. informar e acompanhar os processos de concedsfoadicionais de
insalubridade e periculosidade;

VI. informar sindicancias e processos administostidisciplinares, bem como
elaborar proposta de designacéo anual das respectwmissdes permanentes;

VII. controlar o cumprimento da exigéncia contisaantigo 13, § 2°, da Lei n.
8.429, de 1992, e no artigo 1° da Lei n. 8.730,19@3, por parte dos servidores
ocupantes de cargo em comissao e fungcéo comissipnad

VIIl. controlar o cumprimento de exigéncias legags regulamentares
decorrentes do exercicio de cargo em comissaog@aduromissionada;

IX. manter atualizados os registros relativos adsmadores de despesa;

X. elaborar atos relativos a substituicoes, desi@es, dispensas, nomeacodes e
exoneracdes de cargos em comisséo e funcdes comaidas;

XI. controlar o preenchimento de vagas de chefecaidrio eleitoral da
Capital,

XII. expedir termo de posse de servidores nomepdies cargos em Comissao;

Subsecéo lli
DA SECAO DE INFORMACOES PROCESSUAIS

Art. 54 A Sec&o de InformagBes Processuais incumbe:

l. iniciar, instruir e informar processos sobre éniat nova ou controvertida da
legislagcéo de pessoal, sugerindo proposta de sphpjicavel ao caso;

Il. propor a atualizacdo dos atos normativos enorvigu a edicdo de novas
normas internas, quando identificada a necessid@deegulamentacdo, a luz das
mudancas de ordem legal e jurisprudencial;

lll. controlar e catalogar atos, decisbes e enteadios normativos do
Tribunal, pertinentes a legislacdo de pessoal;

IV. instruir e informar processos sobre questddgci@enadas com o regime
juridico dos servidores, inclusive requisitados;

V. instruir e informar processos de averbacdo dempte de
servigo/contribuicéo;

VI. prestar informacdes e subsidios a Advocaciaalcda Unido, nas Acbes
Judiciais em matérias relativas a legislacdo deqgads

VII. prestar informa¢cées em mandados de segurangatiados contra atos
emanados de autoridade do Tribunal, relativos soaés

VIII. prestar informagBes ao Conselho Nacional dsti¢a, Tribunal Superior
Eleitoral, Ministério Publico Federal e Tribunal @ontas da Unido sobre matéria
atinente a pessoal do Quadro e requisitados desgfierl;

IX. acompanhar o andamento de processos judicimisgee se debatam
assuntos afetos a matéria de pessoal de interes$dabdinal, propondo a adocdo de
medidas quando necessario.

Secéao Il
DA COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE

Art. 55 A Coordenadoria de Atencdo a Salde incuplaeejar, coordenar e
orientar as atividades de prestacdo direta det@ssia a salude dos servidores, bem
como:



l. estabelecer diretrizes e metas gerais de praoobe&alde e de qualidade de
vida,;

Il. planejar, coordenar e avaliar programas de eaud

lll. planejar e coordenar acdes preventivas em dasgpidemias;

IV. planejar e realizar eventos de promocéao daesaud

V. prestar atendimento médico, psicoldgico, so@ade enfermagem aos
servidores, bem como aos seus dependentes;

V1. planejar e coordenar a execucdo dos exameddiars dos servidores;

VII. reavaliar periodicamente os casos de servalogenovidos por motivo de
saude prépria ou de seus dependentes;

VIIl. acompanhar e controlar indicadores de sagdeando desenvolvimento e
implementacéo dos correspondentes programas deog@onade salde ocupacional e de
gualidade de vida por equipe multidisciplinar;

IX. prestar consultoria técnica nos projetos deasowstalacoes fisicas e de
procedimentos institucionais, aplicando conhecim®de saude ocupacional,

X. controlar e avaliar, periodicamente, dados salmencas ocupacionais e
agentes de insalubridade, elaborando mapas owrietata Administracdo e 0rgaos
fiscalizadores, se necessario;

XI. acompanhar os servidores portadores de de@i@én

XIl. acompanhar, mediante comunicacdo da chefiadiat@ do servidor, 0s
casos de faltas ao trabalho sem justificativa, pr@ndo as diligéncias necessarias a
apuracdo da ocorréncia, no intuito de verificaggestdes de saude fisica ou mental
possam ter relacdo com as auséncias;

XIll. oferecer informagfes e orientagfes técnicasessarias ao cumprimento
da legislagéo regulamentadora de saude, aplicaxahadades préprias do Tribunal,

XIV. formular agdes que propiciem a equipe multigiinar de salde o resgate
do potencial laborativo e a reducéo do absenteismo;

XV. aplicar conceitos e critérios que norteiam alia¢do meédico-pericial, com
base na legislacdo e normas especificas;

XVI. facilitar e estimular cursos de atualizacadrednamento para a equipe
multidisciplinar de saude.

Subsecéo |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 56 A Secdo de Apoio Administrativo incumbe:

l. recepcionar e orientar os servidores do Quadropvidos, requisitados e em
exercicio provisorio quanto aos procedimentos enserxdotados em casos de problemas
de saude;

Il. agendar exames de ingressos, exames periodiens,como as consultas
médicas gerais;

lll. controlar o prazo de apresentacao de servgloeeovidos por motivo de
saude, ou de seus dependentes, a reavaliacaoiperiod

IV. controlar prazos e convocar 0s servidores wosgtie pensionistas para
inspecdes médicas periddicas;

V. preencher a Guia de Pericias Médicas - GPM dpngdores requisitados do
Estado lotados na Secretaria;



VI. acompanhar as concessfes de licenca médica [Ppepartamento de
Pericias Médicas do Estado - DPME dos servidomggisitados do Estado lotados na
Secretaria e nos Cartorios da Capital;

VII. adequar informacdes de processos da Coordesadi® Atencdo a Saude e
encaminha-los para a unidade competente;

VIII. planejar o processo de vacinacdo anual coawépe;

IX. elaborar a lista de licencas médicas dos seregl do Quadro a ser
publicada mensalmente no Boletim de Pessoal;

X. contatar a Prefeitura Municipal de S&o Paulo, @ms eleitorais, para
colaboracdo no atendimento médico aos mesariosssiiplitados de trabalhar por
motivo de saude;

XI. recepcionar, em ano eleitoral, os mesarios,ajegam problemas de saude,
encaminhados pelos cartdrios da Capital.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE EDUCAQAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 57 A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvicm@rcumbe planejar,
coordenar e orientar as atividades referentes e¢&®le recrutamento, lotacéo,
capacitacao, desenvolvimento e avaliacdo do quiamessoal, bem como promover o
desenvolvimento organizacional por meio das segsiimiciativas:

|. planejar, coordenar e executar as ag¢Oes voltadaslesenvolvimento
organizacional, de equipes, de habilidades gernsneiautras acdes correlatas;

Il. propor a implementacdo de diretrizes que oeentas acdes de
desenvolvimento de recursos humanos;

lll. promover e acompanhar e assegurar a implaotdgdmodelo de Gestao
por Competéncias no Tribunal;

IV. promover, acompanhar e assegurar a implantaigig@estdo do Clima
Organizacional;

V. diagnosticar e propor solucdo para servidores dibiculdade de
desempenho;

VI. prestar atendimento, conforme demanda, aosidgges com problemas
relativos & adequacédo da lotagéo, relacionamento achefia ou outras dificuldades
pertinentes;

VII. prestar consultoria interna junto aos gestoggma diagnostico e
desenvolvimento organizacional,

VIIl. promover o desenvolvimento de equipes naturpara melhoria e
manutencado do bom relacionamento interpessoal;

IX. planejar politicas de lotacdo e relotacdo caimpas com o perfil do
servidor e necessidades das Unidades;

X. planejar politicas de integragdo de novos seresl nas Unidades e
acompanhar a adaptacgéo dos servidores;

XI. planejar politicas acerca do estabelecimentio@gao ideal das Unidades;

XIl. planejar politicas de processos seletivosriras;

XIII. desenvolver projeto de Formacao de Sucessores

XIV. desenvolver projeto de politicas de retenc@datentos;

XV. planejar aces que contribuam com a qualidadedh no trabalho.



Subsecéo |
DA SECAO DE CAPACITACAO

Art. 58 A Secéo de Capacitacdo incumbe:

l. elaborar o Plano Anual de Capacitacdo em coajooin as demais Unidades
do Tribunal;

Il. promover a execucdo das acOes de capacitacém gaSecretaria do
Tribunal, bem como para os Cartoérios Eleitoraisyjstas e aprovadas no Plano Anual
de Capacitacgéao;

lll. propor, divulgar e acompanhar a contrataca@mgresas/entidades para a
realizacdo de cursos;

IV. elaborar anualmente proposta orcamentariaivalad capacitagdo dos
servidores do Tribunal;

V. coordenar os projetos das acdes de capacitagéamente com as Unidades
envolvidas, com a promoc¢ao de apoio pedagogicdidiadaos que necessitam ministrar
aulas em cursos internos;

VI. desenvolver cursos, apos analisar e proporcéell e modalidades de
treinamento, quando houver demanda;

VII. registrar e controlar as acdes de capacital@oservidores, com vistas a
concessao do adicional de qualificacdo de treintoreprogresséao funcional;

VIII. registrar e controlar os titulos decorrentde Pés-Graduacdo dos
servidores, com vistas a concessao do adiciongliddicacdo de pos-graduacao;

IX. promover, acompanhar e avaliar a qualidade eessltados das acbes de
capacitacao, com vistas a continua melhoria noegsacde capacitacao.

Subsecéo Il
DA SECAO DE LOTACAO E GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 59 A Secdo de Lotacio e Gestdo de Desempeacbhmbe:

|. promover, acompanhar, controlar e analisar adiagpoes dos processos de
estagios probatorios, com vistas a efetivacao elasdores;

Il. promover, acompanhar, controlar e analisar\adiac0es de desempenho
dos servidores, com vistas a progressao / pronfag&mnal na carreira;

lll. promover, acompanhar, controlar e analisaawaiacdes de competéncias
do Quadro de Pessoal do Tribunal, com vistas aantamento de necessidades de
desenvolvimento dos servidores;

IV. propor solucdes de desenvolvimento dos seresior

V. acompanhar e controlar o desenvolvimento anosisérvidores;

V1. registrar e controlar as competéncias das Weada dos servidores;

VII. proceder a lotacao/relotacdo dos servidorespaiibilizando perfil,
competéncias e necessidades das Unidades;

VIII. propor o perfil indicando as competéncias e&sarias para 0s cargos a
serem providos por concurso publico;

IX. convocar os candidatos aprovados em concurbticolpara nomeacao e
posse, verificando sua documentacao e elaborando t#e posse;

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

XI. acompanhar o quadro de vagas;



XIll. adotar providéncias para a cessao de serwdpaga frentes de trabalho,
guando necessario;

XIIl. promover acompanhamentos relativos a contéiade estagiarios;

XIV. informar processos de remocdo, exceto as pootivem de
acompanhamento de conjuge;

XV. realizar atos relativos a remocdao e transitset®idores;

XVI. promover e acompanhar processo seletivo plaefecde cartorio eleitoral
da Capital,

XVII. propor e acompanhar a contratagdo de maokia-temporaria, quando
houver demanda.

Secao IV
DA COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 60 A Coordenadoria de Pagamento de Pessaaine planejar,
coordenar e orientar as atividades referentes ganpento de pessoal, bem como:

|. acompanhar a transmisséo e realizar o controfealquivos de dados da
folha de pagamento junto as instituicbes bancgasas efetivacdo dos pagamentos;

Il. solicitar regulamentacdes e orientacbes as ad@d técnicas sobre a
legislacao referente a pagamento de pessoal;

lll. receber documentacéo das instituicoes finansee¢ entidades de classe e
formalizar cadastro para fins de consignacéo ehafdé pagamento.

Subsecéo |
DA SECAO DE ANALISE E CALCULOS

Art. 61 A Secdo de Andlise e Célculos incumbe:

|. preparar e analisar célculos, decorrentes deitaér reconhecidos a
servidores, aposentados, pensionistas, Membrosde, (liizes e promotores eleitorais;

Il. analisar os relatérios de folha de pagamentopemsessamento pela Sec¢éo
de Pagamento dos servidores, aposentados, petespridembros da Corte, juizes e
promotores eleitorais;

lll. informar processos que versem sobre dadoslailo& de vencimentos,
proventos, vantagens, descontos e passivos trataahi

IV. elaborar os célculos e informar os valores r@@reeinscritos em restos a
pagar,

V. conferir a Declaracdo do Imposto de Renda Retad-onte - DIRF, a ser
encaminhada a Receita Federal;

VI. elaborar os calculos e informar os valores reftes a solicitacbes da
Advocacia-Geral da Unido relacionados a pagamentzedsoal,

VII. controlar as reposi¢cdes ao Erario pelos semasd;

VIII. controlar a ordem cronoldgica de pagamentepdssivos;

IX. elaborar a previsado de despesas com passivos;

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

XIl. elaborar e enviar Certidao Previdenciaria aosidores;

XII. dar ciéncia aos servidores e herdeiros deitg@ debitos existentes.

XIII. prestar informacdes ao Tribunal de ContadJdééo.



Subsecéo Il
DA SECAO DE PAGAMENTO

Art. 62 A Secédo de Pagamento incumbe:

|. captar os dados e processar as folhas de paganuen servidores,
aposentados, pensionistas, Membros da Corte, jaigesmotores eleitorais;

Il. preparar, enviar e acompanhar o processamerg@utjuivos das folhas de
pagamento encaminhados as institui¢cdes financeiras;

lll. preparar e encaminhar, mensalmente, a Se@etarOrcamento e Financas
a previsdo orcamentaria de gastos com pessoal;

IV. disponibilizar os contracheques e comprovamteaa de rendimentos aos
servidores, aposentados, pensionistas, Membrosde, (liizes e promotores eleitorais;

V. cientificar os pensionistas, servidores, juiz@mmotores e Membros da
Corte acerca de valores a serem descontados e dolhdevolvidos via Guia de
Recolhimento da Uniéo;

VI. preparar relatério e emitir declaracdo de margee consignacdo aos
servidores;

VII. controlar a averbacédo, suspensao e exclusdcassignacoes;

VIII. controlar os descontos na remuneracao dosd@es;

IX. processar a Declaracdo do Imposto de Rendal®Retn Fonte — DIRF, a
Relagdo Anual de Informacgbes Sociais — RAIS e ali#dg@ Atuarial do Regime
Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicosmlad)

X. providenciar o levantamento dos dados para di#rsa elaboracdo de
calculos de passivos pela Secéo de Andlise e ©alcul

XI. analisar e cadastrar dependentes de serviqmes fins de imposto de
renda;

XIl. elaborar demonstrativos de despesas com plessoa

XIll. processar e publicar informacdes relativas reswuneracfes e diarias
recebidas pelos pensionistas, servidores, pronmtarizes e Membros da Corte, nos
termos da legislagcéo especifica.

Secédo VvV
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 63 A Coordenadoria de Pessoal incumbe plapejardenar e orientar as
atividades referentes ao cadastro e beneficiosatoglores e seus dependentes, bem
como:

|. administrar o cadastro e a frequéncia de Memlerakiizes Eleitorais do
Tribunal, para fins de pagamento de gratificacadaehl;

Il. instruir e informar processos relativos a Meotbe Juizes Eleitorais do
Tribunal;

lll. providenciar termo de posse e expedir cartdgddentidade funcional dos
membros do Tribunal;

IV. acompanhar as publicagcbes na imprensa oficial, que se refere a
designacédo e movimentacdo de magistrados;

V. controlar o cumprimento da exigéncia contidaantigo 13 da Lei n. 8.429,
de 1992, e no artigo 1° da Lei n. 8.730, de 196B8pprte dos Membros do Tribunal.



Subsecéo |
DA SE(;AO DE AUXILIARES DOS CARTORIOS ELEITORAIS

Art. 64 A Secéo de Auxiliares dos Cartorios Eleitsiincumbe:

l. registrar e manter atualizado o cadastro dosdsges requisitados;

Il. informar processos relativos a requisicéo dgideres;

lll. controlar prazos de requisi¢cao;

IV. controlar o quantitativo de vagas de lotaca@srvidores requisitados;

V. expedir carteira de identidade funcional paraideres requisitados;

VI. acompanhar as publicagbes referentes as libesagde servidores
requisitados pelos respectivos 6rgéos de origem;

VII. controlar as requisi¢cdes temporérias parargople eleitoral;

VIII. controlar as requisicdes de assistentes t&mpara auxiliar na analise
das prestacdes de contas de candidatos a manel@to.el

Subsecéo Il
DA SECAO DE BENEFICIOS SOCIAIS

Art. 65 A Secdo de Beneficios Sociais incumbe:

|. administrar os programas de beneficios sociaieedidos aos servidores e
seus dependentes no ambito deste Tribunal;

Il. processar as solicitacdes dos servidores velath concessdo de beneficios
sociais;

lll. registrar e manter atualizado o cadastro dosidores e seus dependentes
nos programas de beneficios sociais;

IV. exigir a documentacdo necessaria para fins deutencdo dos beneficios
nos termos da legislacéo especifica;

V. promover o recadastramento dos beneficios nomote da legislagdo
especifica.

Subsecéo lli
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 66 A Secéo de Registros Funcionais incumbe:

l. registrar e manter atualizado o cadastro dowidsges do Quadro,
removidos, cedidos e em exercicio provisorio;

Il. instruir processos, acompanhar e registrar @aneia e exoneracdo dos
servidores do Quadro;

lll. registrar os atos de admissdo e desligameatsedvidores no Sistema de
Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissbes e @Gses — SISAC, do Tribunal de
Contas da Unido — TCU, para andlise pela unidadeukeole interno;

IV. anotar auséncias ao servico em virtude de dodedsangue, alistamento
eleitoral, casamento e falecimento de familiar, loemo as licencas que ndo dependam
da conveniéncia da Administracao;

V. anotar faltas ao servico;
VI. controlar o cancelamento dos registros de paadés;



VII. controlar a quitacdo eleitoral dos servidom@®/0S nos anos em que
houver elei¢bes;

VIII. elaborar contagens e mapas de tempo de servic

IX. expedir certiddo de tempo de servico e coniciéar

X. expedir carteira de identidade funcional paravideres do Quadro,
removidos, cedidos, em exercicio provisorio e ap@sks;

XI. solicitar a inscrigéo e controlar o registroskrvidor junto ao PASEP;

XIl. administrar os dados relativos a frequénciaa banco de horas dos
servidores

XIll. conceder a liberacdo de acesso para regid#rgonto biométrico nos
Cartorios Eleitorais;

XIV. registrar ocorréncias comunicadas pelos CersdEleitorais, relacionadas
a impossibilidade técnica de registro de ponto Bimico;

XV. prestar esclarecimentos relativos a fériagjdéncia e demais informacgdes
funcionais dos servidores;

XVI. promover anualmente a comprovagdo da regudded do exercicio
profissional dos servidores ocupantes de cargds/@fevoltados ao desempenho de
profissdes regulamentadas;

XVII. propor a instauracdo de sindicancia ou preoesadministrativo
disciplinar quando constatadas irregularidadeseatpiéncia;

XVIII. processar as horas decorrentes de servig@aensdinario realizado pelos
servidores;

XIX. anotar a concessao de horario de estudante;

XX. promover o recadastramento anual dos serviddweQuadro em exercicio
em outros 6rgaos;

XXI. promover o recadastramento anual dos serv&loeen situacdo de
acumulagao de cargos.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 67 A Secretaria Judiciaria incumbe planejagrdenar e supervisionar as
atividades referentes ao processamento dos fdissge a sua autuacédo, até a respectiva
baixa ou arquivamento, nos processos de competéndiebunal.

Art. 68 Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria incemb

|. executar atividades de apoio administrativo eséggas ao desempenho das
atribuicdes legais do Secretario e das Coorderaglarele subordinadas;

Il. controlar e organizar a entrada, permanén@aida de processos, peticoes,
documentos e demais expedientes encaminhados,dremdos bens patrimoniados no
Gabinete;

[ll. organizar o arquivo de expedientes e docunmgnto

IV. elaborar a frequéncia mensal dos Membros dbufial, a estatistica dos
processos conclusos aos Juizes, a compilacdo w@istesns a serem encaminhadas a
Presidéncia, a Assessoria da Corregedoria e agssesle Planejamento Estratégico e
de Eleicdes;

V. organizar a Tabela dos Membros do Tribunal stesia informatizado de
acompanhamento processual do Tribunal.



Secéo |
DA COORDENADORIA DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO

Art. 69 A Coordenadoria de Autuacdo e Distribuigoumbe coordenar,
controlar e supervisionar os trabalhos de autuaef@istro e distribuicdo dos feitos de
competéncia originaria e recursal deste Tribunastar informagfes sobre processos
distribuidos, fornecer dados processuais para ieho de estatisticas, publicar
estatistica processual mensal, conforme determondgéart. 37, da Lei Complementar
n.° 35, de 1979, e enviar as certiddes de inscdgedmultas eleitorais recebidas da 12
Instancia para a Procuradoria da Fazenda Nacional.

Subsecéo |
DA SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

Art. 70 A Secéo de Classificacéo e Distribuicaddecessos incumbe:

l. receber, classificar, numerar, registrar e auasapeticbes e 0s processos de
competéncia origindria e recursal;

Il. proceder a distribuicAo dos processos no sestanformatizado de
acompanhamento processual do Tribunal;

lll. certificar nos feitos a dependéncia ou prene exercer o controle sobre
0s casos de distribuicdo por compensacao;

IV. redistribuir os feitos, por ocasido do térmide biénio, afastamento de
Membro da Corte ou por determinacdo do Presidente;

V. prestar informacao a respeito de processoshiligtios;

VI. fazer conclusdo dos processos distribuidos raspectivos Relatores ou
remeté-los a Procuradoria Regional Eleitoral;

VII. migrar os processos antigos nao registradosisiema informatizado de
acompanhamento processual;

VIIl. encaminhar as certidfes de inscricdo de rsudaitorais de 12 instancia a
Procuradoria da Fazenda Nacional,

IX. publicar estatistica processual mensal confadeterminacéo do art. 37, da
Lei Complementar n.° 35, de 1979;

X. fornecer dados para elaboracdo de estatistioasdg solicitadas pelo
Conselho Nacional de Justica, Colendo Tribunal Bopé&leitoral e demais Membros
deste Egrégio Tribunal.

Secéao Il
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTACAO

Art. 71 A Coordenadoria de Gestdo de Documentagéonibe organizar o
acervo de jurisprudéncia, livros e periodicos désibunal, analisar e selecionar a
legislacdo para distribuicdo as unidades do Trihwassim como manter histérico das
anotacdes de constituicdo dos 6rgdos partidarissantbitos regional e municipal e
resultados das elei¢cdes estaduais e municipais.

Subsecéo |
DA SE(;AO DE ANALISE, SELEQAO E ACOMPANHAMENTO DE
LEGISLACAO



Art. 72 A Secdo de Andlise, Selecdo e Acompanhameet Legislacio
incumbe:

l. ler e selecionar as matérias de interesse das d&#sdia Secretaria,

publicadas em periddicos oficiais;

Il. elaborar "Boletim de Divulgagdo" contendo materlegislativo e
jurisprudencial, disponibilizando na pagina da $etdintranet;

lll. organizar e conservar o relatorio de projettss lei relativo a matéria
eleitoral, para consulta;

IV. copiar, formatar, digitar e editorar as altéreg e inovacdes na legislacao
eleitoral, mediante acompanhamento diario de patlies nos diversos jornais oficiais;

V. organizar e manter atualizada, em meio eletaioa intranet, a legislacao
eleitoral e partidaria bem como a legislacéo efipaale cada eleicéo;

VI. receber e arquivar o original do "Boletim Imef, adotando medidas para
sua distribuicao;

VII. fornecer copia de legislacéo eleitoral e ghatia, quando determinado;

VIIl. enviar para publicacdo, em peridédico oficia, legislacdo -eleitoral
aplicada;

IX. inserir, em banco de dados, informagfes diwerda cunho eleitoral,
juridico e administrativo, de interesse de todasmedades da Secretaria;

X. manter atualizado o contetdo da pagina da Seg@utranet;

XI. atender, no ambito de suas atribui¢cdes, o paldi o pessoal interno bem
como orientar os Cartérios Eleitorais e encaminmatérias afins, quando solicitado;

XIl. expedir certiddes, elaborar informacdes e éaer copias de documentos
referentes aos registros, arquivos e fichariossalguarda;

XIlIl. atender ao publico interessado em informag@dsrentes ao eleitorado,
candidatos eleitos, suplentes e candidatos ndo®leds pleitos de 1945 até 1996;

XIV. numerar, registrar, disponibilizar e arquivas originais das Portarias da
Presidéncia e da Secretaria do Tribunal;

XV. tombar, classificar e catalogar livros e peibdd bem como demais bens
bibliograficos pertencentes ao Tribunal;

XVI. formar e organizar as bases de dados, paraaterdo acervo;

XVIIl. estabelecer procedimentos para uniformizac@ias atividades
relacionadas a organizacgdo, utilizacéo e contmlacgrvo bibliogréafico;

XVIIl. manter atualizadas as cole¢coes de legisla¢dderal, estadual e
municipal, para consulta e empréstimo aos usuarios;

XIX. pesquisar, selecionar e propor a aquisicasivles e outras publicacdes
para a Secretaria e Cartérios Eleitorais da Cagital meio da modalidade licitatéria
vigente, verificando a cotacdo dos valores apragestpela empresa licitada bem como
comparando com as respectivas tabelas de outtasasli

XX. conferir materiais bibliograficos adquiridos rpaidentificar falhas na
editoracdo e confirmar se as edi¢cdes sédo recentes da efetiva incorporacdo ao
acervo;

XXI. orientar os usuarios nas consultas bem coreodatr, registrar e controlar
as rotinas do sistema de empréstimo e devolucdonddsriais sob sua guarda, feitos
por pessoas autorizadas;

XXII. pesquisar legislacao eleitoral e doutrinaneecendo, para consulta ou
empréstimo, os materiais bibliograficos do acen® Membros da Corte;



XXIIl. prestar atendimento ao publico interessa@oetaboracdo do relatorio
de visita como complemento curricular;

XXIV. divulgar o acervo e atualizar os servigos padisiveis aos USUArios
através da intranet;

XXV. manter intercambio com outras bibliotecas etaes de documentacao;

XXVI. inventariar anualmente o acervo;

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

XXVIII. receber os materiais doados e analisar stidacdo, incorporando ao
acervo, quando pertinente;

XXIX. supervisionar o ordenamento das obras naanest e zelar pela sua
preservacao, observando o estado fisico do acesnodomo solicitar, quando for o
caso, servigos especializados de encadernacamnasdo e higienizagao;

XXX. recolher, avaliar e selecionar documentos dnisbs a serem
preservados, encaminhando-os ao Centro de Memi@itaral.

Subsecéo Il
DA SECAO DE JURISPRUDENCIA

Art. 73 A Secéo de Jurisprudéncia incumbe:

|. manter arquivo atualizado de acoérdaos, resobigdgurisprudéncia do
Tribunal;

Il. elaborar indexacéo de acordaos e resolugbesemdm atualizado o sistema
de jurisprudéncia do Tribunal;

lll. organizar base de dados para a recuperacaoidprudéncia e doutrina,

IV. disponibilizar, para consulta, o inteiro teoasddecisbes do Tribunal na
internet/intranet;

V. manter arquivo de legislacdo e julgados releiims com a matéria
eleitoral,

VI. prestar informacgdes quando determinado, emogeglprocesso;

VII. prestar informacfes em consultas escritas esobratéria eleitoral,
formuladas em tese ao Tribunal, por autoridadeigdallolu partido politico;

VIIl. prestar informacbes nos requerimentos de rg@EEs regionais,
empréstimo de urnas eletrénicas nas elei¢cdes paraatkas, processos de registro de
candidatura nas elei¢cdes gerais e registro de [gasqeieitorais;

IX. pesquisar jurisprudéncia de matéria eleitoradministrativa e
constitucional para Membros e servidores do Tribartos Cartorios Eleitorais;

X. numerar e arquivar os originais das resoluc@egribunal;

XI. manter permuta de informacdes jurisprudenaiais outros 6rgaos do
Poder Judiciario;

XIl. pesquisar e fornecer material para publicagddico-eleitorais;

XIIl. proceder a pesquisa de precedentes visarfdor@agédo de subsidios para
julgamento de processos de natureza eleitoral en&trativa;

XIV. atender solicitacdes do publico externo de i@®pdos acorddos e
resolucdes do Tribunal;

XV. acompanhar as decisdes do Tribunal Superiatdeé que reformam ou
mantém os julgados desta Corte bem como inovac@ssmnevas tendéncias adotadas
pela Corte Superior em seus julgados;



XVI. elaborar material de contetudo informativo,edionado, especificamente,
a questdes ligadas ao processo eleitoral, tais :ctabela de desincompatibilizacgéo,
manual de convencao partidaria, manual de regidgocandidatura, manual de
diplomacéo, manual de registro de pesquisa elegaasino a distancia;

XVII. realizar atendimento juridico em nucleos gmia criados em periodos
eleitorais distintos e com publicos de universderdnciados: servidores de Cartorio
Eleitoral, em eleicbes municipais e partidos pmigj em elei¢cdes gerais;

XVIII. anotar a constituicdo de oOrgdos de direc@artiparia regional e
municipais no Estado, as alteracdes promovidas dmmno o calendario fixado para a
constituicdo dos referidos o6rgdos, nos termos digoarl8 da Resolu¢do/TSE n.°
19.406/1995;

XIX. validar anotacdes e alteracdes de Orgdos @b partidaria regional e
municipais, encaminhadas pelos 6rgaos de direcAmdréa nacional e regional, por
meio do moédulo externo do Sistema de Gerenciamaatinformacdes Partidarias -
SGIP, nos termos da Resolu¢céo/TSE n.° 23.093/2009;

XX. prestar informacdes nos autos dos processosgiktro de 6rgdos regional
e municipais de partidos em formacé&o, nos termoArtigo X 12 da Resolucédo/ TSE
n.° 19.406/1995;

XXI. anotar o registro de oOrgdos regional e muricpde partidos em
formacao, nos termos do artigo 12 da Resolucaofl'SES.406/95;

XXII. anotar nomes de delegados (des)credenciadosnte o Tribunal, nos
termos do artigo 28 da Resolucdo/TSE n.° 19.406/190 o artigo 9° da Resolucao/
TSE n.° 23.093/2009;

XXIIl. anotar nomes, enderecos residenciais atadbs, numeros dos titulos
de eleitor, telefones e numeros de inscricdo na@rdos Advogados do Brasil - OAB,
se houver, dos delegados (des)credenciados p@sdigizos Eleitorais, nos termos do
artigo 10 da Resolucao/TSE n° 23.093/2009;

XXIV. comunicar aos Juizes Eleitorais as anotagdesorgdos de direcéo
partidaria bem como de nomes de delegados (desjmiados perante o Tribunal, em
cumprimento ao disposto no Artigo X 19 da Resolug&E n.° 19.406/1995 c/c artigo
12 da resolucdo/TSE n° 23.093/2009;

XXV. manter arquivo atualizado de anotacdo de &giodirecdo partidaria e
nomes de delegados credenciados perante o Tribunal,

XXVI. organizar e manter base informatizada de dacimtendo o histérico de
anotacdes, por meio da digitalizacao e dispondgio de documentos, para utilizacao
interna,;

XXVII. certificar a constituicdo e composi¢cdo dg&os partidarios;

XXVIII. prestar informacdes em requerimentos desftigacdo protocolizados
no Tribunal;

XXIX. prestar informacdes nos autos dos processopréstacdo de contas
anuais de partidos, em cumprimento ao dispostortigtAX 16 da Resolucédo/TSE n.°
21.841/2004;

XXX. atender, no ambito de suas atribuicdes, péssaarno, eleitores e
agremiacoes partidarias.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO



Art. 74 A Coordenadoria de Processamento incumbeer, coordenar e
supervisionar as atividades de processamento dtos fde competéncia originaria e
recursal do Tribunal, a cargo de suas seis Seg@&satessamento, bem como realizar
as seguintes atividades:

l. receber, pesquisar e distribuir todos os docuosenpeticbes e feitos
destinados as Sec¢fes de Processamento;

Il. anotar eletronicamente a localizagdo dos feitpse tramitam na
Coordenadoria e Se¢des de Processamento;

lll. proceder ao encaminhamento eletrénico e aegatfisica dos expedientes
destinados as diversas dependéncias do Tribumal,ecmecdo daqueles destinados a
Secdao de Expedicédo e Procuradoria Regional Eleitora

Subsecéo |
DAS SECOES DE PROCESSAMENTO | A VI

Art. 75 As Secbes de Processamento incumbe darmamia aos feitos
distribuidos a cada um dos magistrados que compd€arte, até a respectiva baixa a
instancia inferior ou remessa ao arquivo do Trilhuna

Art. 76 A Secdo de Processamento | incumbe dar nagot® aos feitos
distribuidos ao Juiz Relator da classe Desembargdmdribunal de Justica de Sao
Paulo.

Art. 77 As demais Sec¢des de Processamento incuartendamento aos feitos
de competéncia do Presidente, bem como aos fagtribdidos aos Juizes Relatores,
obedecida a seguinte ordem:

a) Secao de Processamento Il - Juiz Federal darfailiRegional Federal;

b) Secéo de Processamento Il - 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 Secdes de Processamento incumbe:

l. receber e definir a destinacdo de todos os dentos protocolizados
relativos aos feitos distribuidos aos Relatoresesiéente;

Il. enviar e receber os feitos encaminhados a Padouia Regional Eleitoral
para emissao de parecer e registrar eletronicarsenteonteldo;

lll. lavrar certiddo de objeto e pé dos feitos, rgl@ solicitada por qualquer
interessado ou 6rgao publico;

IV. lavrar termos e certiddes dos atos processyags praticar e registra-los
eletronicamente;

V. citar os réus nas a¢des de competéncia origindri

VI. intimar partes e advogados dos despachos [mlofempelos Relatores e
Presidente, por meio de publicagdo no Diério deigiusEletrdnico do Tribunal,
afixacdo no mural da Secretaria, expedi¢do de,cagasagem-fax ou edital,

VII. comunicar decisdes proferidas em ac¢des peeaisquéritos policiais,
mediante expedicdo de boletins judiciais a outrogaas e, eletronicamente, a
Corregedoria Regional Eleitoral;

VIII. controlar o cumprimento de prazos processuaigdiante fiscalizacao
diaria de caixas de prazo e livros de carga, bamocagertificar, sempre que necessario,
o decurso de prazo para manifestacdo dos orgaadufs ou partes intimadas;

IX. expedir documentos e feitos a 6rgdos externos;



X. comunicar decisbes aos Juizos Eleitorais, poreim eletronico ou fac
simile;

XI. processar 0s recursos interpostos contra ds@ecdos Juizes Membros do
Tribunal;

XIl. atender ao publico em geral, fornecendo infagdes de andamentos
processuais;

XIII. abrir vista ou carga rapida de autos a addogau estagiario de direito
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados doilBrass hipoteses em que nao
haja impedimento, precedida de analise;

XIV. fornecer copia de feitos a qualquer interessanediante apresentacédo de
Guia de Recolhimento da Uniéo - GRU paga;

XV. proceder a cobranca de multa eleitoral aplicaala processo de
competéncia originaria do Tribunal;

XVI. inscrever e encaminhar a Procuradoria da Fdaéwacional débitos de
multas ndo quitadas para cobranca mediante exetiscab

XVII. coletar dados para fins estatisticos de delsps proferidos e atos
processuais praticados;

XVIII. processar pedidos de registro de candidat@as cargos de deputados
estaduais, deputados federais, senadores, suptEntsnadores, governadores e vice-
governadores, nas eleicdes gerais;

XIX. inserir e gerenciar dados dos candidatos te8ia de Candidaturas, nas
eleicbes gerais;

XX. realizar audiéncia de verificacdo de dados pararna eletrénica, nas
eleicbes gerais;

XXI. fornecer dados dos candidatos aptos que devednstar da urna
eletrnica e na lista de cabine, nas eleicbesgjerai

XXII. processar feitos de propaganda eleitoral eligee de resposta, nas
eleicbes gerais;

XXIIl. expedir comunicacbes urgentes a partidosligegdes, candidatos,
emissoras de radio e televisdo para cumprimentdedisdes judiciais relacionadas a
propaganda eleitoral,

XXIV. registrar e divulgar pesquisas eleitoraiss e#eicoes gerais.

Secéo IV
DA COORDENADORIA DAS SESSOES

Art. 79 A Coordenadoria das Sessdes incumbe sgi@nmar o trabalho das
duas Secdes que a compdem; compor as pautas dasssds julgamento, distribuindo
0S processos que chegam para julgamento e supeasis trabalho desenvolvido por
funcionarios no auxilio dos Juizes desta Corte ift&dd dos Juizes).

Subsecéo |
DA SECAO DE ACORDAOS

Art. 80 A Secéo de Acord&os incumbe:

|. conferir a adequacéo do resultado do julgamepttstante da tira com o
dispositivo e ementa do voto entregue pelo Sr. ,J@pontando eventuais
incongruéncias;



Il. elaborar e conferir os acordaos (folha de rpsto

lll. enviar os acérdaos para publicacdo no DiaaoJdstica Eletrénico, apos
devida assinatura.

IV. conferir a publicacdo dos acordaos no Diaridddstica Eletronico;

V. elaborar mandados de intimacéo e cartas de ogiemdo da necessidade
de intimacéo de partes/advogados do inteiro te@cdadéo;

VI. elaborar avisos de recebimento ou remessassi@cen comprovante de
entrega, quando necessario, para eventual intirdag@partes/advogados;

VII. elaborar mandados para intimacdo da ProcuradRegional Eleitoral,

VIIl. digitalizar os acorddos e envia-los a Secd dirisprudéncia para
arquivo;

IX. gerar os devidos andamentos processuais no S#lidientando o sistema
no que se refere a data de publicagdo no Didrlushica Eletronico;

X. elaborar a estatistica mensal de julgamentos;

XI. comunicar acordaos e decisdes aos Juizos Edtgor correio eletronico
ou fac simile, quando necessario.

XIl. enviar despachos e decisbes de carater tetivingroferidos pelos
Relatores e Presidente para publicacéo no Diarlusiica Eletrénico;

XIll. conferir a publicacdo dos despachos e desisfiecarater terminativo no
Diario da Justica Eletrénico;

XIV. atender ao publico em geral, fornecendo infagdes sobre os processos
que tramitam na Secao;

XV. abrir carga rapida de autos a advogado ou istagde direito
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados doilBrass hipoteses em que nao
haja impedimento, precedida de analise;

XVI. fornecer cépia de feitos a qualquer interessanlediante apresentacao de
Guia de Recolhimento da Uni&do - GRU paga.

Subsecéo Il
DA SECAO DE PREPARACAO DAS SESSOES

Art. 81 A Secéo de Preparacdo das Sessées incumbe:

|. analisar processos: verificar sua regularidage gulgamento, envolvendo
autuacao e processamento;

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

lll. elaborar e conferir as pautas de julgamentglabando o envio da pauta
para o Diario da Justica Eletrénico e conferénciango de sua publicacdo no 6rgéo
oficial,

IV. enviar e distribuir as pautas de julgament&aahores Juizes;

V. elaborar e conferir as minutas de julgamento;

VI. acompanhar as sessfes de julgamento;

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

VIII. receber as inscri¢cdes para sustentacéo oral;.

IX. inscrever na tira de julgamento, os Membrossenées, observando-se a
ordem de antigtidade e votacéao;



X. elaborar as certiddes de julgamento via SADP;

XIl. elaborar as minutas de atas das sessoes: a&timiivia e ordinaria-judicial;

XIl. enviar ao Diério da Justica Eletrénico, patblicacdo, as atas assinadas,
bem como conferi-las quando de sua publicacéo;

XIll. elaborar o calendario do més para as sessf@egulgamento, a ser
aprovado pelo plenério;

XIV. inserir despachos e decisdes de carater tatimm proferidos pelos
Relatores e Presidente no SADP;

XV. atender ao publico em geral, fornecendo infaydes sobre os processos
que tramitam na Secao;

XVI. abrir carga rapida de autos a advogado ougé&sia de direito
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados doilBrass hipoteses em que nao
haja impedimento, precedida de analise;

XVII. fornecer cépia de feitos a qualquer interggsamediante apresentacéo
de Guia de Recolhimento da Uni&do - GRU paga.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 82 A Secretaria de Gestdo de Servicos, fornmela Coordenadoria de
Comunicacbes Administrativas, Coordenadoria de &est Manutencdo Predial e
Coordenadoria de Servigos e Seguranga, incumbejptanoordenar e supervisionar as
atividades de administracdo, comunicacles, servigbgas, projetos, manutencao,
conservacao predial e seguranca, bem como estabelieetrizes, normas e critérios a
serem adotados na execucao dessas atividades.

Art. 83 Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de¢@srincumbe:

|. atuar auxiliando o Secretario e interagindo cam Coordenadorias na
realizagéo das atividades da Secretaria de Gest8emi¢os;

Il. subsidiar com estudos, andlises e pesquisdegEFachos e as manifestacbes
do Secretério de Gestdo de Servigos;

lll. promover a compilagdo da previsao anual dpeéess das Coordenadorias,
apresentando a proposta orcamentéria da Secré¢aBastdo de Servicos;

IV. auxiliar o Secretario no acompanhamento da @& orcamentaria da
Secretaria de Gestao de Servigos;

V. colher dados diversos relativos as ac¢fes decitapao de interesse das
Coordenadorias da Secretaria de Gestdo de Serwgospilando as informacdes
necessarias para encaminhamento a Secretaria tlio@esPessoas;

VI. compilar informacdes diversas e obter dadosinentes ao Relatorio Anual
de Gestao, junto as Coordenadorias, para atendindentronograma de atividades da
Secretaria de Gestdo de Servicos, no exerciciotwpnr encaminhando a é&rea
competente o resultado de tal trabalho.

Secao |
DA COORDENADORIA DE COMUNICA(;OES ADMINISTRATIVAS

Art. 84 A Coordenadoria de Comunicagdes Administastincumbe:

|. coordenar, orientar, supervisionar e criar codes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal e as atribuigéesSecdes e Assisténcias a ela
subordinadas;



Il. elaborar sua previsao anual de despesa, coermssdados fornecidos pelas
SecOes e Assisténcias a ela subordinadas, submeteadSecretaria de Gestdo de
Servicos;

[ll. acompanhar a execucdo orcamentaria da Cooddelaade Comunicacdes
Administrativas e das Secdes e Assisténcias aibl@dinadas;

IV. coletar e catalogar dados para confeccdo dagkss de ramais, com a
localizacdo das dependéncias da Secretaria, eondedys Cartorios Eleitorais da
Capital, dos Chefes e Juizes Eleitorais;

V. executar os servigos de transcricdo/impressagdodamentos eleitorais em
linguagem braille;

VI. elaborar as instru¢des relativas ao envio doletihs de Urna dos Cartorios
Eleitorais para as dependéncias da Secretaria;

VII. efetuar o recebimento, conferéncia e lancamenb sistema dos
documentos encaminhados para arquivamento;

VIII. organizar os documentos de acordo com os sédigyos de classificacdo
previstos na tabela de temporalidade, acondiciantasdnas caixas e ordenando estas
nas prateleiras;

IX. atender aos pedidos de consulta de documentos;

X. atender as solicitacdes de empréstimo de dodasien

XI. proceder aos desarquivamentos de documentos;

XIl. prestar suporte para classificacdo dos doctosepelas dependéncias, de
acordo com a tabela de temporalidade;

XIll. gerenciar a tabela de temporalidade, propoa@detivando o descarte dos
documentos cuja temporalidade de guarda tenhaysta€es;

XIV. dar suporte as atividades da Comissdo Permtanda Avaliacdo de
Documentos, quando necessario;

XV. aplicar tecnologias de reproducdo de documen&is quais, digitalizacédo
e microfiimagem, como estratégia para facilitar iirdlir o acesso a documentos
arquivisticos;

XVI. implementar politicas de preservagédo de docunwedigitais;

XVII. providenciar a higienizacao e o tratamentaddeumentos;

XVIII. executar as atividades de impresséo, emdaasuas fases produtivas,
por meio da pré-impresséao, reproducdo grafica,damoacdo e acabamento de livros,
folhetos, revistas, jornais, folders e publicacéieslares;

XIX. operar os recursos informatizados ligados @aade maquinas eletro-
mecanicas, com utilizacdo de chapas de revelagdprpoesso quimico e sistema off-
set;

XX. executar e fiscalizar os servi¢os de reprogrdfi Secretaria do TRE-SP;

XXI. fiscalizar e acompanhar os contratos sob sgpansabilidade;

XXII. elaborar Projetos Béasicos relativos a espeagido de bens e servicos a
serem contratados;

XXIII. executar qualquer outra atividade que, poa :iatureza, esteja inserida
no ambito de suas atribuic¢des.

Subsecéo |
DO CENTRO DE MEMORIA ELEITORAL

Art. 85 Ao Centro de Memoria Eleitoral incumbe:



l. pesquisar e produzir textos de divulgacéao da aneneleitoral;

Il. cuidar de exposicbes de cunho historico sobrdRE-SP e a Justica
Eleitoral;

[ll. monitorar visitas de publico externo as exgoss;

IV. fazer a captacdo de objetos, documentos e oeMos relacionados a
memoria institucional do TRE e a Justica Eleitoral;

V. organizar eventos de natureza historiografichresa Justica Eleitoral e
temas afins;

VI. fiscalizar e acompanhar os contratos sob ssporesabilidade;

VII. proceder ao recolhimento dos documentos derdguapermanente
encaminhados pelo Arquivo Geral, a fim de integeu acervo histérico, e zelar pela
sua preservacao;

VIII. atender a pesquisadores interessados em kansuacervo histérico sob
sua custodia;

IX. executar qualquer outra atividade que, porrzatareza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Subsecéo Il
DA SECAO DE EXPEDICAO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Art. 86 A Secéo de Expedicéo e Distribuicdo de Dosotos incumbe:

|. proceder a triagem de documentos e verificarnmos de expedicao
adequados;

Il. autorizar os Cartérios Eleitorais do Interiopastar correspondéncias por
intermédio da ECT (Empresa Brasileira de Correidslégrafos);

lll. receber, editar e publicar matérias da Sedee dos Cartorios Eleitorais
da Capital e Interior para serem publicadas noi®de Justica Eletrénico;

IV. classificar os documentos que serdo enviadds gistema de malote do
Tribunal de Justica;

V. cuidar dos procedimentos de preparacdo das spmmeléncias (inserir
chancelas, etiquetas, pesagens, relatorios, etwesaarios para postagens nos correios;

V1. registrar numeros de documentos (Oficios, Ganas e Oficios-Circulares)
para a Secretaria do TRE-SP, bem como arquiva-los;

VIl. expedir os documentos por intermédio do SADBistema de
Acompanhamento do Documentos e Processos);

VIII. proceder a triagem e ao encaminhamento dasim@ntos constantes dos
malotes do Tribunal de Justica (provenientes datd@aes Eleitorais do Interior) e da
Capital;

IX. emitir os relatérios de documentos destinadosrddades do TRE-SP;

X. receber inquéritos da Policia Federal e encasniob para os Cartorios
Eleitorais da Capital;

XI. escanear, digitalizar e indexar pelo Program@OE 2 os Oficios
expedidos pela Secretaria do TRE-SP;

XIl. elaborar Projetos Béasicos relativos a espeagfido de bens e servigos a
serem contratados;

XIII. fiscalizar e acompanhar os contratos sobresaonsabilidade;

XIV. executar qualquer outra atividade que, porsataireza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.



Subsecéo lli
DA SEQAO DE PROTOCOLO GERAL

Art. 87 A Secéo de Protocolo Geral incumbe:

l. receber todos os documentos dirigidos ao TREs8RJo eles: processos,
peticbes, procedimentos, representacdes, recurfiog)s, telegramas, denuncias, ou
qualquer outro expediente encaminhado pelo mataigdfios da Capital e do Interior),
correios, fac-simile, e-mail, ou pessoalmente richgude atendimento;

Il. proceder a triagem, conferéncia e confirmagd® dbcumentos recebidos;

. distribuir os documentos que néo serao prdirados as diversas unidades
da Secretaria ou aos Cartorios da Capital e Imterio

IV. protocolizar, indexar no SADP (Sistema de Acampamento de
Documentos e Processos) e encaminhar as unidadegetamtes os documentos
destinados ao TRE-SP;

V. realizar pesquisas no SADP referentes ao andameéos documentos
protocolizados;

VI. manter em arquivo local todos os comprovantesmtrega dos documentos
encaminhados as respectivas unidades do TRE-SP.

VII. elaborar Projetos Béasicos relativos a espeagfdo de bens e servigos a
serem contratados;

VIII. fiscalizar e acompanhar os contratos sobregaonsabilidade;

IX. executar qualquer outra atividade que, porrsataireza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Secéao ll
DA COORDENADORIA DE GESTAO E MANUTENCAO PREDIAL

Art. 88 A Coordenadoria de Gestdo e Manutencaoidtiedumbe:

|. coordenar, orientar, supervisionar e criar codes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal e as atribuilgeSecdes a ela subordinadas;

Il. elaborar sua previsdo anual de despesas, cem @ dados fornecidos
pelas secdes a ela subordinadas, submetendo-acdafiacdde Gestao de Servigos;

lll. acompanhar a execugdo or¢camentdria da Cooddelsade Gestdo e
Manutencéo Predial e das Secdes a ela subordinadas;

IV. planejar e definir, junto a Secretaria de Gesté Servicos, as prioridades
quanto a execucao de obras e projetos;

V. acompanhar os procedimentos para a realizac&erdeggos de engenharia e
arquitetura.

Subsecéo |
DA SECAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 89 A Secdo de Engenharia e Arquitetura incumbe

l. elaborar os procedimentos para a realizacdoeddacss de engenharia e
arquitetura;

Il. fornecer subsidios para a elaboracéo de castrzs areas de engenharia e
arquitetura e acompanhamento da fiscalizacdo,andiz servidores para exercé-la;



lll. promover estudos de viabilidade técnicoecor@@e projetos e programas
de arquitetura e engenharia;

IV. acompanhar, fiscalizar e executar as atividadks planejamento,
especificacao, elaboracao e avaliacdo de solugpegetos de engenharia e arquitetura,
urbanisticos e paisagisticos;

V. acompanhar a ocupacdo dos imoveis locados ouiratts pelo Tribunal
quanto a legislacéo pertinente;

VI. prestar assisténcia na regularizacdo dos insésieste Tribunal perante a
Prefeitura e 6rgdos competente, no que se refeseaso, acessibilidade e demais
exigéncias técnicas;

VII. produzir, manter, receber e organizar os aagtecnicos e banco de dados
informatizado referente aos imdveis pertencentsteTribunal,

VIII. assegurar o padréo de qualidade, segurangantglade e cumprimento
do cronograma das obras e servigcos de engenhanpiéetura,;

IX. manter registros atualizados das obras e ses\wde engenharia em
execucao;

X. elaborar propostas destinadas ao melhor apesweitto funcional e estético
do espaco fisico dos imoveis ocupados pelo Trihwsdicitando e acompanhando as
alteracOes determinadas pela Administracéo;

XI. elaborar Projetos Basicos relativos a espeagfio de bens e servigos de
engenharia e arquitetura a serem contratados;

XIl. acompanhar e fiscalizar a execucao de obrasreicos de engenharia e
arquitetura contratadas pelo Tribunal;

XIIl. executar qualquer outra atividade que, p@ Batureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Subsecéo Il
DA SECAO DE GESTAO DE IMOVEIS

Art. 90 A Secéo de Gestdo de Imdbveis incumbe:

l. realizar pesquisas imobiliarias para instalagas Cartorios Eleitorais da
Capital e elaborar relatorios propondo ou néo @idleia dos contratos de locacéo;

Il. apresentar aos proprietarios os relatériosltasies de vistoria técnica aos
imoveis objetos de novas locagBes para negociadeguacdes necessarias que serao
parte integrante dos contratos;

lll. solicitar aos proprietérios e corretores autoentacdo basica dos iméveis
das novas locacdes e enviar-lhes modelos do cordeaiocacéo e da carta proposta
adotados por este Regional;

IV. analisar os relatérios dos imoéveis visitadoglaborar informacdes com
proposta de dendncia dos contratos atuais, sugearmiorrogacdo contratual ou nova
locacao;

V. orientar as atividades de mudanca das instata¢g6s Cartorios Eleitorais,
intermediando os contatos entre a Secretaria etorioa

VI. efetuar a atualizacdo da base de dados don&istee Gerenciamento de
Imoveis - GERIM, nos termos da Portaria TRE-SBA®2010;

VII. executar diversas operacdes no Sistema denGiareento dos Imoveis de
Uso Especial da Unido SPIUnet e manter atualizadmadastro dos bens imoveis
adquiridos por este Regional;



VIIl. providenciar a regularizacdo dos imoveis dediribunal perante a
Prefeitura e 6rgados competentes, no que se refesewauso, acessibilidade e demais
exigéncias técnicas;

IX. elaborar o inventario anual de bens imoveidel&egional,

X. elaborar o termo de recebimento de chaves dogdis locados;

XI. vistoriar os iméveis cujos contratos foram dbjde resciséo;

XIl. elaborar o termo de devolucdo de chaves dodvéis cujos contratos
foram objeto de resciséao;

XIIl. elaborar, instruir procedimentos e requerergmte o Corpo de Bombeiros
do Estado de S&o Paulo o Auto de Vistoria das masdid seguranca contra incéndio.

XIV. executar qualquer outra atividade que, porsataireza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Subsecéo lli
DA SECAO DE MANUTENCAO DE EDIFICACOES

Art. 91 A Secdo de Manutencdo de Edificagbes in@amb

|. acompanhar, fiscalizar e controlar as atividadiesnanutencao preventiva e
corretiva desenvolvidas nas areas de elétricaptete hidraulica e reparos civis nas
Sedes, Anexos e Cartérios Eleitorais da Capital;

Il. receber as solicitagbes de manutencdo e repas instalacoes,
administrando a prioridade de execuc¢ao dos servi¢cos

lll. promover vistorias e intervengfes necess&@madequacdes dos imoveis
ocupados pelo TRE-SP;

IV. manter registros atualizados, com indicacéo assdes periodicas, dos
imoveis e equipamentos sujeitos & manutengao;

V. controlar a distribuicdo dos ramais telefoniclus sistema de PABX das
Sedes | e ll;

VI. realizar a primeira leitura do consumo de agua&nergia elétrica dos
imoveis locados;

VII. realizar a ultima leitura do consumo de aguenergia elétrica dos imoveis
cujos contratos foram objeto de resciséao;

VIIl. elaborar Projetos Basicos relativos a espeagdo de bens e servigos a
serem contratados;

IX. executar 0s servi¢cos civis em geral, visandoamutencdo e conservacao
dos prédios ocupados pelo Tribunal,

X. verificar periodicamente os sistemas de disicéw e captacdo de agua e
esgoto predial;

XI. acompanhar, fiscalizar e controlar as atividade manutencao preventiva
e corretiva desenvolvidas nas areas de hidrauliepaos civis;

XIl. manter registros atualizados, com indicacae devisdes periodicas, dos
imOveis e equipamentos sujeitos a manutencao;

XIlI. verificar periodicamente a regularidade daogsie local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e \glidad

XIV. realizar os servicos de manutencdao e instal@étrica e de telefonia;

XV. acompanhar, fiscalizar e controlar as atividade manutencéo preventiva
e corretiva desenvolvidas nas areas de elétriele®nia,;



XVI. manter registros atualizados, com indicacas aevisdes periddicas, dos
imoveis e equipamentos sujeitos & manutengao;

XVII. verificar periodicamente, a regularidade dgsiagjue local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e \glidad

XVIII. fiscalizar e acompanhar a execu¢gdo dos @iof e servicos sob sua
responsabilidade;

XIX. executar qualgquer outra atividade que, porrsaiaireza, esteja inserida no

ambito de suas atribuicdes.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE SERVICOS E SEGURANCA

Art. 92 A Coordenadoria de Servicos e Seguranganibe:

|. coordenar, orientar, supervisionar e criar codes para o exercicio das
atividades relacionadas ao pessoal, a seguranca aribuicbes das Secbes a ela
subordinadas;

Il. elaborar sua previsdo anual de gastos, subuhetera Secretaria de Gestao
de Servicos;

lll. acompanhar a execucdo or¢camentdria da Cooddeiade Servicos e
Seguranca e das Secdes a ela subordinadas;

IV. acompanhar as solicitacbes de compra ou deratagféio de servigcos
relativos ao ambito de sua atuacgéao;

V. coordenar as mudancas fisicas das dependérestesRegional;

VI. atender aos Cartérios Eleitorais da Capitatéstando informacdes e dando
suporte na execucao de servicos cujas fiscalizag)as de suas sec¢des subordinadas;

VII. acompanhar as solicitacdes das demais Se@etao tocante aos servicos
sob sua coordenacéao;

VIII. dar suporte ao acompanhamento dos servicosnagresas terceirizadas,
com contratacdo temporaria ou pontual.

IX. manter sob sua guarda e responsabilidade, réurnatestinado as despesas
permitidas pelo suprimento de fundos, incluindo enais de consumo, servigos
diversos e outros de caracteristicas especiaisooeh®ente instituidas;

X. promover ao solicitante da verba de suprimestmBrmacdes essenciais e
as orientacdes que permitam adequada utilizacioicherario;

XI. fiscalizar e orientar a utilizacdo da verbasigrimento de acordo com as
normas vigentes, propondo alternativas e alertawmtuais impedimentos quanto a
sua utilizacao;

XIl. elaborar planilhas de acompanhamento de aiiio do numerério,
balancetes de verificagdo, bem como prestacdo dease relatérios diversos de
interesse do ordenador da despesa;

XIll. pesquisar, previamente a disponibilizacdo damerario, eventual
existéncia de item em estoque e ainda, tratandi® s®ervicos, pesquisa de mercado, a
fim de avaliar a viabilidade do conserto, se faaeo;

XIV. solicitar, em tempo adequado, novas concessigEssuprimentos de
fundos, a fim de impedir descontinuidade dos resudésponiveis;

XV. receber pedidos de conserto que, pela suaarate ou urgéncia, possam
ser atendidos por suprimento de fundos adequadmasm (servicos ou materiais de
consumo);



XVI. executar qualquer outra atividade que, porrsat@reza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

Subsecéo |
DA SEQAO DE ADMINISTRAQAO PREDIAL E SEGURANCA

Art. 93 A Secéo de Administracéo Predial e Seguramgumbe:

l. propor normas referentes ao acesso e circuldeg®ssoas nas dependéncias
das Sedes | e Il e a seguranca dos bens publaws gervidores;

Il. zelar pela vigilancia e seguranca dos edifidede, Cartorios Eleitorais da
Capital e demais edificacbes que fazem parte dongatio do Tribunal Regional
Eleitoral;

lll. orientar os agentes de seguranca quanto asdadies relacionadas a
seguranca das pessoas, informacoes, document@siaisat patrimonios;

IV. adotar medidas eficazes de prevencéao e conabiatendios;

V. controlar a entrada e a saida de pessoas nas,Jwdstando informacdes
gerais ao publico, orientar e identificar os visiés; fiscalizar a entrada e a saida de
bens permanentes; proceder a abertura e fechadhEnfmrtas e portdes de entrada das
Sedes;

VI. controlar as entregas e devolucdes das cha®sdidersas dependéncias do
Tribunal;

VII. monitorar, ligar e desligar os elevadores, ifi@ndo o seu regular
funcionamento, higiene e conservacdo, comunicanfiecdo competente a ocorréncia
de eventuais defeitos e panes nos equipamentos;

VIIl. acompanhar o funcionamento da central telef@ne comunicar a Secéo
competente a ocorréncia de defeitos e panes ngqsaewgentos;

IX. recepcionar os prestadores de servico e fudcios autorizados a entrar no
prédio, inclusive, fora do horario de expediente;

X. zelar pelas instalacbes das Sedes e solicitaBeg®es competente as
providéncias necessérias a conservacgao predial;

XI. supervisionar os servicos de copa, mantendsupsmentos necessarios ao
fornecimento de café e agua as dependéncias det&exr

XIl. receber e controlar o estoque de materiaic@esumo pertinentes a sua
area; acompanhar a realizacdo de vistorias nandépeas da Secretaria;

XIIl. promover constantemente, vistoria de seguaanas dependéncias do
Tribunal;

XIV. atender e direcionar as ligagOes telefonicasidtema de PABX;

XV. operar o sistema de som do Plenario;

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

XVII. fiscalizar e acompanhar os contratos sobregponsabilidade;

XVIII. prestar suporte e orientar os fiscais e ge=t da propria Secao;

XIX. executar qualquer outra atividade que, porrsai@reza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes;

XX. controlar o acesso e o fluxo de veiculos naspas da garagem da
Secretaria, conforme orientacbes da Secdo de Tmespcom o cabivel
encaminhamento para identificacdo dos passagemua@ista.



Subsecéo Il
DA SECAO DE ASSISTENCIA TECNICA

Art. 94 A Sec&o de Assisténcia Técnica incumbe:

|. orientar, supervisionar e fiscalizar as ativieleda ela subordinadas,
elaborando normas e roteiros para o melhor desdropas atribuicoes;

Il. verificar prazos de execucdo de consertos, emm@io de moveis, pecas e
objetos;

lll. verificar periodicamente, a regularidade ddogsie local de materiais de
consumo, no que se refere a armazenamento e \glidad

IV. supervisionar a correta utilizacdo e consergagdo maquinario,
equipamento e ferramentas;

V. recepcionar as solicitacdes de conserto de Msicde mobiliario em geral,
administrando a prioridade de execucao;

V1. solicitar o procedimento de baixa dos bens cegaiperacao seja inviavel;

VII. acompanhar a execucao dos servicos que |henfaafetos, no que diz
respeito a manutencao preventiva e corretiva,;

VIII. confeccionar, consertar e lustrar pecas endeira a vista de desenhos ou
especificacdes diversas.;

IX. executar 0s servicos normais de marcenariaenal;g

X. operar e ajustar 0 maquinario especifico;

XI. efetuar servicos de esquadria, serralheriantufa;

XII. executar atividades de serralheria de mandtermgn geral;

XIIl. confeccionar, reparar e instalar pecas e el@wos diversos em metal;

XIV. confeccionar pequenos artefatos com a utiipagle torno mecanico;
proceder a requisicdo e ao controle e guarda daerimia de consumo e das
ferramentas;

XV. executar atividades de revisao geral preverdivaveiculos automotivo;

XVI. efetuar reparos, substituicdo e ajustes deapeglacionados com a
mecanica e 0s componentes elétricos e eletrbneagidulos automotivos, bem como
efetuar socorro mecanico;

XVII. proceder a especificagdo, a requisicdo e aotrole de utilizacdo e
manutengao de pegas e materiais;

XVIIl. operar o0s equipamentos disponiveis, sistema&s recursos
informatizados, na execug¢éo de suas atividades;

XIX. reparar defeitos nas pecas moveis e no veiewo geral, utilizando
ferramentas manuais e maquinas pneumaticas ecaffrara corrigir imperfeicées na
lataria de automoveis;

XX. executar servicos de pintura, repintura e pehto automotivo,
empregando técnicas e préaticas necessarias;

XXI. verificar periodicamente, a regularidade dtogse local de materiais de
consumo utilizados pelos setores, no que se rafarmazenamento e validade;

XXII. fiscalizar e acompanhar os contratos sobregponsabilidade;

XXIII. prestar suporte e orientar os fiscais dagpi® Secao;

XXIV. elaborar e manter relatorio atualizados, @ o controle e historico
das atividades desenvolvidas e as manutencbesfikave corretiva,

XXV. executar qualquer outra atividade que, por saareza, esteja inserida
no ambito de suas atribuic¢des.



Subsecéo lli
DA SE(;AO DE TRANSPORTE

Art. 95 A Secéo de Transporte incumbe:

|. elaborar normas de procedimentos para todastivddaales da Sec¢édo de
Transporte;

Il. planejar formas de execucédo das atividadescidinando a frota e os
contratos para atender as necessidades relatisE\ago de transporte deste Tribunal.

lll. planejar os servigos de transporte de autdeda servidores e materiais a
locais e em horarios determinados;

IV. controlar a frota do Tribunal, mantendo a regulade da respectiva
documentacdo, atentando ainda as regras de revisanutencdo contidas nos manuais
dos veiculos;

V. controlar a frota de veiculos cedidos pelo Estaghela Prefeitura durante o
periodo Eleitoral, elaborando relatérios e a fregig dos respectivos motoristas para
encaminhamento aos 6rgaos de origem;

VI. estimar e controlar o abastecimento e o consdencombustiveis junto aos
postos contratados pelo Tribunal, bem como o0s den@ntratos sob sua
responsabilidade;

VII. elaborar projetos basicos relativos a aquisid& bens e contratacdo de
servicos destinados a Secao de Transporte;

VIII. atender as solicitagbes usuais de servi¢tralesporte;

IX. designar motorista e veiculo adequados paradateas solicitacoes de
transporte;

X. controlar o acesso, o fluxo e o estacionameateedculos nas instalacdes
da garagem da Secretaria, com encaminhamentodaatificacéo de usuarios e
visitantes;

XI. controlar o estacionamento de veiculos nasalagbes da garagem da
Secretaria, com o0 cabivel encaminhamento para ifidegfio dos passageiros e
motorista;

XII. prestar suporte e orientar os fiscais e gestola prépria Secao;

XIll. executar qualquer outra atividade que, p@ Batureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 96 A Secretaria de Orcamento e Financas ineuplanejar, dirigir e
orientar a Coordenadoria de Orcamento e a Coordeaa@ontabil e Financeira, no
que concerne as atividades orgcamentarias, finasceicontabeis do Tribunal Regional
Eleitoral de S&o Paulo.

Art. 97 Ao Gabinete da Secretaria de Orcamentmari€ias incumbe:

l. assistir o Secretario no desempenho de suésigfies regulamentares;

Il. receber e encaminhar documentos e processosinigthativos de
competéncia da Secretaria, registrando-os nosrasténerentes e atender pedidos de
informacgdes relacionados aos procedimentos admanisis que tramitam na Unidade;

lll. elaborar minuta de documentos referentes anaa de competéncia da
Secretaria;



IV. executar outras atividades correlatas deterdaiagelo titular da Secretaria.

Secao |
DA COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 98 A Coordenadoria Contabil e Financeira inbem

|. despachar, diariamente, com o0 Secretario, mdateninformado do
andamento dos trabalhos;

Il. coordenar as atividades referentes as Sec¢ékssabordinadas.

lll. realizar os langamentos relativos aos pagaosede contratos no modulo
de execucéao do Sistema de Administracao de Costrato

Subsecéo |
DA SECAO DE CONFERENCIA E PROCESSAMENTO DE CONTAS

Art. 99 A Secéo de Conferéncia e Processamentmd&a€incumbe:

l. conceder suprimento de fundos e analisar agy@stde contas;

Il. efetuar os pagamentos das despesas com indéaizie transporte pelo
cumprimento de mandados expedidos pela Justictilei

lll. reter na fonte e recolher os respectivos tosuncidentes sobre as despesas
de suprimento de fundos.

Subsecéo Il
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 100 A Secéo de Contabilidade incumbe:

|. analisar demonstracdes contdbeis, lancar movagées patrimoniais e
registrar conformidade documental e mensal e relrdsponséaveis no SIAFI;

Il. elaborar e transmitir: Guia de Recolhimento Eondo de Garantia e
Informacdo a Previdéncia Social (GFIP), Pedido r&leto de Restituicdo ou
Ressarcimento e da Declaracdo de Compensacao (BERIY), Relatério de Gestédo
Anual, Relatério de Gestéo Fiscal; e preparar digarh mensalmente, informacdes
para o Conselho Nacional de Justica — CNJ;

lll. conferir os pagamentos de diarias, folha deygmaento, contratos e
garantias, 13° salario e férias; e das retenc@imstarias das pessoas juridicas pelo
fornecimento de bens ou prestagédo de servico palaséo na Declaragdo do Imposto
Retido na Fonte (DIRF).

Subsecéo lli
DA SEQAO DE PAGAMENTO DE CONTRATOS E DIARIAS

Art. 101 A Secédo de Pagamento de Contratos e Bidtaimbe:
|. analisar os documentos, efetuar os pagamentsiespesas com contratos
de servigos e alugueis, bem como conferir os largérs gerados no SIAFI,
Il. efetuar os pagamentos dos atos de concessé@iiadas e remessas com
despesas de contas publicas;
[l reter na fonte e recolher os respectivos tributoglentes sobre as
despesas de outros custeios.



~ Subsecéo IV )
DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL, BENEFICIOS E
FORNECEDORES

Art. 102 A Secdo de Pagamento de Pessoal, Berefiid-ornecedores
incumbe:

I. emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) aefores requisitantes e
controlar diariamente os dep6sitos efetuados naaQdmica;

Il. realizar os procedimentos referentes aos pagtisale pessoal, beneficios
e fornecedores, bem como conferir os lancamentasige no SIAFI;

lll. reter na fonte e recolher os respectivos takuncidentes sobre as despesas
de pessoal, beneficios e fornecedores.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO

Art. 103 A Coordenaria de Orgcamento incumbe:

|. despachar, diariamente, com o Secretario, mdateninformado do
andamento dos trabalhos;

Il. coordenar as atividades referentes as Sec¢ékssabordinadas.

lll. elaborar demonstrativos da execucgéo orcamientgara conhecimento das
demais Secretarias do Tribunal, informando os salikponiveis;

IV. realizar os lancamentos relativos aos empenhtoeeno modulo de
execucao orcamentaria do Sistema de Administrag&odtratos.

Subsecéo |
DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 104 A Secéo de Execugdo Orgamentaria incumbe:

|. atestar e controlar a disponibilidade dos rexsirercamentarios para a
realizacdo das despesas de outros custeios el cipiRegional, em consonancia com
as propostas orcamentéarias, anotando 0s remanégEmETessarios;

Il. emitir as notas de empenho das despesas a@a®vaem como proceder as
anulacdes necessérias;

lll. efetivar as descentralizagbes de recursosnoeggérios ao TSE.

Subsecéo Il
DA SECAO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Art. 105 A Secéo de Programac&o Orcamentaria ineumb

l. elaborar e supervisionar as propostas orcamastdo orcamento ordinario e
de eleicédo e o Plano Plurianual do Regional;

Il. acompanhar e controlar a execu¢do orcamendasadespesas de pessoal e
de beneficios sociais do Regional;

lll. preencher os quadros de programacao e exeargamentaria destinados
ao Tribunal de Contas da Unido e ao Conselho NacdaeJustica;



IV. providenciar junto a SOF/TSE as alteracfes ragggtarias, por meio de
créditos adicionais, para viabilizar a realizacéde despesas de outros custeios e capital
do Regional.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 106 A Secretaria de Tecnologia da Informag@mimbe:

l. planejar, orientar e dirigir as atividades pestites a Coordenadoria de
Infraestrutura e Desenvolvimento, a CoordenadoeaSdporte e Equipamentos e a
Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistiddrde;

Il. planejar atividades e elaborar documentos,ndeao cumprimento de leis,
regulamentos e atos normativos, nas matérias depeténria da Secretaria de
Tecnologia da Informacéao;

lll. elaborar instrucdes, informacdes, oficios emdes documentos a ela
pertinentes;

IV. realizar planejamento orcamentario, consolidgands informacdes
provenientes das unidades da Secretaria e elalworaladorios;

V. acompanhar a execucdo da proposta orcamentaual,ano ambito da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

VI. revisar projetos basicos apresentados por soigades.

Art. 107 Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologilftamacao incumbe:

l. dirigir, orientar e coordenar as atividades dabi@ete, com vista ao pronto e
permanente atendimento a Secretaria;

Il. agendar as reunides do titular da Secretar@jigenciando os documentos
e materiais necessarios a sua realiza¢do e cordmcarparticipantes;

lll. elaborar e expedir a correspondéncia oficalS&cretaria;

IV. manter organizados arquivos de documentos deefxia,;

V. prestar auxilio a Secretaria na elaboracao tleles e pesquisas;

VI. autuar e encaminhar os procedimentos admitisbsade competéncia da
Secretaria;

VII. efetuar a juntada de documentos e parecerssantos e 0 respectivo
registro no sistema informatizado de acompanhandtibcumentos e processos;

VIII. prestar informacdes nos autos, por dever déim ou quando
determinado;

IX. manter atualizado e disponivel o cadastro detatos dos servidores e
demais pessoas a servi¢o da Secretaria de Tecadladgnformacgao;

X. executar outras atividades correlatas deternamaelo titular da Secretaria.

Secao |
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURAE
DESENVOLVIMENTO

Art. 108 A Coordenadoria de Infraestrutura e Deebfmento incumbe
coordenar, controlar e supervisionar as atividadeferentes as SecOes a ela
subordinadas.

Subsecéo |



DA SECAO DE BANCO DE DADOS

Art. 109 A Secéo de Banco de Dados incumbe:

I. no que se refere a manutencdo dos Sistemas ¢tteres de Banco de
Dados (SGBDs) corporativos:

a) instalar, operar, monitorar e administrar SGBOrporativos;

b) avaliar SGBDs novos, atualizacdes e aplicatatosliares;

C) propor normas de operagao, uso e segurancaBBSG

d) propor Infraestrutura para uso de SGBDs;

e) implementar e acompanhar servi¢os visando distidade dos SGBDs.

Il. no que se refere a manutencao da estruturadesdaos bancos de dados
corporativos:

a) propor padronizagéo, integragcéo e compartilhsonds dados;

b) propor normas de acesso e seguranca aos dados;

c) controlar e orientar o uso das padronizacbesda#os e normas de
seguranca,;

d) propor ajustes em sistemas aplicativos.

e) manter integridade fisica dos dados;

lll. no que se refere ao armazenamento e fornedorndados:

a) gravar, testar e restaurar copias de segurangadbs corporativos;

b) arquivar e controlar as diferentes midias empseier;

) planejar, executar e controlar impressoes eagfms de informacdes;

d) identificar, acondicionar e distribuir o prodwos servigos prestados;

€) organizar e controlar suprimentos requisitadwoa prestar servicos.

IV. elaborar consultas as bases de dados corpasatjuando nao atendidos
por procedimentos regulares relativos aos SGBmeds de dados corporativos;

V. prestar apoio técnico as demais areas da Searata Tecnologia da
Informacéo;

VI. executar outras atribuicbes que lhe forem deitedas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecéo |l
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO

Art. 110 A Sec&o de Desenvolvimento incumbe:

|. avaliar solicitacbes de automatizacdo dos psmE®rganizacionais e de
trabalho encaminhadas a Secretaria de Tecnologlafdamacé&o, propondo solucdes
através do desenvolvimento de sistemas informaitzad pela identificacdo e analise
de sistemas e solucdes de terceiros;

Il. elaborar pareceres e descritivos técnicos nosegssos de aquisicdo de
sistemas informatizados;

lll. efetuar o desenvolvimento de sistemas inforzaaios, realizando as etapas
de levantamento de requisitos, analise, projetdlificacdo, testes, implantacdo e
manutencgao;

IV. manter biblioteca informatizada contendo a doentacdo e codigos-fonte
de todas as versdes dos sistemas desenvolvidos;



V. efetuar em conjunto com as demais areas da t&garele Tecnologia da
Informacdo o planejamento da Infraestrutura paramalantacdo dos sistemas
informatizados no TRE-SP;

VI. prestar apoio técnico as demais areas da Seerele Tecnologia da
Informacao quanto aos sistemas desenvolvidos;

VII. participar da elaboracdo do manual de usuddles demais recursos
instrucionais referentes aos sistemas desenvolvidos

VIII. controlar, administrar e manter os sitioSTRRE-SP na Intranet e Internet,
efetuando atualiza¢des conforme conteddo previarambvado;

IX. desenvolver paginas e aplicativos que utilizemrecursos da Intranet e da
Internet do TRE-SP;

X. executar outras atribuicdes que lhe forem datexdas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecéo lli
DA SECAO DE REDE E SERVIDORES

Art. 111 A Secdo de Rede e Servidores incumbe:

l. planejar, controlar e manter a Infraestruturacdmunicacédo de dados e de
servidores corporativos;

Il. implantar, configurar, administrar e monitoras servicos de rede e 0s
servidores corporativos;

lll. gerenciar e monitorar a rede de comunicacdodddos e seus ativos,
procedendo, quando necessario, a abertura de chamadto as concessionarias
responsaveis pelas linhas de comunicacéo de dados;

IV. cadastrar e administrar as contas de usuaraa jpcesso a rede de
comunicacao de dados;

V. cadastrar e administrar as contas de usuériosrdeio eletronico;

VI. propor padrdes, procedimentos e politicas quaab acesso, uso e
seguranca da rede de comunicacéo de dados e sesvadoporativos;

VII. elaborar pareceres e descritivos técnicos ayaisicdo de servicos e
equipamentos de informatica que envolvam a redeameunicacdo de dados e os
servidores corporativos;

VIII. prestar apoio técnico as demais areas daefm@a de Tecnologia da
Informacao quanto a rede de comunicacéo de dasEwielores corporativos;

IX. executar outras atribuicdes que lhe forem deitesidas pela Coordenadoria
a que estéa subordinada.

Secao Il
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS E LOGISTICA
DE URNAS

Art. 112 A Coordenadoria de Sistemas Eleitorai®gistica de Urna incumbe
planejar, coordenar, controlar e supervisionartasdades referentes as Secbes a ela
subordinadas.

Subsecéo |
DA SECAO DE APOIO AS ELEICOES



Art. 113 A Sec&o de Apoio as Eleigdes incumbe:

|. gerenciar, orientar e executar as atividadeaci@hadas aos Sistemas
Eleitorais de uso na plataforma de microcomputadata Justica Eleitoral e os
destinados ao publico externo;

Il. testar os sistemas de eleicbes oficiais, amdbaa funcionalidade dos
softwares de Elei¢cOes e sugerindo melhorias ndacstedo usuario final;

lll. orientar e gerenciar simulados dos sistemasleigdes;

IV. prestar suporte e orientacdo aos usudrios dkiensas eleitorais nos
procedimentos técnicos e solucao de problemas;

V. desenvolver e ministrar treinamentos dos sisteglaitorais, em conjunto
com outras dependéncias, realizando as etapas ldboragdo do conteudo
programatico, planejamento de carga horaria, déftnida metodologia de ensino e
elaboracdo de material didatico;

VI. elaborar e tornar disponiveis, em conjunto comtras dependéncias,
materiais de treinamento de elei¢cbes, divulgandp cemteldo a todos 0S USUArios,
através dos meios e canais disponiveis, tais camstruces e manuais impressos,
paginas de Intranet e/ou midias eletrénicas;

VII. testar, gerenciar, orientar e executar asigdnes relacionadas a Elei¢cdes
Suplementares, testando os sistemas e prestanddeseporientacdo aos usuarios nos
procedimentos técnicos;

VIII. fornecer subsidios a previsdo orcamentari&deretaria de Tecnologia da
Informac&o, referente as Elei¢oes;

IX. executar outras atribuicdes que lhe forem deiteaidas pela Coordenadoria
a gque esta subordinada.

Subsecéo Il
DA SEQAO DE CONTROLE DE PROCESSAMENTO DO CADASTRO

Art. 114 A Sec&o de Controle de Processamento dasba incumbe:

|. gerenciar e dar suporte técnico as Zonas E#ogquanto as atividades
relacionadas a operacionalizacdo do cadastro dereke

Il. propor e auxiliar no planejamento de treinamentresenciais e a distancia
as Zonas Eleitorais quanto a utilizacdo de sisteenagiuipamentos relacionados ao
cadastro de eleitores e a impresséao de tituloeeles;

lll. efetuar as configuragcdes necessarias no sestemo cadastro para permitir
o0 inicio das operacdes de novas Zonas Eleitorais;

V. criar arquivos para a emissao dos titulos elegpralativos a
desmembramentos, e respectivos relatorios;

V. remeter as Zonas Eleitorais etiquetas para RAE;

VI. gerar, a pedido da Zona Eleitoral, relatériasifonizados;

VII. prestar informacbes aos eleitores atraves datr@l Telefonica de
Atendimento - Unidade de Resposta Audivel (URAlem@dentes;

VIII. providenciar a atualizacdo das "arvores dendimento” da URA de
acordo com as informacfes demandadas;

IX. providenciar o cadastramento de feriados eragfiies de horario de
expediente dos atendentes na Unidade de RespaditeeRu

X. acompanhar o funcionamento da URA e sua interagin o banco de
dados, solicitando providéncias para ajustes quaadessario;



XI. providenciar inclusdo de palavras no diciondfl@S" para melhoria da
pronuncia das palavras da URA ;

XIl. acompanhar as atualizagOes efetuadas pelaasZBleitorais no Cadastro
Eleitoral e verificar se constam das respostasfidas através da URA;

XIll. solicitar as intervengdes necessarias cagoraldado fornecido atravées
da URA esteja desatualizado;

XIV. acompanhar o fluxo de ligacbes e adequar antiede de atendentes
sempre que possivel,

XV. manter os atendentes atualizados quanto asmafgbes prestadas aos
eleitores;

XVI. emitir relatérios estatisticos relativos aeradimento ao eleitor através da
Unidade de Resposta Audivel - URA e atendentes;

XVII. atender aos Cartorios Eleitorais, fornecendados constantes do
Cadastro de Eleitores.

XVIII. responder as duvidas sobre emissao de Gatae Quitacdo Eleitoral
atraves da Internet, encaminhadas via e-mail;

XIX. executar outras atribuicbes que Ihe forem weteadas pela
Coordenadoria a que esta subordinada.

Subsecéo lli
DA SECAO DE URNAS ELETRONICAS

Art. 115 A Secéo de Urnas Eletronicas incumbe:

|. gerenciar, executar e orientar todas as ati@dacklacionadas as urnas
eletrbnicas e seus componentes, visando sua adeqaacexigéncias oficiais, bem
como a eficicia dos trabalhos afetos a eleic¢éo;

Il. testar os sistemas eleitorais utilizados namsireletronicas avaliando a sua
funcionalidade e sugerindo melhorias na interfas® o usuario final;

lll. orientar e gerenciar simulados dos sistemiesi@ados a Urna Eletrénica;

IV. desenvolver e ministrar treinamentos presesaciai a distancia aos
servidores dos Cartorios Eleitorais, em conjuntm awtras dependéncias, quanto a
instalacao e utilizagéo dos sistemas eleitoralizadios nas urnas eletronicas;

V. prestar suporte as Zonas Eleitorais quanto afisvares de eleicdes nas
urnas eletronicas;

VI. estabelecer contatos com as entidades reqesreet eleicbes nao oficiais
com o objetivo de levantar necessidades, prepacamentos, organizar a logistica,
configurar os softwares relativos as elei¢cdes, aeaminar e prestar suporte na elei¢ao;

VII. testar e implementar os sistemas de elei¢c@osaficiais, homologando o
referido software e os dados do pleito, juntameate a entidade requerente;

VIII. elaborar planos de logistica de distribuiglournas;

IX. supervisionar, acompanhar e integrar os tedtekardware e software das
urnas eletrénicas e seus componentes nas Zon&w &kei

X. supervisionar, acompanhar e integrar as atie@datk manutencédo e carga
das urnas eletronicas do Estado;

XI. supervisionar, acompanhar e integrar as atdedade aceite das urnas
eletrénicas, certificando que o equipamento addpiesteja em pleno funcionamento e
suas especificagdes técnicas de acordo com asiekgé&lo respectivo edital;



XIl. preparar a logistica de distribuicdo de peeasuprimentos de urnas
eletrbnicas e encaminhar a Secretaria de Admigétrde Material;

XIII. participar da Comissao Nacional de Consereagé Urnas Eletronicas -
CNCUE, acompanhando e divulgando as diretrizegeatacdes dela emanadas;

XIV. executar outras atribuicbes que |he forem aeteadas pela
Coordenadoria a que esta subordinada.

Secao lll
DA COORDENADORIA DE SUPORTE E EQUIPAMENTOS

Art. 116 A Coordenadoria de Suporte e Equipameioambe coordenar,
controlar e supervisionar as atividades referegdeSecoes a ela subordinadas.

Subsecéo |
DA SECAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 117 A Secéo de Equipamentos de Informaticariroe:

I. assegurar o adequado funcionamento dos equipantntormatica
pertencentes ao patriménio do TRE-SP, exceto eglsees corporativos;

Il. prover equipamentos de informética, exceto igeres corporativos,
adequados a operacédo dos servicos e sistemas atipaidos utilizados no TRE-SP;

lll. realizar a instalacdo de equipamentos de m#irca pertencentes ao
patrimoénio do TRE-SP, bem como a instalacdo, atagdio e configuracédo de softwares
necessarios ao funcionamento dos equipamentos;

IV. prestar suporte, por via telefénica, remotatréhica ou presencial, a
operacdo de equipamentos servicos e sistemas atiaados utilizados no TRE-SP,
orientando, diagnosticando e solucionado probleamasquipamentos de informatica;

V. realizar a manutencdo preventiva, corretiva,ldix@a e adaptativa dos
equipamentos de informatica;

VI. gerenciar a realizagdo da manutencdo corretiva equipamentos de
informatica, quando realizadas externamente ,segaés de empresas fornecedoras ou
contratadas;

VII. registrar em sistema préprio todos atendimentealizados e o0s
procedimentos executados;

VIIIl. organizar e controlar os roteiros e procedmos relacionados a
equipamentos de informética, , fornecendo a See&dugorte ao Usuario e & Sec¢ao de
Novas Tecnologias, informacdes que possibiliterradizacado de diagnosticos corretos,
bem como a adequada configuragdo dos equipamentos;

IX. registrar em sistema proprio, informando a Stoifa de Administracao de
Material, as movimenta¢fes de equipamentos dendfiica porventura realizadas pela
Secdao de Equipamentos de Informatica,

X. auxiliar as demais areas da Secretaria de Tegieolda Informacdo nas
questdes relativas a equipamentos de informatica;

XI. planejar e executar, com a participacdo dasaie@reas da Secretaria de
Tecnologia de Informacéo, a atualizacao tecnoldédas equipamentos de informatica
do TRE-SP;

XIl. elaborar avaliagbes, pareceres, descritivesgecificacdes técnicas para
aquisicoes de equipamentos e materiais de consanmfocimatica;



XIlll. executar outras atribuicbes que Ihe forem edwinadas pela
Coordenadoria a que esta subordinada.

Subsecéo |l
DA SECAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

Art. 118 A Secéo de Novas Tecnologias incumbe:

|. homologar, a partir das regras de padronizadétadas pelo TSE, e com o
apoio das demais areas técnicas da Secretariacdeldgia da Informacéo, ambientes
de informatica adequados a operacdo dos equipaspesErvicos e sistemas
informatizados utilizados no TRE-SP;

Il. efetuar testes, dos servicos e sistemas infozados nos ambientes de
informatica homologados, a fim de viabilizar suatétacdo, configuracdo operacéo,
compatibilidade e adequacdo aos equipamentos dmmiafica pertencentes ao
patrimonio do TRE-SP, exceto os servidores corpasit

lll. realizar a periddica atualizacdo de versdes stiftwares homologados para
uso nos microcomputadores do TRE-SP, garantindo egigjam instaladas nestes
equipamentos as versfes adequadas as atividadeserfie realizadas, bem como
informando as demais areas técnicas da Secretfiaahologia de Informacdo sempre
que houver alteracdo ou atualizacéo de versoes;

IV. prestar suporte técnico, por via telefonicanoga, eletrbnica ou presencial,
a operacao de equipamentos, servicos e sistenmamatizados utilizados no TRE-SP,
orientando, diagnosticando e solucionando problemasquipamentos de informatica,

V. registrar em sistema préprio todos os atendio¥entalizados e o0s
procedimentos executados;

VI. organizar e controlar a documentacdo técniotinos, procedimentos e
licengcas de software relacionados aos ambientesinfiteméatica homologados,
fornecendo a Secéo de Suporte ao Usuario e a 8ecBquipamentos de Informatica,
informacBes que possibilitem a realizacdo de distig@s corretos, bem como a
adequada instalacdo, atualizacédo e configuracasattvegares utilizados;

VII. planejar e executar, com a participacdo dasaige areas da Secretaria de
Tecnologia de Informacdo, a atualizacdo da platador operacional dos
microcomputadores do TRE-SP;

VIII. pesquisar novas tecnologias visando otimipagis procedimentos
dentro dos ambiente homologados;

IX. avaliar e sugerir a adocao de software pararabientes homologados
fornecendo pareceres, especificacfes e justifamtiteécnicas necessarias a sua
aquisicao;

X. executar outras atribuicbes que lhe forem detexdas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

Subsecéo lli
DA SECAO DE SUPORTE AO USUARIO

Art. 119 A Secéo de Suporte ao Usuario incumbe:

|. prestar suporte, por via telefénica, remotatr@éeca ou presencial, a
operacdo de equipamentos, servicos e sistemasniatiaados utilizados no TRE-SP,
orientando, diagnosticando e solucionando incideata equipamentos de informéatica
pertencentes ao patriménio do TRE-SP, exceto eglsees corporativos;



Il. realizar a instalacdo , atualizacdo e configacados softwares necessarios
ao adequado funcionamentos dos equipamentos demdtioa, pertencentes ao
patrimdnio do TRE-SP, exceto os servidores corpasit

lll. registrar em sistema proprio todos os atendioe realizados e os
procedimentos técnicos executados, encaminhandiepras especificos ou de maior
complexidade as demais areas técnicas da Secmigarecnologia da Informacao;

IV. registrar em sistema proprio cada instalacadesinstalacdo das licencas
dos softwares pertencentes ao TRE-SP, exceto aquiestinadas aos servidores
corporativos;

V. identificar e suprir as necessidades dos sem&doo TRE-SP, quanto a
treinamento interno, presencial e a distancia,emmdiogia da informacao;

VI. administrar o ambiente de treinamento a distado TRE-SP em conjunto
com as demais areas técnicas da Secretaria deldgienda Informagéo, prestando
suporte técnico a treinandos e unidades requisgade servicos multimidia e de
treinamento a distancia,

VII. avaliar, em conjunto com as demais areas daefwmia de Tecnologia da
Informacéo, a necessidade de contratagao de tremamexternos e sua aplicabilidade,
fornecendo pareceres e descritivos para as coglietaa Secretaria de Gestdo de
Pessoas;

VIII. avaliar, em conjunto com as areas competeat&ecretaria de Gestao de
Pessoas, a adequacdo dos espacos destinados inamdrdos em tecnologia da
informacéo, providenciando as descricdes necessagantratacdo externa, quando for
0 caso;

IX. providenciar material instrucional, para imm&s ou distribuicdo
eletronica, destinado a orientagéo de instalagmeeacao de sistemas informatizados e
de procedimentos;

X. executar outras atribuicbes que lhe forem detexdas pela Coordenadoria
a que esta subordinada.

TITULO IV
DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 120 A agcdo administrativa da Secretaria dbdmal Regional Eleitoral do
Estado de Sdo Paulo, objetivando a rapida e efecieonsecucdo de suas finalidades,
obedecera aos seguintes principios fundamentais:

|. Do Planejamento;

Il. Da Coordenacao;

lll. Da Descentralizacao;

IV. Da Delegacao de Competéncia, e

V. Do Controle.

Secao |
DO PLANEJAMENTO

Art. 121 O funcionamento da Secretaria do Tribuniaédecera a planos e
programas periodicamente atualizados, compreendendo



l. plano geral de acdo da Justica Eleitoral nodesta

Il. planos e programas gerais e setoriais de darplggianual;
lll. orgamento-programa anual,

IV. programacéo financeira de desembolso;

V. planejamento estratégico institucional.

Secéao Il
DA COORDENACAO

Art. 122 As atividades de administracdo e, espmeeate, a execucdo dos
planos e programas, serdo objeto de permanentelerwmydo, realizada através de
sistemas normais de reunides de diregéo.

Secao lll
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 123 As atividades da Secretaria do Tribunabsedescentralizadas, de
forma que os orgaos da Diretoria-Geral, Secretari@sordenadorias estejam liberados
das rotinas de execucgéo e mera formalizacdo depeipsios dos érgaos de execucgéao,
concentrando-se no planejamento, coordenacao vésgiee controle.

Secao IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 124 A delegacéo de competéncia sera utilizamao instrumento de
descentralizacdo administrativa, com a finalidaglagssegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-as na proxireidad fatos, pessoas ou questdes a
atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacao devera indioar,precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e a competérjeta dia delegacao.

Secao V
DO CONTROLE

Art. 125 O controle das atividades da Secretaridrdmnal sera exercido em
todos os niveis e em todos os 6rgédos, compreendendo

l. controle da execucgao dos programas;

Il. controle da observancia das normas gerais ggalam o exercicio das
atividades organizadas sob forma de sistemas;

lll. controle do desempenho dos servidores, em dermde qualidade e
quantidade, de forma que sejam observados paddeguados na execucdo dos
trabalhos e que o numero de servidores, em cadadmise apresente compativel com
a carga de trabalho da mesma.

IV. controle da utilizacdo de bens materiais;

V. controle da aplicacdo dos dinheiros e da gudedaens e valores.

TITULO V
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL



CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO

Secao |
DO DIRETOR-GERAL

Art. 126 Ao Diretor-Geral, além das atribuicdes thue forem delegadas pelo
Presidente, incumbe:

|. orientar, coordenar e supervisionar as atividadies 6érgdos da Secretaria,
aprovando os respectivos programas de trabalho;

Il. secretariar as sessodes do Tribunal;

lIl. cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tridunda Presidéncia;

IV. submeter a Presidéncia a proposta orcamerdarieribunal, os pedidos de
créditos adicionais, os balangcos orcamentarioantieiro, patrimonial e as tomadas de
contas, devidamente organizadas e conferidas, pacaminhamento aos O6rgaos
competente;

V. baixar portarias e ordens de servi¢co sobre &ssule sua competéncia;

VI. manter reunides periédicas com 0S ocupantesalgos em comissao e
fungdo comissionada, para analisar e acertar @#owids relativas ao andamento dos
trabalhos;

VII. propor a Presidéncia a indicacdo dos ocupadéesargo em comissao e
funcdo comissionada, na Secretaria e nos Cartéleiorais da Capital;

VIII. dar posse aos servidores nomeados para cafgtisos e para cargos em
comissao do Quadro;

IX. designar os substitutos eventuais dos ocupatgesargos em comissao,
excluindo os diretamente subordinados a PresidénéaCorregedoria Regional, bem
como propor a Presidéncia a indicacao do seu sutiostiventual,

X. lotar e relotar os servidores nos 6rgaos deassasténcia direta e imediata,
nas Secretarias e nos Cartérios Eleitorais da &apido Interior, de acordo com a
conveniéncia do servico;

XI. elogiar servidores e aplicar penas disciplisaiaclusive a de suspenséo
até 30 dias, propondo a Presidéncia as que excediersua alcada;

XII. determinar a instauracdo de processos admatisgds;

XIll. aplicar penalidades aos fornecedores de rn@asere executantes de
servicos ou obras, pelo inadimplemento de clausaniératual,

XIV. manifestar-se previamente sobre as propostameadas pelas unidades a
serem submetidas a Presidéncia;

XV. submeter a Presidéncia as licencas que deper#amonveniéncia da
administracao;

XVI. propor a Presidéncia a antecipacdo ou progagado horario de
expediente e a convocacao para trabalho em diaséguleaja expediente normal,

XVII. submeter a Presidéncia, para decisdo quant@oAveniéncia da
realizacdo, os processos que impliquem realizagétespesa,;

XVIIl. submeter a Presidéncia os contratos, ajustesordos e demais
instrumentos dos quais decorram obrigagdes pardonBl;

XIX. submeter ao Presidente peticbes e outros dentos dirigidos ao
Tribunal e despachar o expediente da Secretaria,



XX. aprovar a programacao financeira do Tribunal;

XXI. assinar a correspondéncia da Diretoria-Geral;

XXII. delegar atribuicbes aos Secretarios;

XXIII. coordenar a acdo administrativa dos Cart®fideitorais da Capital;

XXIV. exercer qualquer outra atividade decorrenteeercicio do cargo ou
gue seja determinada pelo Tribunal ou pela Presidén

Secao Il
DOS SECRETARIOS

Art. 127 Aos Secretérios incumbe:

l. planejar, orientar, coordenar e supervisionatraisalhos dos 6rgaos sob sua
direcédo, tomando as decisdes e providéncias ne@sssapropondo a Diretoria-Geral
as que nao sejam sua atribuicao.

Il. examinar e aprovar os programas de trabalh@dg@os subordinados;

lll. despachar, regularmente, com a Diretoria-Geralntendo-a informada do
andamento dos trabalhos;

IV. propor a Diretoria-Geral o estabelecimento dernmas e critérios,
disciplinando a execuc¢éo dos trabalhos afetosspgctvas Secretarias;

V. realizar reunides periddicas com os Coordenader€hefes subordinados,
para analise dos servigos executados e seu ajpareqto;

VI. movimentar o pessoal nas Coordenadorias, dedacoom a lotacao
aprovada pela Diretoria-Geral;

VII. assinar a correspondéncia da Secretaria réspec

VIII. exercer outras atribuicdes peculiares ao carg que sejam determinadas
por autoridade superior;

IX. auxiliar a Diretoria-Geral e os demais Seciiegnos assuntos afetos a sua
area de atuacéo.

Subsecéo |
DO SECRETARIO DE ADMINISTRAQAO DE MATERIAL

Art. 128 Ao Secretdrio de Administracdo de Materiahcumbe,
especificamente:

l. definir, juntamente com a Direcdo-Geral, a pdade para execucédo das
tarefas considerando os recursos disponiveis;

Il. planejar e controlar a aquisicdo de bens deswmo e materiais
permanentes para a Secretaria e para as Zonaw&ikede todo o Estado;

lll. analisar e aprovar as despesas relativas sfgeldsas de Licitacdes previstas
no art. 24, incisos | e Il da Lei n.° 8.666/1993;

IV. submeter a Diretoria-Geral, para a indispenkséeeisdo da Presidéncia,
guanto a conveniéncia da realizacéo, 0s processoadgrretem despesas superiores as
previstas no inciso antecedente;

V. submeter a Diretoria-Geral o inventario do miatggermanente, o balanco
anual do almoxarifado e o rol dos responsaveidpos e valores do Tribunal,

VI. liberar caugBes em processos de licitacdess apécumprimento das
obrigagbes assumidas;



VII. propor a Diretoria-Geral a aplicacdo de peadies aos fornecedores de
materiais e aos executantes de servigos ou de, giasinadimplemento de clausula
contratual;

VIII. deferir as solicitacdes de empréstimo de grda lona;

IX. para despesas com limite fixado em lei par&alg@o na modalidade
convite:

a) autorizar a abertura de processo licitatoriésapciéncia do Diretor-Geral;

b) homologar o resultado, adjudicar o objeto, anida for o caso total ou
parcialmente, o procedimento;

c) aprovar a despesa referente a locacao de bewmsign@ aquisicdo e a
contratacao de bens e servigos destinados ao raemai das necessidades do Tribunal,

d) assinar os contratos, 0s convénios, 0s acoodogjustes e 0s respectivos
termos de aditamento, bem como suas rescisOesa&aks

e) autorizar a substituicdo de garantia exigidaprosessos licitatorios e nos
contratos, bem como a liberacédo e restituicdo, duaomprovado o cumprimento das
obrigacdes;

f) aplicar multa, em decorréncia do descumprimedés condicbes de
fornecimento ou de prestacéo de servico.

X. designar fiscal ou gestor de ata de registrprdeos;

XI. aceitar material cedido ou doado ao Tribunal,

XIl. autorizar a troca e substituicdo de materegd®u bens, cuja contratacéo ja
tenha sido aprovada;

XIlI. solicitar diretamente a Secretaria de Orcatoen Financas a emissao de
empenhos decorrentes de ata de registro de pregosdida da real necessidade até o
limite da despesa ja aprovada;

XIV. aplicar pena de adverténcia e multa moratoria.

Subsecéo |l
DO SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

Art. 129 Ao Secretario de Controle Interno incumdsnecificamente:

|. acompanhar, avaliar e orientar auditorias e fizagbes, visando ao
cumprimento de seus objetivos constitucionais;

Il. apresentar a Diretoria-Geral 0s processos de tonudacontas dos
responsaveis pela gestdo de bens e valores cadfitadd e parecer conclusivo;

lll. submeter ao exame do Tribunal de Contas da Unidmada de contas
anual;

IV. propor a realizacdo de auditorias e a adocdo dddasedorretivas,
guando for o caso;

V. propor a instauracao de tomada de contas especial.

Subsecéo lli
DO SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 130 Ao Secretario de Gestéo de Pessoas incuespecificamente:
|. coordenar, orientar e supervisionar as atividates Coordenadorias que lhe
sao afetas;



Il. elaborar, propor e assegurar o cumprimento odtigas, diretrizes,
indicadores de desempenho e metas de gestdo dagess

lll. designar substitutos para os titulares de &@sccomissionadas;

IV. conceder diarias aos servidores e colaboradevestuais, a excecdo das
devidas ao Diretor-Geral;

V. conceder Adicional de Qualificacdo decorrente @arsos de POs-
Graduacéo.

Subsecéo IV
DO SECRETARIO DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 131 Ao Secretario de Gestédo de Servigos in@jrabpecificamente:

l. articular-se com a Secretaria de AdministracéoMaterial nas atividades
relativas as diversas aquisi¢des de bens e asataypiies de servicos, relacionadas a sua
Unidade e, ainda, para atendimento da Secretariaiional e dos Cartdrios Eleitorais
da Capital, como um todo;

Il. atuar nas atividades de planejamento, supayisdntacdo e coordenacao
da execucao das atividades direcionadas as Coa@#asm subordinadas e as demais
Secretarias, bem como aos Cartérios Eleitorais ajait&@, objetivando o alcance das
metas propostas;

lll. gerenciar e promover, por meio das acles eces, a atualizacdo das
bases de informacdes relativas ao acompanhamergo atiedades e projetos
necessarios a verificagcdo do desempenho de sudadesie controle dos resultados da
Secretaria de Gestao de Servicos;

IV. promover a ado¢cdo das medidas relacionadas antarR TRE-SP n°
34/2010, na qual constam as competéncias delegatta®residéncia, subscrevendo os
documentos que se fizerem necessarios a tal fim.

Subsecéo V
DO SECRETARIO DA JUDICIARIA

Art. 132 Ao Secretario da Judiciaria incumbe, edgatente:

l. supervisionar, coordenar e orientar a execug&osdrvicos administrativos e
judiciarios das unidades subordinadas, quanto @aedade dos atos cartorarios, e do
cumprimento das normas processuais e regimentdisgges;

Il. examinar e subscrever, quando necessario, @s ettermos processuais,
executados pelos 6rgdos sob sua direcdo, relatessfeitos de competéncia do
Tribunal;

lll. examinar a matéria a ser encaminhada paraiqagdlo oficial, preparada
pelas Coordenadorias subordinadas;

IV. Assessorar o Secretario do Tribunal nas sess@eforte e lavrar as
respectivas atas;

V. preparar a frequéncia dos membros da Corte gf@ito de pagamento da
gratificacéo relativa ao exercicio da funcéo efaito

Subsecéo VI
DO SECRETARIO DE ORCAMENTO E FINANCAS



Art. 133 Ao Secretario de Orcamento e Financasni&) especificamente:

|. assinar ordens bancarias e cheques nominatiyogamente com o
responsavel pela Coordenadoria Contabil e Finaaiceir

Il. conceder o Suprimento de Fundos, no ambito etae$aria do Tribunal, e
aprovar a respectiva prestacao de contas;

lll. submeter & Secretaria de Controle Interno elatérios das tomadas de
contas anuais;

IV. elaborar e submeter a Diretoria-Geral as prgso®rcamentarias anual,
plurianual e de eleicbes, encaminhando-as, demompdovadas, ao Tribunal Superior
Eleitoral;

V. solicitar créditos adicionais, ap0s aprovaca®uatoria-Geral;

VI. assinar empenhos, juntamente com o Coorderdgel@rcamento.

Subsecéo VI
DO SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

Art. 134 Ao Secretario de Tecnologia da Informaig@oimbe, especificamente,
articular-se com a Secretaria de Tecnologia darnmdgdo do Tribunal Superior
Eleitoral nas atividades relativas a aquisicioedesnovos softwares e equipamentos,
bem como fornecer os subsidios necessarios ao vidaemento e implantacdo de
sistemas.

Secao lll
DOS COORDENADORES

Art. 135 Aos Coordenadores incumbe:

|. orientar, coordenador e dirigir as atividadess dirgdos subordinados,
tomando as decisdes e providéncias necessariagpenglo ao respectivo Secretario as
que excederem a sua alcada;

Il. despachar regularmente com o Secretario, mdateninformado do
andamento do servico;

ll. distribuir, pelas Secdes, o pessoal da prégoardenadoria;

IV. conceder férias ao pessoal subordinado;

V. reunir-se, regularmente, com os Chefes das SeedAssistentes, para
coordenacao dos trabalhos;

VI. exercer outras atribuicbes peculiares ao carngaque |hes tenham sido
determinadas por autoridade superior.

Subsecéo |
DO COORDENADOR DE ANALISES TECNICAS

Art. 136 Ao Coordenador de Andlises Técnicas incirabnceder adicional
por tempo de servico, adicional de insalubridadefpsidade, abono de permanéncia
e auxilio-funeral.

Subsecéo |l
DO COORDENADOR DE ATENCAO A SAUDE



Art. 137 Ao Coordenador de Atencdo a Saude incucdmeeder isencédo de
imposto de renda e de contribuicdo previdencidmsaurar processo para apuracao de
acidente em servico e decidir sobre a conversdicalzga para tratamento de saude em
licenca por acidente em servico.

Subsecéo lli
DO COORDENADOR DE EDUCA(;AO E DESENVOLVIMENTO

Art. 138 Ao Coordenador de Educacéo e Desenvolviongrcumbe conceder
Adicional de Qualificacdo decorrente de Acdes aenamento.

Subsecéo IV
DO COORDENADOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 139 Ao Coordenador de Pagamento de Pessoamine autorizar o
parcelamento de reposicfes e indenizacdes ao enésaermos do art. 46 da Lei n.°
8.112/90, transmitir a Declaracdo de Imposto dedRdRetido na Fonte — DIRF e a
Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS, bemccaverbar as consignacdes em
folha de pagamento.

Subsecéo V
DO COORDENADOR DE PESSOAL

Art. 140 Ao Coordenador de Pessoal incumbe conckdeirio especial de
estudante, prorrogacao de licenca-gestante, aundtalidade, inclusdo de dependentes,
bem como cancelar as férias deferidas e nédo imisiatk servidores lotados na
Secretaria.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS DE
ASSESSORAMENTO

Secéo |
DOS ASSESSORES

Art. 141 Aos Assessores incumbe:

|. assistir ao Presidente e a Diretoria-Geral ens at ocasifes para 0s quais
sejam requisitados;

Il. orientar, coordenar e dirigir a execu¢ao dasdddes da unidade;

lll.realizar estudos e opinar sobre matéria que fiega encaminhada pelo

Presidente ou pela Diretoria-Geral,

IV. analisar e sugerir normas gerais, que simpléig rotinas, inclusive
eliminando duplicidade de acéo e reduzindo custos;

V. sugerir normas necessarias para a permanerdbzagfio do processo de
modernizacdo administrativa da estrutura e dosegioentos adotados;

VI. manter permanente fluxo de informacdes entreredades da Secretaria, a
fim de facilitar os processos de deciséo e coogiende suas atividades;



VII. exercer outras atividades inerentes ao cajge,lhes sejam atribuidas pela
Presidéncia ou Diretoria-Geral,
VIII. conceder férias ao pessoal subordinado.

Subsecéo |
DO ASSESSOR PREGOEIRO

Art. 142 Ao Assessor Pregoeiro incumbe, especiferasi

l. receber a impugnacdo ao edital e eventuais iQnastentos de licitantes,
encaminhando-a, ap0s manifestacéo, ao PresidedtRESP para decisao;

. identificar o representante de licitantes;

lll. credenciar os licitantes;

IV. receber os envelopes de proposta e habilitagcéo;

V. receber amostras, quando requisitadas no elditiititacao;

VI. proceder a abertura dos envelopes "proposthékilitacao”;

VII. examinar e decidir sobre a conformidade dgpsta;

VIII. organizar a fase de lances;

IX. analisar e decidir sobre a habilitagcdo dedities;

X. orientar a elaboracéo da ata da sessao;

XI. receber, examinar e prolatar decisdo acerca&tnssos;

XIl. providenciar a juntada de documentos e prestéormacdes de sua
competéncia,

XIIl. emitir informagbes em mandado de seguranc@eimado contra seus
préprios atos;

XIV. propor alteragcbes e/ou atualizacdes nos prooeatos a seu cargo e da
equipe de apoio, inclusive com relagdo as minwtasdital e anexos;

XV. assessorar a Coordenadoria de LicitagBes er&tostnas matérias afetas
ao seu mister.

Secao ll
DOS ASSISTENTES DOS JUIZES

Art. 143 Aos Assistentes dos Juizes do Tribunalnmue:

l. receber os processos encaminhados pela Searétaliciaria conclusos para
despacho ou voto;

Il. auxiliar os Juizes do Tribunal na digitacdadeéspachos e votos;

lll. recepcionar advogados que queiram falar pdéssode com o0s
magistrados;

IV. organizar o material para as sessodes: separaoms de acordo com a
pauta de julgamento do dia;

V. acompanhar as sessdes plenarias, prestando idodassessoramento,
guando necessario;

VI. encaminhar os processos a Coordenadoria/ Seieretompetente para
continuidade de seu processamento.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE FUNCOES DE CHEFIA



Art. 144 Aos Chefes de Secbes e Oficiais de Gabineumbe:

l. auxiliar o superior hierarquico em assuntoswdemmpeténcia;

Il. programar a execucgéao das atividades;

lll. receber e distribuir os expedientes, despagdbars de sua competéncia e
controlando o respectivo andamento em sua unidade;

IV. sugerir medidas para a racionalizacéo e simplfio das rotinas;

V. supervisionar a implantacao e observancia demaske rotinas;

VI. exercer agao disciplinar sobre seus subordisiagpresentando ao superior
imediato no caso de infragdes passiveis de punicao;

VII. zelar pela economia do material de consumoeta onservacdo do
material permanente, equipamentos e instalacoes;

VIII. requisitar o material necessario aos servicos

IX. responder pela organizacdo e atualizacdo deivars) e controle da
unidade;

X. redigir ou rever a redacdo do expediente elalmora unidade;

XI. sugerir a realizacdo de programas de treinamengaperfeicoamento de
seus servidores, indicando os que a eles devameseibae;

XIl. desempenhar outras atribuicdes pertinentesmedo, que tenham sido

determinadas por autoridade competente.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DAS ESPECIALIDADES
ASSISTENCIA SOCIAL, ENFERMAGEM, MEDICINA E PSICOLOG IA

Art. 145 Aos servidores da Especialidade AssisgBocial incumbe:

|. acompanhar servidor em situacao de enfermidade;

Il. atender familiares e colaterais de servidotesdidos pela Coordenadoria
de Atencdo a Saude;

lll. acompanhar servidores com licencas e/ou aus&€nprolongadas ao
trabalho;

IV. atuar junto ao servidor e familiares, a fim garantir a manutencéo do
tratamento iniciado;

V. atuar na manutencao do tratamento iniciado, dpaolicitado pela equipe
multidisciplinar;

VI. coordenar, planejar, executar, supervisionavaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de ServigalSoc

VII. realizar vistorias, pericias, laudos pericjaisformacfes e pareceres
técnicos;

VIIIl. realizar visitas domiciliares, hospitalares iastitucionais, quando
necessario.

Art. 146 Aos servidores da Especialidade Enfermaigenmbe:

|. conferir e controlar o estoque de medicamento;

Il. fornecer medicamentos (analgésicos, antitérgjicoantieméticos,
antiespasmaodicos) e aplicar medicacdo intramus&ilendovenosa mediante receita
médica;

lll. zelar pelos equipamentos médicos;

IV. verificar a pressao arterial, fazer curativeketrocardiograma, inalacéo e
demais procedimentos que sejam necessarios;



V. requisitar material médico;

VI. acompanhar os processos de licitagdo para gmeome medicamentos,
materiais de consumo e permanente.

VII. convocar servidores para a realizacdo dos esaperiodicos e lancar os
dados para andlise;

VIII. receber, armazenar e descartar corretamentaaterial utilizado em
curativos, medicacdes injetaveis, medicamentos@pnazo de validade vencido;

IX. acompanhar em remocdo de ambulancia os seeddpue necessitam de
atendimento hospitalar.

Art. 147 Aos servidores da Especialidade Medicicaimbe:

l. emitir pareceres médicos, instruindo process@$do solicitado;

Il. realizar pericias médicas e, quando necessé&igitas domiciliares ou
hospitalares;

lll. executar exames médicos periddicos nos sergglala Secretaria e dos
Cartorios Eleitorais da Capital;

IV. notificar casos de acidentes de trabalho devidmmes do Quadro e
requisitados lotados na Secretaria e Cartériosdedés da Capital.

V. realizar pericia médica singular para:

a) concessao de licenca para tratamento de sagdgedaodores do Quadro e
removidos por periodo de até 120 (cento e vings;di

b) concessao de licenca por motivo de doenca esopeata familia por até 90
dias;

c) inspecao dos mesarios convocados para os tosbalisitorais.

VI. realizar Juntas Médicas para:

a) exame admissional de servidores no Quadro toifa,

b) exame de servidores do Quadro em caso de apdseatpor moléstia;

c) exame de servidores aposentados ou de penameist caso de isencao de
desconto de imposto de renda na fonte;

d) exames de servidores e familiares em caso ddtapfio de remocao por
motivo de saude;

e) concessao de licenca para tratamento de sagdgedaodores do Quadro e
removidos por periodo superior a 120 (cento e yotites.

Art. 148 Aos servidores da Especialidade Psicologiambe:

l. prestar atendimento psicologico aos servidoweslustica Eleitoral de S&o
Paulo, por meio de orientacdo, acompanhamento exvamcao psicoterapica, se
necessaria;

Il. atuar como membro da equipe multidisciplinargpéins de promocao da
saude mental dos servidores;

lll. participar do programa da equipe multidisawgli de prevencao e
tratamento de dependéncia quimica e transtornotamgen

IV. aplicar conhecimentos de saude mental, de naodantribuir na promog¢éao
e no resgate do potencial laborativo dos serviglores

V. participar em supervisdes clinicas psicolégieade dependéncia quimica
como forma de aprimorar suas intervengoes;

VI. participar do planejamento de programas e @gdé promoc¢ao de saude.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL



Art. 149 Aos servidores da Secretaria incumbe awwéd das tarefas que lhes
forem determinadas pelos superiores imediatos, cdeda com as normas legais e
regulamentares, observadas as atribuicbes pedmeabs cargos de que sejam
ocupantes.

TITULO VI
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DOS SERVIDORES

Secéo |
DO REGIME JURIDICO

Art. 150 A Secretaria do Tribunal tem quadro propté servidores, ocupantes
de cargos efetivos, cargos em comissdo e funcGesssionadas criados por lei, e
sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidoregs@ia Unido e as leis gerais sobre
0s servidores civis.

Secao Il
DAS SUBSTITUICOES

Art. 151 Serdo substituidos nos afastamentos owedmpentos legais ou
regulamentares:

l. o Diretor-Geral, por um dos Secretarios ou Asse€hefe da Assessoria de
Planejamento Estratégico e de Elei¢cbes, designalodpesidente;

Il. os Secretarios, Assessores-Chefes, Coordermd@feefes e Oficiais de
Gabinete por servidores designados pelo DiretoalGer

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 152 Para fiel execucéo deste Regulamento, rpoald®iretor-Geral baixar
portarias e ordens de servico, estabelecendo nodmasabalho e procedimentos de
rotina para o exercicio das atribuicdes de caddadei dentro da competéncia e da
organizacao adotada.

Art. 153 Os casos omissos e as duvidas surgidasaphaacdo deste
Regulamento seréo dirimidos pela Presidéncia doumall.

Art. 154 Este Regulamento entra em vigor na datsudgublicacéo.

Sala das Sess6es do Tribunal Regional Eleitordtstado de Sao Paulo, em
cinco de dezembro de 2013.

(a) Desembargador Alceu Penteado Navarro - Prdsiden

(a) Desembargador Antonio Carlos Mathias Coltro iee\Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral

(a) Desembargadora Federal Diva Prestes Marcond&s il

(@) Juiz Luiz Guilherme da Costa Wagner Junior



(a) Juiza Clarissa Campos Bernardo
(a) Juiz Roberto Maia Filho
(a) Juiz Silmar Fernandes
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