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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
AV. PRUDENTE DE MORAIS, 100 - Bairro CIDADE JARDIM - CEP 30380000 - Belo Horizonte - MG

PORTARIA PRE N° 170/2020
Revogada pela Resolucéo n° 1.156, de 08/10/2020

Estabelece provisoriamente as atribuicbes das
unidades administrativas criadas e/ou
transformadas por meio da Resolugdo TRE-MG n©
1.148, de 14 de agosto de 2020 e da outras
providéncias.

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

CONSIDERANDO a Resolugao TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018, o
Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, e suas alteragdes
posteriores;

CONSIDERANDO a reestruturagdao organizacional promovida pela Resolugdo n©
1.148, de 14 de agosto de 2020, com o objetivo de adequar a estrutura organica do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais;

CONSIDERANDO que o art. 3° da resolucdo em epigrafe determina que portaria
da Presidéncia dispora, em carater provisério, sobre as atribuicbes das unidades
administrativas entdo criadas, ou que sofreram alteracdo, até que, transcorridos 45 (quarenta
e cinco) dias de sua vigéncia, seja submetida a Corte Eleitoral proposta de alteracdo do
Regulamento da Secretaria do Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Ficam estabelecidas, provisoriamente, por meio desta portaria, as atribuicbes das
unidades administrativas que compdem a Secretaria, criadas e/ou transformadas nos termos
da Resolucdo TRE-MG n° 1.148, de 14 de agosto de 2020, até que estas sejam consolidadas
na Resolugdao TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018, o Regulamento da Secretaria pela
Corte do Tribunal.

Paragrafo Unico. Constardo também nesta portaria as unidades administrativas cujas
atribuigdes foram impactadas em funcdo da criagao ou transformagao de unidades promovidas
pela Resolugdo TRE-MG n° 1.148, de 2020.

CAPITULO II
DAS UNIDADES DA PRESIDENCIA

Art. 20 A Coordenadoria Executiva da Ouvidoria compete:
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I - acompanhar, orientar e fiscalizar o recebimento de informacgdes, sugestdes, reclamagoes,
denulncias e elogios pela Secdo de Suporte a Ouvidoria, bem como definir as providéncias e a
qual unidade deverdo ser encaminhadas;

II - analisar e instruir as respostas da Secdo de Suporte a Ouvidoria aos autores de
manifestagdes;

IIT - promover a apuracao das reclamacgdes sobre deficiéncias na prestacdo dos servicos,
abusos e/ou erros, cometidos por servidores e/ou magistrados, observada a competéncia
disciplinar regulada em normativo préprio;

IV - orientar e controlar os servigos de atendimento ao cidadao, realizados por meio de PABX,
por meio do Servigo de Informacdes ao Cidadao - SIC, por meio do Disque-Eleitor e, ainda,
por meio do Fale Conosco, buscando a padronizacdo dos conteddos transmitidos no
atendimento ao cidadao;

V - supervisionar a elaboracdo de relatdrios estatisticos dos atendimentos prestados pela
Secdo de Suporte a Ouvidoria e pela Secao de Atendimento ao Cidaddao, bem como divulgar
esses dados, em meios de comunicagdo de acesso ao publico em geral;

VI - propor novos mecanismos que possibilitem aferir a satisfacdo do cidaddo atendido pela
Secdo de Suporte a Ouvidoria e pela Secao de Atendimento ao Cidadao;

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria Executiva da Ouvidoria planejar, coordenar e
controlar os projetos e atividades referentes as seguintes secdes:

I - Segdo de Suporte a Ouvidoria - SESOD -, que terd as seguintes atribuicdes:

a) receber informagdes, sugestdes, reclamacdes, denlncias e elogios relativos as atividades do
Tribunal, encaminha-las as unidades determinadas pela Coordenadoria Executiva da Ouvidoria,
e garantir o sigilo da fonte das informacdes, conforme o caso;

b) receber sugestdes e projetos destinados ao aperfeicoamento da atividade jurisdicional e
administrativa e encaminha-los as unidades competentes, para analise;

c) informar o autor da manifestacdo sobre as providéncias adotadas e os resultados
alcancados, observada a competéncia da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria;

d) sugerir as unidades do Tribunal a adocao de medidas administrativas para a melhoria e o
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

e) receber reclamacdes acerca de deficiéncias na prestacdo dos servicos, abusos e erros
cometidos por servidores e magistrados, e reportar essas informacdes a Coordenadoria
Executiva da Ouvidoria para que apure os fatos, observada a competéncia disciplinar regulada
em normativo préprio;

f) produzir relatdrios e publicacbes visando divulgar e suscitar acoes para aprimoramento das
atividades das diversas unidades do Tribunal;

g) promover a realizacdo de pesquisas sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e
deveres do cidadao;

h) gerenciar, no ambito do Tribunal, o Servico de Informagoes ao Cidaddo - SIC -, instituido
nos termos do inciso I do art. 992 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

i) gerenciar o servico de informagdes ao publico denominado Fale Conosco, disponivel no
portal do Tribunal na internet;

j) gerenciar, no ambito do Tribunal, mecanismo de afericdo da satisfacdo dos cidaddos-
usuarios quanto aos servigos prestados e as informagodes disponibilizadas, tanto nos edificios
da Secretaria quanto nos cartérios eleitorais e no portal do Tribunal na internet;

k) buscar a padronizacdo dos conteldos transmitidos nos atendimentos ao cidaddo, conforme
orientacao da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria;

II - Segdo de Atendimento ao Cidaddo — SATEC -, que tera as seguintes atribuicoes:

a) planejar e gerenciar o servigo Disque-Eleitor, incluido o gerenciamento da equipe de
atendentes;
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b) realizar atendimentos diversos por meio do PABX do Tribunal;

c) propor a Coordenadoria Executiva da Ouvidoria a adocdo de novas ferramentas de uso
geral, para atendimento ao cidadao;

d) providenciar relatérios estatisticos de atendimento;

e) buscar a padronizagdo dos conteldos transmitidos nos atendimentos ao cidadao, conforme
orientacao da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria.

CAPITULO III
DAS UNIDADES DA VICE-PRESIDENCIA E DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 39 Na Coordenadoria Juridica - CIJU - da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral, a Secao de Feitos Administrativos — SEFAD -, cujas atribuicdes estdo
estabelecidas no inciso II do art. 15 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, passara a
exercer também a atribuicdo de instruir e informar processos referentes a designacdo, posse,
transferéncia, permuta e dispensa de Juizes Eleitorais.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Art. 4°© A Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral compete:

I - assessorar o Diretor-Geral em acbes que proporcionem melhores condigdes de trabalho e
infraestrutura aos cartérios eleitorais do interior do Estado;

II - receber, analisar junto a direcdo do Tribunal e direcionar para o atendimento, quando
vidveis, demandas relativas a locacdo, cessdo e aquisicdo de imdveis, bem como aquelas
relacionadas a infraestrutura e ao desenvolvimento da execucdo dos trabalhos afetos aos
cartorios eleitorais do interior, monitorando a sua evolucao;

III - prestar orientagGes aos cartérios eleitorais do interior quanto as decisdes da Presidéncia e
da Diretoria-Geral que ndo sejam de responsabilidade direta de outras unidades da Secretaria;

IV - consolidar informag8es necessarias ao planejamento estratégico do Tribunal, relacionadas
aos cartorios eleitorais do interior;

V - intermediar, quando necessario, demandas apresentadas pelos cartérios eleitorais do
interior ao Diretor-Geral;

VI - adotar procedimentos iniciais relativos a despesas com alimentacdo de mesarios.

VII - gerenciar, no ambito de sua atuacdo, grupo representativo dos cartérios eleitorais do
interior;

VIII - acompanhar a implementacdo das agdes propostas pela Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusao - CACESS -, instituida pela Portaria n® 31, de 1° de marco de 2018,
da Presidéncia;

IX - prestar suporte operacional a CACESS, por meio da execucdo de tarefas administrativas
relativas a atuagdo da comisséo.

Art. 5° Na Coordenadoria de Comunicacdao Social - CCS -, cujas atribuicoes estao
estabelecidas no art. 22 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, o Nicleo de Assessoria
de Imprensa - NASIM - terd as seguintes atribuicbes:

I - divulgar e prestar informagdes sobre o Tribunal e suas atividades aos 6rgdos de imprensa;

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

III - elaborar, divulgar, acompanhar e analisar conteldos de carater jornalistico e de
prestacdo de servicos referentes a Justica Eleitoral mineira e aos seus publicos prioritarios de
relacionamento, no portal do Tribunal na internet;
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IV - acompanhar as decisdes da Corte Eleitoral, para producdo de informagdes a imprensa € a
outros publicos de interesse;

V - organizar e gerenciar informag0Oes institucionais sobre a Justica Eleitoral mineira no portal
do Tribunal na internet;

VI - administrar a pagina inicial do portal do Tribunal na internet e avaliar propostas de
alteragdes, com base no interesse da instituicdo e dos publicos usuarios;

VII - viabilizar, a cada eleicdao, juntamente com outras unidades do Tribunal, a estrutura e os
meios para a divulgacdao aos veiculos de comunicacdo de informagdes sobre a realizacdo do
pleito e dos resultados parciais e finais das eleigdes cuja totalizacdo esteja a cargo do Tribunal.

Art. 60 Com a criacdo do Nucleo de Assessoria de Imprensa, a Secao de Producgodes
Jornalisticas — SEJOR - que integra a estrutura da Coordenadoria de Comunicacdao Social,
passara a ter as seguintes atribuigdes:

I - elaborar e divulgar conteldos de carater informativo, de interesse do publico interno, no
Sintonia, publicado na intranet do Tribunal;

IT - administrar as publicacdes no canal Flash, que se destina a comunicagdes urgentes para o
publico interno, disponivel na pagina inicial da intranet;

III - administrar as publicacdes de anuncios no Bazar, disponibilizado dentro do Sintonia;

IV - elaborar, publicar conteddo e gerenciar os perfis da Justica Eleitoral mineira nas midias
sociais (Facebook, Instagram, Twitter e Youtube);

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

CAPITULO V
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 79 O Gabinete da Secretaria Judiciaria - GSJU -, cujas atribuicbes estdo
estabelecidas no art. 25 da Resolucao TRE-MG n° 1.072, de 2018, passara a exercer também
a atribuicdo de instruir e informar processos referentes a designacdo e posse de Juizes
membros da Corte e gerir os seus registros funcionais.

Art. 80 A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais — CRI -, cujas atribuicdes
estdo estabelecidas no art. 26 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, passara a planejar,
controlar e orientar as atividades da Secao de Procedimentos Judiciarios — SEJUD -, cujas
atribuicdes permanecem as especificadas no inciso IV do art. 16 da Resolugao TRE-MG n©°
1.072, de 2018.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Registros e Informagoes Processuais passara a ter novas
atribuicdes nas seguintes secoes:

I - a Secao de Autuacao e Distribuicao de Processos — SADIP -, cujas atribuicdoes estdo
estabelecidas no inciso II do art. 26 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, terd também
como atribuicdo fornecer aos interessados, no prazo de trés dias, certidoes de antecedentes
criminais, de andamento processual e de atuacdo de advogados;

II - a Secao de Controle de Feitos e Atos Processuais — SEFAP -, cujas atribuicdes estao
estabelecidas no inciso III do art. 26 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, terd também
como atribuigdes:

a) atender as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em geral, no que diz
respeito as informagoes sobre tramitagdo de processos judiciais;
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b) disponibilizar aos interessados, para consulta em secretaria ou mediante carga, os
processos que se encontrarem em secretaria, ressalvadas as restricdes estabelecidas em lei ou
em regulamento especifico;

c) extrair e encaminhar cépias de processos quando solicitadas pela Zona Eleitoral ou por
outro 6rgdo publico, mediante autorizacdo do Relator ou do Presidente, caso necessario;

d) publicar no Diario da Justica Eletr6nico cobranca para devolucdo de autos retirados da
Secretaria por advogado, mediante carga, e ndo devolvidos no prazo estabelecido,
comunicando o ocorrido ao relator;

e) distribuir mandados judiciais aos Oficiais de Justica;

f) prestar suporte ao publico externo quanto a utilizacdo do Processo Judicial Eletronico- Ple;

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 99, A Coordenadoria de Gestdao da Informacdao - CGI -, cujas atribuicbes estdo
estabelecidas no caput do art. 31 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, terd novas
atribuicdes nas seguintes secgdes:

I - Secao de Biblioteca, Informagcdao e Padronizagao - SEBIP -, cujas atribuicbes estao
estabelecidas no inciso I do art. 31 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, tera também
como atribuigdes:

a) propor a padronizacdo de atos normativos e outros documentos oficiais administrativos;
b) revisar atos normativos que |he forem submetidos para analise técnico-normativa;

c) gerenciar a manutencdo do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI - quanto as regras de
negocio do sistema e executar as atividades necessdrias a adequada utilizacdo das
funcionalidades do sistema pelos usuarios do Tribunal;

d) propor manutencdo evolutiva do sistema Cadastro Politico Eleitoral do Cidadao - CPEC - e
gerenciar suas regras de uso no ambito do Tribunal;

e) gerenciar a publicacdo de contelidos no Portal de Transparéncia da internet.

II - Secao de Jurisprudéncia e Legislacdao - SEJUL -, cujas atribuicdoes estdo estabelecidas
no inciso II do art. 31 da Resolucao TRE-MG n° 1.072, de 2018, terd também como atribuicao
a realizacdo de pesquisas de legislacao para as unidades do Tribunal e para o publico externo;

III - Secao de Gestiao Documental — SEDOC -, cujas atribuicdes estdao estabelecidas no
inciso III do art. 31 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, terd também como atribuigdes:

a) propor politicas, normas e critérios especificos de organizacdo, sistematizagao,
acondicionamento, manuseio, preservacao, acesso e de controle da gestdo de documentos e
informacgdes arquivisticas do Tribunal, em quaisquer suportes ou sistemas eletronicos
utilizados;

b) atuar de forma integrada com a Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI —, visando ao
desenvolvimento e a manutencdo de um Repositério Arquivistico Digital Confidavel - RDC-Arq -
para a preservacao de longo prazo dos documentos arquivisticos eletronicos produzidos e
custodiados pelo Tribunal.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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Art. 10. Na Secretaria de Gestao Administrativa, cujas atribuicdes estdo estabelecidas no art.
37 da Resolugcdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, o Nucleo de Apoio a Governanca de
Aquisicoes - NAGOV - tera as seguintes atribuicoes:

I — elaborar e acompanhar a execucao do Plano Anual de Aquisicoes;
IT = monitorar os indicadores dos processos de aquisicées e elaborar os respectivos relatérios;

III - planejar a execucao de agdes que visem ao aprimoramento do nivel de maturidade em
governancga e gestdo das contratagdes;

IV = auxiliar o Comité de Aquisicdes, quando demandado;

V = apresentar propostas e estudos que promovam inovagOes, reducao de despesas,
incremento da eficiéncia e adocdo de praticas de sustentabilidade;

VI — acompanhar e apresentar propostas de melhoria no macroprocesso de contratacao
(planejamento, selecdao do fornecedor e gestdo contratual) em prol do alcance dos objetivos
organizacionais.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 11. A Coordenadoria de Pessoal e Pagamento - CPP - compete planejar, coordenar e
controlar os projetos e atividades referentes as seguintes secdes:

I - Segao de Pagamento de Pessoal Ativo - SPAPE -, que manterd as atribuicdes
estabelecidas no inciso I do art. 46 da Resolucao TRE-MG n° 1.072, de 2018;

II - Secao de Pagamento de Gratificacdes, Proventos e Pensoes - SPAGP -, que tera
as seguintes atribuigoes:

a) preparar e acompanhar o processo das folhas de pagamento dos servidores inativos e
pensionistas civis do quadro, dos Juizes Membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais,
servidores sem vinculo, requisitados, cedidos e removidos, em lotacdo provisoria, estagiarios e
Oficiais de Justica, bem como consolidar as memorias de calculo;

b) preparar dados pertinentes aos comprovantes de rendimentos, declaracdo de imposto de
renda retido na fonte e Relagdo Anual de Informagbes Sociais, no ambito de sua competéncia;

c) apurar o montante das despesas de exercicios anteriores e propor o reconhecimento da
divida e a autorizacdo da despesa relativa aos servidores inativos e pensionistas civis do
quadro, Juizes Membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais, servidores sem vinculo,
requisitados, cedidos e removidos, em lotacdo provisoéria, estagiarios e Oficiais de Justica;

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

e) elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes as informagdes de natureza tributaria ou
atuarial relativas a remuneragdes e indenizagdes funcionais;

f) prestar informacdes relativas a pagamento de pessoal as unidades contabil, orcamentaria
e financeira, no ambito de sua competéncia;

g) informar os valores a serem inscritos em restos a pagar, no ambito de sua competéncia;

h) instruir, acompanhar e remeter a Procuradoria da Fazenda Nacional os processos de
débitos de pessoal para a inscrigdo na Divida Ativa da Unido e no Cadastro Informativo dos
Créditos Nao Quitados de Orgdos e Entidades Federais, no @mbito de sua competéncia;

i) instruir e acompanhar os processos relativos aos Oficiais de Justiga e Fiscais ad hoc, no
ambito de sua competéncia;

j)  fiscalizar o cumprimento dos contratos de consignagdao firmados com as entidades
consignatarias;

k) emitir certiddes e declaragdes;
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)  alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no dmbito da sua competéncia;

III - Secao de Registros Funcionais — SEREF —, que mantera as atribuicbes estabelecidas
no inciso I do art. 44 da Resolucao TRE-MG n° 1.072, de 2018;

IV - Secao de Gestao de Cargos Efetivos, Aposentadorias e Pensdes — SECAP -, que
mantera as atribuicdes estabelecidas no inciso III do art. 44 da Resolucdao TRE-MG n° 1.072,
de 2018, excetuada a disposta na alinea b do referido inciso.

Art. 12. A Coordenadoria de Apoio a Governanca e Desenvolvimento de Pessoas - CGP -,
cujas atribuicdes estdo estabelecidas no art. 45 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 2018,
passara a ter novas atribuicdes nas seguintes secdes:

I - a Secao de Gestao de Desempenho, Competéncias e Auxiliares de Cartérios -
SEDEC -, cujas atribuigdes estdo estabelecidas no inciso I do art. 45 da Resolugao TRE-MG n°
1.072, de 2018, cabera também promover concurso de remocdo no dmbito do Tribunal;

II - a Secao de Estagios e Forca de Trabalho e Apoio Externo - SEFOT - cujas
atribuicdes estdo estabelecidas no inciso II do art. 45 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de
2018, caberad também cadastrar as agéncias bancarias dos estagiarios e apurar e registrar
dados relativos a frequéncia dos estagiarios.

Art. 13. Compete a Coordenadoria Técnico-Juridica — CTJ - prestar assessoria técnico-
juridico em matéria administrativa de pessoal e apoiar as unidades da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, bem como planejar, coordenar e orientar as atividades das seguintes segoes:

I - Secao de Analise Técnica de Processos de Pessoal - SATEP -, que tera as seguintes
atribuigdes:

a) acompanhar a aplicacdo das normas referentes a direitos e deveres dos servidores do
Quadro de Pessoal do Tribunal;

b) auxiliar na instrucdo de processos sobre matéria nova ou controversa afeta a gestdo de
pessoas e propor a solucdo aplicavel;

c) subsidiar a elaboracdo de expedientes técnico-juridicos em resposta a demandas internas
e externas;

d) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no @mbito de sua competéncia;

II - Secao de Entendimentos Administrativos e Legislacao de Pessoal - SEALP -, que
terd as seguintes atribuicdes:

a) receber, formular e encaminhar a Coordenadoria Técnico-Juridica as propostas de edicdao
de Entendimentos Administrativos, em matéria de pessoal, com vista a uniformizar o
tratamento dos temas afetos a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

b) catalogar, sob a forma de Enunciados Administrativos, os Entendimentos Administrativos
editados pela Presidéncia e disponibiliza-los na pagina da Secretaria de Gestdo de Pessoas na
Intranet;

C) propor a revogacdo ou a alteracao de Entendimento Administrativo, quando assim o exigir
a modificagdo da legislacdo, da jurisprudéncia ou de qualquer instrumento juridico que, por
sua natureza, vinculem-se a Administracdao Publica Federal;

d) pesquisar, catalogar e acompanhar:

1) a legislagdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, do Superior Tribunal de
Justica e do Supremo Tribunal Federal referentes a matéria de competéncia da Secretaria de
Gestdo de Pessoas;
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2) as resolucdes, orientagdes e recomendagdes do Conselho Nacional de Justica em matéria
de pessoal;

3) outras normas e instrumentos juridicos que, por sua natureza, vinculem-se a
Administracao Publica Federal;

e) analisar, elaborar e propor, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Gestao
de Pessoas, minutas de atos normativos, de instrugdes e comunicados;

f) pesquisar e promover a troca de informagdes técnicas com unidade congénere de outro
Tribunal Regional Eleitoral , com vista a subsidiar a propositura dos instrumentos normativos
referidos na alinea “e” deste artigo;

g) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no @mbito de sua competéncia;

III - Secao de Beneficios e Gestao de Comissionamento - SEBEC -, que tera as
seguintes atribuicoes:

a) instruir e acompanhar processos relativos a cessdao de servidores efetivos e as licengas:
prémio, capacitacdo, transito, para tratar de interesses particulares, por motivo de
afastamento do cOnjuge ou companheiro e para desempenho de mandato classista,
afastamentos para servir a outro érgdo ou entidade, para o exercicio de mandato eletivo, para
estudo ou missao no exterior e para participagdo em programa de pds-graduacao stricto
sensu, e para participacdo em competicdao desportiva nacional ou convocagdao para integrar
representacao desportiva nacional, no Pais ou no exterior;

b) instruir processos de designacdo e dispensa para o exercicio de funcdes comissionadas e
de nomeagdo e exoneragdo para cargos em comissao do Tribunal e suas substituicdes, bem
como promover a publicacdo dos atos decorrentes;

c) instruir, executar e acompanhar os processos de concessdao de Assisténcia Pré-Escolar,
Auxilio Transporte, Auxilio Alimentacdo, Auxilio Funeral, Auxilio Natalidade e Auxilio Bolsa de
Estudos;

d) instruir, executar e acompanhar os procedimentos necessarios a proposicdo do pagamento
do Adicional de Qualificacdo decorrente de conclusdo de cursos de graduagdo, pds-graduacao
ou de acOes de treinamento;

e) emitir certidées e declaragées no dmbito de sua competéncia;

f) operacionalizar sistemas corporativos relacionados ao gerenciamento da estrutura
organizacional do Tribunal, operacionalizar sistemas requeridos para o desempenho de suas
atribuigoes;

g) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no dmbito de sua competéncia.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 14. Na Coordenadoria de Servicos Gerais - CSG -, cujas atribuicdes estdao estabelecidas
no art. 51 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018, a Secao de Expedicao e Protocolo -
SPREX - tera como atribuigoes:

I - receber, protocolizar, registrar e encaminhar documentos e processos de natureza judicial
e administrativa que tramitarem na Secretaria do Tribunal;

II - protocolizar agdes, recursos e demais petices afetas a competéncia jurisdicional e
administrativa do Tribunal;

III - preparar, expedir e controlar documentos, correspondéncias, processos e materiais das
unidades administrativas do Tribunal;

IV - registrar informagdes de postagem e de malote em sistemas prdprios para rastreio;

V - gerenciar e validar o cadastro de usuario externo do Sistema Eletronico de Informagées -
SEI;
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VI - atender as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em geral, no que diz
respeito as informagdes sobre tramitacdo de processos administrativos;

VII - manter atualizado o banco de dados das zonas eleitorais para encaminhamento de
correspondéncias, com AR ou SEDEX;

VIII - atestar gastos com o contrato dos Correios, nos servigos afetos a secao;
IX - elaborar e gerenciar dados estatisticos de Expedicao e Protocolo.

Art. 15. Na Coordenadoria de Manutengdao e Obras - CMO -, cujas atribuicdes estao
estabelecidas no art. 52 da Resolugdao TRE-MG n° 1.072, de 2018, a Secao de Engenharia e
Gestdao Imobiliaria - SEGIM - tera como atribuicoes:

I - acompanhar, juntamente com as demais segfes da Coordenadoria de Manutengao e Obras,
projetos e servicos de engenharia;

II - planejar, especificar, elaborar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e
acompanhar projetos de elevadores/plataformas elevatérias, de geradores, de centrais
telefonicas, de climatizacdo, de prevencdo e combate a incéndio, e de outros servicos de sua
competéncia na Capital, na Regido Metropolitana e no interior do Estado, e ainda, no que lhe
for cabivel, nas Unidades Moveis de Atendimento ao Eleitor;

IIT - planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execugdao de servicos de
instalacdo de elevadores/plataformas elevatérias, de geradores, de prevencdao e combate a
incéndio e outras adequacdes, reformas, obras e servicos de engenharia e infraestrutura nos
imoveis da Capital, Regido Metropolitana e interior do Estado, dentro da area de atuacdo da
segao;

IV - planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucdao de servicos de
instalacdo e manutengdo de centrais telefonicas e de climatizagdo, nos imdveis da Capital,
Regido Metropolitana e interior do Estado;

V - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de servicos de sua
competéncia;

VI - realizar ou contratar vistorias técnicas para elaboragcdo de pareceres, relatérios, laudos e
outros documentos relativos a area de atuacdo da secdo;

VII - acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos de prestacdao de servicos relativos as
atividades desenvolvidas pela secao;

VIII - administrar bens patrimoniais de dreas comuns cujo manuseio, manutencao, instalacao,
requisicdo e devolugdo, em conjunto, sejam de sua responsabilidade;

IX - enviar para arquivo e controle da Secdo de Projetos, projetos e demais documentos
técnicos contratados e utilizados pela segao;

X - gerenciar, fiscalizar e supervisionar a utilizacao e a prestacdo de servicos de telefonia fixa
e movel do Tribunal;

XI - atualizar a listagem de telefones e ramais da Secretaria do Tribunal;
XII - adotar medidas necessarias a instalagdo de linhas telefénicas na Capital e no interior;

XIII - gerenciar os equipamentos e sistemas que compdem as centrais telefonicas instaladas
na Capital e no interior;

XIV - gerenciar o sistema de tarifagdo e supervisionar o trafego de ligacdes;

XV - elaborar projetos béasicos e termos de referéncia para a contratacdo de servigos
referentes a telefonia fixa e mdvel, bem como fiscalizar, acompanhar e avaliar os servigos
contratados;

XVI - propor medidas relativas ao aperfeicoamento da prestacdo de servigos de telefonia fixa
e moével para o Tribunal;

XVII - manter, juntamente com as demais segdes da Coordenadoria de Manutencao e Obras,
banco de dados atualizado de todos os imdveis ocupados pelo Tribunal, contemplando
informacgdes das adequacbes e melhorias realizadas, dentro da sua area de atuacdo, e propor
acoes a fim de garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das atividades
institucionais;
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XVIII - propor acles e elaborar propostas de modernizagdo das instalacdes e equipamentos
afetos a area de sua atuacdo;

XIX - realizar servigos colaborativos, integrar equipes de trabalho com as demais segdes da
coordenadoria.

Art. 16. Com a criacdo da Secao de Engenharia e Gestdo Imobilidria, a Secao de
Manutencao Predial do Interior - SMAPI - deixara de exercer as atribuicbes especificadas
na alinea “b” do inciso III do art. 52 da Resolucdo TRE-MG n° 1.072, de 2018.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.
Art. 18. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 10 de setembro de 2020.

Des. ALEXANDRE VICTOR DE CARVALHO

Presidente

Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE VICTOR DE CARVALHO, Presidente, em
10/09/2020, as 18:35, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.
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Sel o
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