TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
Av. Prudente de Morais, 100 - Bairro Cidade Jardim - CEP 30380-000 - Belo Horizonte - MG

PORTARIA PRE N° 245/2022
Alterada pela Portaria PRE n© 317/2023

Dispde temporariamente sobre as atribuicoes das novas
unidades criadas e/ou alteradas pela Resolugao TRE-MG
n°® 1.218, de 13 de julho de 2022, que "Altera a
estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais e da outras providéncias."

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de se prever as atribuicoes das unidades criadas
ou alteradas pela Resolucdao TRE-MG n° 1.218, de 13 de julho de 2022, até que o
Regulamento da Secretaria seja ajustado ao novo normativo;

CONSIDERANDO a autonomia administrativa assegurada aos Tribunais, nos termos
da alinea do inciso I do art. 96, combinado com o art. 99, ambos da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As atribuicdes das unidades administrativas criadas ou alteradas pela
Resolugao TRE-MG n° 1.218, de 13 de julho de 2022, serao as especificadas nesta
portaria, temporariamente, até que o Regulamento da Secretaria seja ajustado.

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA

Art. 2° A Assessoria Administrativa da Presidéncia — AAPRE - compete:

I - elaborar minutas de despachos, de decisbes e outras manifestacbes do
Presidente em procedimentos administrativos;

II - realizar pesquisas e estudos sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia em
matéria administrativa determinados pelo Presidente.
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CAPITULO IV
DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Art. 5° A Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral — AADG - compete:

I - executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das
atribuicdes da Diretoria-Geral;

IT - acompanhar os projetos estratégicos em andamento no Tribunal, vinculados a
Diretoria-Geral;

III - consolidar informacgdes e realizar pesquisas e estudos, quando solicitado pela
Diretoria-Geral;

IV - auxiliar o Gabinete da Diretoria-Geral na execucao de atividades de natureza
administrativa e processual.

Art. 6° A Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranga — CIS - compete:

I - coordenar as atividades de inteligéncia afetas a seguranca do TRE-MG e seus
ativos;

IT - coordenar as atividades voltadas a protecdo, a integridade e a seguranca dos
magistrados, servidores, colaboradores e usudrios, bem como dos bens, do
patrimoénio, areas e instalagbes do TRE-MG;

III - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes ao Nucleo de
Seguranca Institucional — NSEIS.



Art. 7° A Coordenadoria Juridica da Diretoria-Geral — COJ - compete prestar
consultoria juridica a Diretoria-Geral e orientar outras unidades da Secretaria em
matéria administrativa de natureza juridica, quando determinado pela Diretoria-Geral.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria Juridica da Diretoria-Geral planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secgoes:

I - Secédo de Analise Juridica de Contratacdes — SAJUR -, a qual incumbe:

a) examinar e aprovar minutas de instrumentos convocatorios de licitagdes publicas e
respectivos contratos e aditamentos;

b) examinar e aprovar minutas de convénios e instrumentos congéneres;

c) elaborar ou revisar, conforme o caso, minutas de informacdes a serem prestadas
em processo judicial que tenha por objeto ato do TRE-MG em matéria de contratagoes
publicas;

d) emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes da Diretoria-Geral em
processos administrativos relacionados a licitagdes publicas, contratos administrativos
e contratagoes diretas;

e) analisar, emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes da Diretoria-
Geral em processos administrativos referentes a aplicagdo de sancbes a empresas
contratadas;

f) responder a consultas juridicas relativas a licitagdes e contratos administrativos
formuladas ou encaminhadas pela Diretoria-Geral;

g) apreciar outras matérias, quando solicitado pela Coordenadoria Juridica da
Diretoria-Geral;

IT - Secédo de Andalise Juridica de Pessoal — SAJUP -, a qual incumbe:

a) emitir parecer juridico e elaborar minutas de decisdes da Diretoria-Geral em
processos relacionados a servidores publicos, requisitados, cedidos e estagiarios;

b) analisar a regularidade de procedimentos administrativos sancionadores e elaborar
minuta de decisao da Diretoria-Geral;

c) emitir parecer juridico em processos de contratacdo de cursos e treinamentos, bem
como de instrutoria interna;

d) emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes sobre contratacoes,
convénios e outros ajustes relativos a servidores publicos, requisitados, cedidos e
estagiarios;

e) elaborar ou revisar, conforme o caso, minutas de informacdes a serem prestadas
em processo judicial que tenha por objeto ato do TRE-MG em matéria de pessoal;

f) analisar, sob o aspecto juridico, minutas de atos normativos em matéria de pessoal,
quando submetidas pela Diretoria-Geral;

g) apreciar outras matérias, quando solicitado pela Coordenadoria Juridica da
Diretoria-Geral.




d+FeJeH%es—e—pe+rHeas—|ﬁsHtuereﬁa+S— (Artlgo 8o revogado pela Portarla PRE n°
317/2023)

Felateﬁe—de—gestae—ﬁafa—e—ﬁrbﬂﬁa—de—eeﬁ%as—da—umée— (Artlgo 90 revogado pela
Portaria PRE n°© 317/2023)










i i iae- (Artigo 10 revogado pela Portaria PRE
no 317/2023)

CAPITULOVI
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 11. A Secretaria de Comunicacdo Social — SCS - compete zelar pela
identidade e pela imagem institucional e gerenciar, de forma estratégica e
integrada, as acdes de comunicacdao do Tribunal, promovendo a unidade de
discurso, bem como as relagdes institucionais e atividades de cerimonial.

Paragrafo uUnico. Compete, ainda, a Secretaria de Comunicacao Social supervisionar
os projetos e atividades desenvolvidos pela Assessoria de Imprensa, pela
Assessoria de Relagbes Institucionais e Cerimonial e pela Coordenadoria de
Divulgacdo e Midia.

Art. 12. A Assessoria de Imprensa — AIMP - compete:

I - divulgar e prestar informagdes sobre o Tribunal e suas atividades aos drgdos de
imprensa;

II - promover o relacionamento entre as unidades do Tribunal, incluindo as zonas
eleitorais, e profissionais de veiculos de comunicacdo, no ambito das atividades
jornalisticas;

ITI - auxiliar magistrados e servidores do TRE na preparagdo para esse relacionamento
com profissionais de veiculos de comunicagao;

IV - acompanhar as mencbes a Justica Eleitoral mineira na midia, avaliar o seu
impacto e tomar providéncias para corrigir ou reforcar informagdes, quando for
necessario;

V - acompanhar as decisdes da Corte Eleitoral, para producao de informacdes a serem
divulgadas a imprensa, publicadas em redes sociais € no portal do Tribunal na
internet, quando for o caso;

VI - viabilizar, a cada eleicao, juntamente com outras unidades do Tribunal, a
estrutura e os meios para a divulgacdo aos veiculos de comunicacdo de informagdes
sobre a realizacao do pleito e dos resultados parciais e finais das eleicdes cuja
totalizacao esteja a cargo do Tribunal;

VII - selecionar e distribuir o clipping de matérias jornalisticas de interesse da Justica
Eleitoral para o publico interno;

VIII - elaborar e divulgar conteiddos de carater jornalistico referentes a Justica
Eleitoral mineira e aos seus publicos prioritarios de relacionamento no portal do
Tribunal na internet;

IX - definir os critérios editoriais para publicacdo de noticias na pagina inicial do portal
do Tribunal na internet, com base no interesse da instituicdo e do publico usuario.



Art. 13. A Assessoria de Relacdes Institucionais e Cerimonial — ARIN -
compete:

I - desenvolver agoes de acordo com as estratégias e politicas definidas pelo TRE-MG,
para divulgar junto a outras instituicdes campanhas, programas, realizagdes, projetos,
servicos e atividades da Justica Eleitoral;

II - otimizar as relagdes institucionais da Justica Eleitoral Mineira com os setores
publicos, privados e organizacdes ndao governamentais;

III - interagir com a comunidade por meio da ampliagao de parcerias entre o Tribunal
e os setores publicos, privados e organizagdes nao governamentais;

IV - apoiar as unidades da Secretaria de Comunicacdao Social no planejamento e
desenvolvimento de campanhas e outros programas visando o publico externo;

V - planejar, coordenar e executar cerimbnias e eventos institucionais promovidos
pelo Tribunal, observando a aplicagcao de normas e procedimentos estabelecidos para
cerimoOnias deste Tribunal;

VI - receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais ao
Presidente e Vice-Presidente do Tribunal;

VII - prestar apoio as zonas eleitorais em solenidades oficiais da Justica Eleitoral,
colaborando com o Juiz Eleitoral na coordenacao, planejamento e execugao;

VIII - prestar apoio em solenidades de carater social, quando solicitado, e coordenar,
planejar e acompanhar o Presidente ou representante legal em eventos oficiais
externos;

IX - manter cadastro atualizado de autoridades e personalidades publicas para fins de
correspondéncia protocolar;

X - providenciar a elaboragao e a expedicao de convites e mailing para as respectivas
acoes, conforme aprovagao da Presidéncia;

XI - manter articulacdo com os setores de cerimonial dos érgaos das esferas federal,
estadual e municipal e de entidades nao governamentais.

Art. 14. A Coordenadoria de Divulgacdo e Midia — CDM - compete coordenar os
projetos e atividades das seguintes unidades:

I - Secdo de Comunicacédo Interna — SECIN -, a qual incumbe:

a) desenvolver acdes de marketing e comunicacao social internamente, com a
finalidade de consolidar a missao, os valores e o alinhamento aos objetivos
estratégicos da instituicao de forma sistematica;

b) trabalhar internamente o conjunto de percepcdoes e opinides do publico,
contribuindo para que os servidores sejam capazes de gerar valor e desempenhar
suas fungoes;

c) gerir e manter atualizados os canais préprios de comunicacao interna do TRE-MG;

d) definir critérios editoriais para publicacdo de informacdes sobre as atividades
internas e unidades do Tribunal, dirigidas ao publico interno;

e) criar solugdes de comunicacao para atender necessidades de divulgagdao de
conteudos ao publico interno, contribuindo com a atuacdo das unidades do Tribunal;

f) elaborar estratégias de divulgacdo das atividades internas do Tribunal;
II - Secdo de Campanhas — SECAM -, a qual incumbe:
a) zelar pela identidade visual do TRE-MG e promover seu uso correto;



b) elaborar planejamento de comunicacdo, criar pecas publicitarias e tracar
estratégias para campanhas, acdes e projetos institucionais voltados para o publico
externo;

c) coordenar, no ambito do Estado de Minas Gerais, a divulgacdo das campanhas
institucionais da Justica Eleitoral criadas pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo TRE-
MG voltadas para o publico externo;

d) orientar as zonas eleitorais do Estado relativamente a divulgacdo local das
campanhas institucionais do Tribunal Superior Eleitoral e do TRE-MG voltadas para o
publico externo;

e) sugerir estratégias de divulgacao e, se for o caso, criar pecas para as campanhas
demandadas pelas zonas eleitorais do Estado, voltadas para o eleitorado local;

f) criar projetos de identidade visual, logomarcas, projetos graficos e pecas graficas e
digitais para divulgar acOes, projetos e eventos voltados ao publico externo;

g) orientar os setores do Tribunal quanto a correta aplicacdo da logomarca da
instituicdo, de acordo com os padrdes previamente estabelecidos;

h) promover o relacionamento entre o Tribunal e a darea comercial dos veiculos de
comunicacado e eventuais instituicbes parceiras, para a busca de apoio institucional as
campanhas voltadas para o publico externo;

III - Secdo de Gestdo de Midias Sociais e Web — SGWEB -, a qual incumbe:
a) gerenciar os perfis da Justica Eleitoral mineira nas midias e redes sociais;

b) elaborar e publicar conteldo nos perfis oficiais da Justica Eleitoral nas midias e
redes sociais, para a divulgacao de campanhas institucionais, informacdes e
orientacdes a populacdo;

c) definir os padroes de gestdo do conteddo web (internet, intranet, extranet) do
Tribunal, seguindo as técnicas de arquitetura da informacdo, de otimizacao de buscas,
de navegabilidade, de usabilidade, de acessibilidade e de escrita web;

d) orientar as unidades do Tribunal quanto a responsabilidade de cada area na
manutencao da atualidade e qualidade dos conteldos publicados na internet, na
intranet e extranet do Tribunal;

e) definir e orientar as unidades do Tribunal quanto a organizacdo, a hierarquizagao, a
navegacao e a rotulacdo de conteudos na internet, na intranet e na extranet do TRE-
MG;

f) fazer a gestdo e a manutencdo das paginas iniciais da internet, intranet e extranet
do Tribunal, com suporte técnico da Secretaria de Tecnologia da Informacdo,
garantindo os padrdes de acessibilidade, otimizacdo para mecanismos de busca,
responsividade e com base nos interesses da instituicdo e dos publicos usuarios;

g) organizar e gerenciar conteudos institucionais sobre a Justica Eleitoral mineira nos
ambientes web do Tribunal;

h) orientar a criacao de leiautes, imagens e padrdes visuais para os ambientes web do
Tribunal, inclusive interfaces de sistemas e hotsites;

i) orientar a utilizacdo de técnicas e métodos de experiéncia do usuario para a
construcao de interfaces de sistemas utilizados nos ambientes web do Tribunal;

j) zelar pela padronizagdo de conteudos audiovisuais na internet, intranet e extranet
do Tribunal, garantindo acessibilidade;

k) zelar pelos padrdoes de escrita web nos ambientes web do Tribunal, com foco no
usuario final;

I) propor ao Tribunal Superior Eleitoral melhorias nos portais da Justica Eleitoral;



m) gerenciar a publicacao de conteldos no Portal de Transparéncia da internet.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 18. A Secdo de Contratos — SCONT - compete:

I - formalizar e acompanhar a execugao de contratos de aquisicao e de servigos, com
excecao dos contratos que envolvam alocagao exclusiva de mao de obra e locacao de
imodvel, incluindo seus aditamentos, resguardadas as atribuicbes dos agentes de
fiscalizacdao dos contratos;

IT - emitir passagens aéreas para setores cuja aquisicdo ndo é descentralizada.

Art. 19. A Secdo de Contratos de Terceirizagcdo de Mao de Obra — SETER -
compete:

I - formalizar e acompanhar a execugao de contratos envolvendo alocagao exclusiva
de mao de obra;

IT - gestao compartilhada de contas vinculadas aos contratos de terceirizagao.

Art. 20. A Secao de Contratos de Locacao, Convénios e Ajustes Congéneres —
SECOL - compete formalizar e acompanhar a execugao dos contratos de locacgao,
incluidos seus aditamentos, e contratacdes referentes as despesas indiretas das
locagdes (agua, energia elétrica, IPTU, condominio), resguardadas as atribuicdes dos
agentes de fiscalizagdao dos contratos.

_CAPITULO IX ,
DA SECRETARIA DE GESTAO DE ATOS ELEITORAIS E PARTIDARIOS

Art. 21. A Coordenadoria de Atos Eleitorais e Partidarios — CAP - compete
planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes
Secoes:

I — Secao de Registros Partidarios e Propaganda — SERPP -, a qual incumbe:

a) gerenciar as anotagoes dos 6rgaos partidarios e delegados, nas esferas estadual e
municipal, e as diligéncias a serem cumpridas;

b) gerenciar as informacdes sobre filiacdes partidarias;
c) gerenciar as informacdes sobre propagandas eleitoral e partidaria;



d) gerenciar as informag0es sobre pesquisas eleitorais;

e) gerenciar as informacGes de registro de partidos politicos em formacdo e
acompanhar os processos de criacao, fusao, incorporacao e extingao de partidos
politicos;

f) realizar procedimentos referentes a distribuicdo do horario eleitoral gratuito nas
eleicOes federais e estaduais;

g) notificar as emissoras de radio e de televisdao das decisdes proferidas em pedidos
de direito de resposta e no que se refere ao horario eleitoral gratuito, nas eleicdes
federais e estaduais;

h) orientar os cartdrios eleitorais quanto aos procedimentos relativos a distribuicdo do
horario eleitoral gratuito, nas eleicGes municipais e nas suplementares;

i) orientar os cartorios eleitorais quanto aos procedimentos relativos a fiscalizagao da
propaganda, nas eleicdes federais e estaduais, nas municipais e nas suplementares;

II — Secado de Registro de Candidaturas — SCAND -, a qual incumbe:

a) gerenciar informagdes e procedimentos de registro de candidaturas nas eleicoes
federais e estaduais;

b) monitorar os dados dos Sistemas de Registro de Candidaturas nas eleigOes
municipais e nas suplementares;

c) prestar suporte e treinamento relativos aos procedimentos e sistemas de
candidaturas aos cartorios eleitorais e partidos politicos, nas eleicdes;

d) acompanhar a tramitacdo de recursos que possam levar a alteracdo de resultado
em eleigOes;

e) gerenciar informacdes e procedimentos relativos aos reprocessamentos de
resultados das eleigdes;

f) gerenciar informacdes e procedimentos relativos a nomeacdo das juntas eleitorais
apuradoras;

g) apoiar administrativamente os trabalhos da Comissdao Apuradora em eleigOes
gerais;

h) gerenciar informacdes e procedimentos relativos a diplomacdao de eleitos e
suplentes;

i) gerenciar informacbes e procedimentos relativos a marcacdo de eleigbes
suplementares;

j) gerenciar informagdes e procedimentos relativos a participacdo de candidatos em
eleicOes;

k) representar este Tribunal em grupo de trabalho do Tribunal Superior Eleitoral sobre
o tema registro de candidatura;
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CAPITULO X
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22. As demais unidades administrativas nao afetadas pela Resolugao TRE-MG
n° 1.218, de 2022, permanecem com as atribuicdes previstas na Resolugao TRE-MG
n° 1.072, de 21 de margo de 2018 - Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais.

Art. 23. O Regulamento da Secretaria deste Tribunal deverd ser ajustado aos termos
desta portaria.

Art. 24. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos a partir
de 1° de agosto de 2022.

Belo Horizonte, 29 de julho de 2022.

Desembargador MAURICIO SOARES
Presidente



