RESOLUCAO N° 738/2009
(Com as alteracoes feitas pela Res. n° 752, de 28.5.2009)

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,

Considerando que os trabalhos destinados a elaboracdo do Regulamento
do Apoio Administrativo do Tribunal, a cargo de Comissdo especifica
formada desde 11 de setembro de 2006 ainda ndo foram concluidos;

Considerando a superveniéncia do novo Regimento Interno, aprovado
em 1° de julho de 2008, ¢ da Reforma Administrativa aprovada em 16 de
dezembro de 2008;

Considerando a necessidade de dispor imediatamente sobre a
atualizagdo do funcionamento formal da Diretoria-Geral, das secretarias e
das demais reparti¢des do Tribunal;

Considerando ser preciso concluir-se o trabalho do referido
Regulamento,

Resolve:

Art. 1° Compete ao Diretor-Geral:

I - elaborar, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de
trabalho, normas, instrugdes e regulamentos relativos as unidades
administrativas do Tribunal, submetendo-os ao Presidente;

Il - assessorar o Presidente, o Vice-Presidente ¢ demais Juizes em
assuntos da competéncia da Diretoria-Geral,

III - exercer a supervisdo, a orientagdo ¢ a coordenagdo das atividades
das unidades subordinadas, aprovando os respectivos programas de trabalho;

IV - submeter ao Presidente peti¢des e outros documentos dirigidos ao
Tribunal e despachar o expediente da Diretoria Geral;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal,
dos Juizes e da Presidéncia;

VI - secretariar as sessoes solenes de posse dos Juizes e participar das
sessOes administrativas do Tribunal;

VII - submeter a Presidéncia, nos prazos legais, a proposta orcamentaria
anual, os pedidos de créditos adicionais, o quadro de detalhamento de
despesa e a descentralizacdo de créditos or¢amentarios € as emendas ao
projeto da Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO);

VIII - submeter, previamente, a Presidéncia projetos e obrigacdes do
Tribunal que impliquem despesas, investimentos e imobilizagdes de valor
acima dos limites do art. 24, I ou II da Lei n° 8.666, de 1993;



IX - baixar ordens, instrugdes, normas de servigo ¢ de seguranca ¢
outros instrumentos semelhantes sobre matéria de sua competéncia, bem
como designar comissdes para tarefas especificas;

X - assinar, em conjunto com o Secretario de Orcamento ¢ Finangas
autorizagoes eletronicas de ordem bancaria no SIAFI, bem como relagées de
ordens bancarias intra-SIAFI - RT e relacdes de ordens bancarias externas —
RE;

XI - autorizar, expressamente, o pagamento do pessoal, mediante folha
elaborada pela Secdo de Pagamento, da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
com a aprovacao da respectiva coordenadoria ¢ do Secretario de Gestdo de
Pessoas; (Inciso com redagao alterada pela Res. n° 752, de 28.5.2009.)

XII - desempenhar as atribui¢cdes de ordenador de despesas e autorizar
0s respectivos pagamentos apds a devida liquidagdo da despesa, constituida
verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito;

XIII - determinar o processamento do pagamento de passagens e diarias
para os Juizes e autorizar o pagamento de passagens e diarias aos servidores
do Tribunal, quando em viagem a servico;

XIV - reconhecer divida de exercicio anterior, com base em processo
especifico, submetendo & homologacao:

a) da Presidéncia, quando a despesa ultrapassar os limites do art. 24, |
oull da Lei n° 8.666, de 21-6-1993;

b) do Plenario, quando ndo se tratar de matéria regulamentada em lei ou
em resolugdo do Tribunal. (Inciso com redacdo alterada pela Res. n® 752, de
28.5.2009.)

XV - promover a apuragdo de irregularidades verificadas na Secretaria
do Tribunal, tomando as providéncias necessarias até decisdo final do feito;

XVI - autorizar a abertura de processo licitatorio, homologar o
resultado, adjudicar o objeto, anular, se for o caso, o procedimento;

XVII - ratificar os atos de dispensa de licitacdo e assinar os contratos,
convénios, acordos, ajustes e respectivos termos de aditamento cujos valores
forem inferiores aos limites do art. 24, I e 1I, da Lei n° 8.666, de 1993,
conforme o caso;

XVIII - delegar aos Secretarios, com autorizagdo da Presidéncia,
qualquer de suas atribuigdes:

XIX - dar posse aos servidores nomeados para cargo efetivo do quadro
do Tribunal, bem como para exercicio de cargos em comissdo e de funcgdes
comissionadas;

XX — designar os substitutos eventuais dos Secretarios;

XXI - presidir a Comissdo de Avaliacdo Funcional;



XXII - antecipar ou prorrogar o expediente normal de trabalho e
autorizar a prestacao de servigo extraordinario;

XXIII - elogiar servidores e aplicar penalidades disciplinares, inclusive
a de suspensdo acima de trinta dias, propondo a Presidéncia as que
excederem a sua algada;

XXIV - assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores e dos
ocupantes das fun¢des comissionadas até o cargo de Secretario;

XXV - homologar o resultado da avaliacdo de desempenho de servidor
em estagio probatorio;

XXVI - homologar o resultado de estagio probatorio;

XXVII - submeter a Presidéncia os processos que impliquem aumento
de despesas ou excedam a sua competéncia;

XXVIII - abrir, rubricar e encerrar os livros da administragdo do
Tribunal,

XXIX - exercer outras atividades decorrentes do cargo ou que sejam
determinadas pela Presidéncia;

XXX - conceder suprimento de fundo de valor at¢ 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso I do art. 23 da Lei n° 8.6606,
de 1993 e aprovar a respectiva prestagdo de contas.

Art. 2° Aos Secretarios incumbe:

I - encaminhar ao Diretor-Geral os planos de acdo e os programas de
trabalho:

II - auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos afetos
a sua area de atuacao;

IIT - planejar, coordenar e orientar a execucdo dos servigos das unidades
subordinadas;

IV - propor a Diretoria-Geral o estabelecimento de normas e critérios
para disciplinar a execugdo dos trabalhos afetos a sua Secretaria:

V - propor aos orgdos do Tribunal a aplicagdo de normas e diretrizes
relativas a matérias de sua competéncia:

VI - encaminhar a deliberagdo do Diretor-Geral os expedientes e
processos que ensejem controvérsia;

VII - sugerir ao Diretor-Geral a celebracdo de convénios ou contratos,
para a realizagdo de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VIII - propor ao Diretor-Geral a expedigdo de atos normativos e
administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria;

IX - propor ao Diretor-Geral a concessdo de didrias e passagens aos
servidores da Secretaria, designados para viagens a servigo;

X - submeter a apreciacdo do Diretor-Geral a indicagdo de seu
substituto eventual;



XI - indicar, em carater definitivo ou eventual, os ocupantes de fungdes
comissionadas que lhe sejam subordinados;

XII - integrar a Comissao de Avaliagdo Funcional;

XIII - assinar e autenticar certiddes e copias extraidas pelas unidades da
respectiva Secretaria;

XIV - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou
que sejam determinadas por autoridade superior.

Art. 3° Ao Secretario de Controle Interno incumbe, especificamente:

I - estabelecer normas a serem observadas pelas unidades gestoras,
visando a sua conformidade com as normas de administracdo financeira,
contabilidade e auditoria;

IT - responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacao,
aos orgdos competentes, de balancetes, balangos, demonstrativos e
informagdes sobre atos de gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial;

III - apresentar & Diretoria-Geral os processos de tomada de contas dos
responsaveis e gestores de bens e valores publicos, com os respectivos
relatorios, certificados e pareceres de auditoria;

IV - acompanhar a apreciacdo ¢ o julgamento das contas dos gestores,
determinando providéncias para atendimento das diligéncias solicitadas;

V - aprovar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

VI - propor a realizagdo de auditorias nas unidades gestoras do
Tribunal,;

VII - sugerir a instauracdo de inquérito administrativo relativo as
ressalvas apontadas nos relatérios de auditoria;

VIII - comunicar ao Diretor-Geral os atos de gestdo sobre os quais
incidam proibigdes legais;

IX - fixar prazo para atendimento de diligéncias do Tribunal de Contas
da Unido e da Secretaria de Controle Interno, cujo resultado sera
encaminhado, quando couber, ao Tribunal de Contas da Unido.

Art. 4° Ao Secretario da Secretaria Judiciaria incumbe,
especificamente:

I - supervisionar, coordenar e orientar a execucdo dos servigos
administrativos e judiciarios das unidades subordinadas, quanto a
regularidade dos atos cartorarios e do cumprimento das normas processuais e
regimentais pertinentes;

Il - propor ao Presidente a criacdo de novas classes na tabela de
classificagdo dos feitos e a inclusdo de procedimentos ndo previstos;

IIT - promover a modernizagdo ¢ a padronizagdo dos procedimentos da
area;

IV - submeter ao Presidente questdes relativas a distribuicao dos feitos;



V - propor a Secretaria de Tecnologia da Informagdo solugdes com
vistas ao aperfeicoamento do sistema de cadastramento, distribui¢do e
acompanhamento dos feitos;

VI - assinar mandados de citagdo, intimag¢ao, notificacdo, editais, cartas
de ordem, cartas de sentenca e certidoes expedidas nos processos judiciais,
enviando ao Presidente do Tribunal, para formalizacdo de remessa, os atos
destinados a outros dirigentes de Tribunais, a chefes de estado, de governo, e
a presidentes de qualquer dos poderes constituidos;

VII - submeter ao Diretor-Geral projetos de editoragao;

VIII - aprovar a inclusdo de termos novos no catalogo de jurisprudéncia
€ no vocabulario controlado;

IX - cumprir e fazer cumprir os despachos proferidos nos feitos.

Art. 5° Ao Secretario de Orcamento e Finangas incumbe,
especificamente:

I - coordenar e orientar as atividades de elaboragdo dos orcamentos
anuais, plurianuais, de créditos adicionais, bem como a programacao
financeira de desembolso do Tribunal;

II - examinar, consolidar ¢ encaminhar as propostas orgamentarias do
Tribunal para aprovagao do Tribunal Superior Eleitoral;

III - submeter a Diretoria-Geral, devidamente informados, os pedidos de
créditos adicionais concernentes ao orcamento normal e de elei¢des;

IV - formalizar, conjuntamente com o Coordenador de Orgamento, as
notas de empenho do Tribunal;

V - formalizar, em conjunto com o Diretor-Geral, autorizacdes
eletronicas de ordem bancaria no SIAFI, bem como relagdes de ordens
bancarias intra-SIAFI — RT e relagdes de ordens bancérias externas — RE;

VI - propor diretrizes, normas e programas com o objetivo de
regulamentar as atividades de administragdo orgamentaria e¢ financeira no
ambito da Justiga Eleitoral,

VII - elaborar o Relatorio de Gestdo que compde a Tomada de Contas
Anual.

Art. 6° Ao Secretario de Gestdo de Pessoas incumbe, especificamente:

I - propor a realizagdo de concursos publicos e a prorrogagdo de sua
validade, assinando editais e avisos ou outros instrumentos, apos
homologacgao pela autoridade competente;

II - propor a realizagdo de eventos destinados ao desenvolvimento dos
recursos humanos do Tribunal;

III - Iotar servidores nas unidades administrativas do Tribunal, aprovar a
escala de férias anual e autorizar alteragdo posterior, ressalvadas as



competéncias dos respectivos titulares para os servidores lotados em
gabinetes;

IV - conceder licencas e afastamentos previstos em lei, auxilios e
salario-familia;

V - deferir os pedidos de averbagdo de tempo de servigo;

VI - deferir a incorporagao de vantagens pessoais previstas em lei;

VII - abonar as faltas ao servigo, observados os requisitos legais;

VIII - propor normas de controle da freqiiéncia dos servidores;

IX - reconhecer divida de pessoal, de exercicios anteriores, com base
em apuracdo em processo especifico;

X - aprovar a folha de pagamento do pessoal preparada pela
Coordenadoria de Pagamento e encaminha-la a Diretoria-Geral para
autorizar o pagamento.

Art. 7° Ao Secretario de Administragdo incumbe, especificamente:

I - zelar pelas licitagdes a cargo do Tribunal a fim de que obtenham
resultados de maxima economicidade e eficiéncia;

IT - cuidar dos contratos e demais instrumentos que digam respeito ao
fornecimento de bens e de servigos para que alcancem o maximo de proveito
para o Tribunal;

IIT - promover a exacdo do cumprimento das obrigacdes das pessoas
que contratarem com o Tribunal, inclusive multas e penalidades em caso de
inadimpléncia.

Art. 8 Ao Secretario de Obras e Servigos Gerais incumbe,
especificamente:

I - zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos bens do Tribunal;

II - empreender o servico de seguranga;

III - exercer a administra¢ao dos edificios;

IV - efetivar o uso dos veiculos sempre a servigo do Tribunal, nos
termos da regulamentag@o propria;

V - empreender os contratos de obras e o acompanhamento de sua
execucao;

VI - cuidar dos arquivos para que seja preservada a integridade dos
documentos que sejam necessarios e o expurgo daqueles que, de acordo com
os prazos legais, sejam dispensaveis;

VII - diligenciar para a melhor qualidade dos servicos de protocolo de
documentos e a adequagdo de seu fluxo.

Art. 9° Ao Secretario de Tecnologia da Informacdo incumbe,
especificamente:

I - propor o estabelecimento de contratos e convénios nacionais e
internacionais de interesse da area de informatica e administra-los;



II - produzir as solu¢des de informatica que atendam as necessidades de
racionaliza¢do e moderniza¢ao do Tribunal;

IIT - cuidar da manuten¢@o do parque computacional;

IV - propor politica de seguranga da informagao.

Art. 10. Esta Resolugdo entrara em vigor quinze dias apds a sua
publicacdo, revogadas as disposi¢des em contréario.

Sala de Sessdes, 20 de janeiro de 2009.
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