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

Portaria PRE n°® 31772023
Alterada pela Portaria PRE n® 31/2024

Dispbe sobre as atribuicbes temporarias das unidades
criadas e alteradas pela Resolucdo TRE- MG n° 1.258, de
21 de setembro de 2023, que "Altera a Resolucdo 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', e revoga dispositivos da Portaria
n° 245, de 29 de julho de 2022, da Presidéncia.

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

CONSIDERANDO a necessidade de se prever as atribui¢cdes provisorias das unidades
criadas e alteradas pela Resolucdo TRE-MG n° 1.258, de 21 de setembro de 2023, de
acordo com o art. 12 da norma citada, até que o Regulamento da Secretaria seja
ajustado ao novo normativo;

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

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atribui¢cbes das unidades administrativas criadas, alteradas e, de qualquer
forma, impactadas pela Resolucdo TRE-MG n° 1.258, de 21 de setembro de 2023,
serdo temporariamente as especificadas nesta portaria, até que o Regulamento da
Secretaria seja ajustado.

CAPITULO 11
DA PRESIDENCIA

Art. 2° A Assessoria do Juiz Auxiliar da Presidéncia - AJAP - compete:
I — assistir o Juiz Auxiliar da Presidéncia no desempenho de suas atividades;

Il — elaborar minutas de despachos, pareceres e decisfes em processos de natureza
administrativa submetidos ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;



I1l - elaborar minuta de parecer e decisdo em processos de despesas submetidos a
Presidéncia.

Art. 3° A Secretaria da Presidéncia e Judiciaria - SPJ - compete:

I — planejar, gerenciar e controlar as atividades referentes aos atos cartorarios
relativos aos processos e recursos de competéncia judicial do Tribunal e aos trabalhos
afetos as sessfes de julgamento;

Il - supervisionar as atividades desenvolvidas pela Assessoria Juridica da Presidéncia,
pela Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais e pela Coordenadoria de
Sessdes, bem como das secdes a elas subordinadas;

Il - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas, por
determinacdo do Presidente.

Art. 4° A Coordenadoria de Responsabilidade Social - CRS - compete:

I - elaborar diretrizes, estratégias e iniciativas de promocdo do bem estar social
voltadas ao publico interno e ao publico externo;

Il - promover a gestdo responsavel, com a realizacdo de praticas e projetos voltados
para o beneficio da sociedade;

Il - promover a melhoria continua das iniciativas organizacionais associadas a
promocdo da ética, da integridade, da cidadania, da transparéncia e do
desenvolvimento sustentavel;

IV - planejar e coordenar planos, projetos e ac¢des voltados a promocdo da
acessibilidade, inclusdo e diversidade; da sustentabilidade ambiental e social; e da
inovacao, no ambito do Tribunal;

V - articular pessoas, coletivos, 6rgdos publicos e entidades privadas para buscar
solucdes aos problemas e desafios identificados;

VI - integrar unidades e setores diversos do Tribunal no planejamento e na realizagao
de acbes de responsabilidade social, estimulando praticas de gestdo dinamicas e
empreendedoras.

VIl - coordenar e secretariar o Comité para implementacao, gestao e aperfeicoamento
da Politica Nacional de Atencao a Pessoas em Situacdo de Rua, no Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais. (Inciso VIl acrescentado pela Portaria PRE n® 31/2024)

Paragrafo Unico. Para a realizacdo de suas atribuicdes, compete a Coordenadoria de
Responsabilidade Social planejar, coordenar e acompanhar os projetos, programas e
atividades de responsabilidade social desenvolvidas pelas seguintes Secdes:

| — Secao de Acessibilidade e Inclusdo - SACES -, a qual incumbe:

a) elaborar e implementar planos, programas, projetos e acfes voltados a promocao
da acessibilidade, da diversidade e da inclusdao no ambito do Tribunal e em sua
articulacdo com a sociedade;

b) propor e monitorar metas anuais e indicadores de desempenho relativos a
promocédo da acessibilidade, diversidade e inclusdo, consolidando dados para envio
aos orgaos de fiscalizacdo e controle;

c¢) acompanhar o desenvolvimento funcional dos servidores com deficiéncia para
garantir o pleno exercicio de seus direitos;

d) elaborar relatério anual acerca das ac¢des desenvolvidas para a promoc¢ao da
acessibilidade, diversidade e inclusado no 6rgao;



e) manifestar e atuar em questdes relacionadas aos direitos das pessoas com
deficiéncia e nos demais assuntos conexos a acessibilidade, diversidade e inclusdo no
ambito do Tribunal;

f) colaborar com a Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo deste Tribunal
no aprimoramento e no desenvolvimento de acles voltadas a promocdo da
acessibilidade e incluséao.

Il - Secdo de Gestdo da Integridade, Compliance e Combate ao Assédio -
SICOM -, a qual incumbe:

a) elaborar e implementar planos, programas, projetos e a¢des para manutencao e
aperfeicoamento do sistema de integridade do Tribunal e em sua interface com a
sociedade;

b) elaborar e implementar planos, programas, projetos e acfes para o fomento da
cultura da integridade e compliance no ambito da instituicao;

c) colaborar com o Comité de Integridade na supervisdo e na coordenacdo da
implantacdo do Programa de Integridade do Tribunal;

d) apoiar as demais unidades do Tribunal na definicdo e na manutencdo de projetos e
planos de acdo relacionados a integridade e compliance nos seus respectivos ambitos
de atuacdo, bem como na implementacdo de praticas e metodologias de
gerenciamento associadas;

e) propor e acompanhar metas e indicadores relativos a gestdo da ética e da
integridade na instituicdo e possiveis melhorias envolvendo o compliance,
consolidando dados para envio aos 6rgéos de fiscalizacdo e controle;

f) promover, em parceria com a Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica, a
gestdo de riscos de integridade na instituicdo, com definicdo de planos de acédo de
mitigacdo de riscos, de contingéncias e de respostas a materializacdo dos riscos,
estabelecendo rotina de informacdo periddica as instancias de governanca do
Tribunal;

g) colaborar com a atuagcdo das Comissdes de Prevencao e Enfrentamento do Assédio
Moral e do Assédio Sexual, no 1° e no 2° Grau de Jurisdicdo, na coordenacdo e
supervisdo da implementacdo das acdes relativas a Politica de Prevencdo e Combate
ao Assédio Moral e ao Assédio Sexual.

Il — Secdo de Gestao Sustentavel e Inovacado - SGESU -, a qual incumbe:

a) elaborar e implementar planos, programas, projetos e praticas de gestédo
organizacional para a promocdo da sustentabilidade ambiental, social e econémica no
ambito do Tribunal e em sua articulacdo com a sociedade;

b) propor e monitorar metas anuais e indicadores de desempenho relativos a
sustentabilidade no ambito do Tribunal, consolidando dados para envio aos 6rgaos de
fiscalizacado e controle;

c¢) promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insercdo de critérios
socioambientais nos procedimentos de aquisi¢cdes e de contratacdes de servicos;

d) atuar em colaboracdo com a Comissdao Permanente do Plano de Logistica
Sustentavel do Tribunal para garantir seu cumprimento;

e) incentivar o combate a todas as formas de desperdicio e promover atividades
voltadas para praticas de consumo consciente de materiais e servigcos; monitorando a
gestao dos residuos no Tribunal;

f) elaborar e implementar planos, programas, projetos iniciativas relacionadas a
inovacado no ambito do Tribunal;



g) acompanhar os trabalhos do Laboratério de Inteligéncia e Inovacdo dos Objetivos
de Desenvolvimento Sustentavel — LIODS-MG e as iniciativas no ambito do LIODS da
Justica Eleitoral, coordenado pelo Tribunal Superior Eleitoral;

h) propor parcerias e redes de apoio mutuo para compartilhamento de informacdes
entre outros 6rgaos em relacdo a assuntos de sustentabilidade e de inovacéo.

CAPITULO 111
DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 5° Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral -
GCRE - compete:

| — assistir o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no desempenho das suas
atribuicbes regimentais;
Il — auxiliar na execucéao de atividades de natureza administrativa e processual;

Il — prestar apoio administrativo ao Juiz Auxiliar da Corregedoria, caso designado
pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

IV — elaborar a proposta orcamentaria das unidades da Corregedoria Regional
Eleitoral, bem como submeté-la ao titular da Secretaria;

V — gerenciar o PJeCor, conceder perfil de acesso aos magistrados, receber peticOes e
reclamacfes, providenciar a tramitacdo dos feitos e orientar quanto a utilizacdo do
sistema;

VI — comunicar & Secretaria da Presidéncia e Judiciaria e a Secretaria de Gestédo de
Pessoas auséncias justificadas do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

VIl - analisar e acompanhar processos relativos a designacado de Juizes de Direito para
0 exercicio das funcdes eleitorais;

VIII - gerenciar o Sistema de Informacdes Eleitorais - SIEL - e atender as solicitacfes
de acesso ao cadastro eleitoral;

IX — apoiar o titular da Secretaria no monitoramento de dados e indicadores,
estratégicos ou taticos, tendo em vista a melhoria dos resultados e o alcance de
metas estabelecidas;

X — apoiar o titular da Secretaria na gestdo de riscos, mudancas e inovacdes
ocasionados por projetos e diretrizes definidos pela organizacao;

Xl — monitorar os resultados das estatisticas judiciais no ambito de sua atuacéao;

XIl — executar acdes de melhoria, de acordo com os resultados apresentados em
relacdo a indicadores de produtividade judicial;

XIll  — garantir a manutencao da qualidade dos registros processuais.

Art. 6° A Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral - AJCRE - compete:

| - acompanhar, orientar e fiscalizar as atividades juridicas, técnicas e administrativas
que garantam a regularidade dos processos de competéncia da Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - auxiliar o titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral na prestacdo de assessoramento juridico ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral, bem como ao seu substituto na Corte;



Il - prestar auxilio ao titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral na elaboracdo da pauta de julgamento, bem como acompanhar o
Sistema de Gerenciamento de Sessoées;

IV - executar atividades juridicas, técnicas e administrativas que garantam a
regularidade dos processos de relatoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral;

V - emitir parecer em consulta de natureza juridico-processual formulada por Juiz
Eleitoral;

VI - elaborar minutas de despachos, decisbes, relatérios e votos em processos de
competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

VIl — elaborar minutas de votos dos embargos de declaracdo interpostos em
processos de relatoria do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral eleito
Presidente;

VIII — elaborar ementa de acérddo em processos em que o Vice—Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral, ou seu substituto, forem designados redator;

IX - revisar minuta de acérddos nos processos de relatoria do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral e seu substituto, bem como nos processos em que for
redator do acordéo;

X - preparar minutas em processos de relatoria de Juizes da Corte quando da
solicitacdo de vista dos autos pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral ou
seu substituto;

Xl - preparar minutas de voto em processos de correicdo e de revisdo do eleitorado,
para submisséo ao julgamento da Corte Eleitoral;

X1l - analisar os processos de criacdo e remanejamento de zona eleitoral e elaborar
minutas de decisdo, para submissdo ao julgamento da Corte Eleitoral;

XIIl - acompanhar e gerenciar o Processo Judicial Eletronico — PJe — no &mbito da
competéncia jurisdicional do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

XIV - elaborar minutas de despachos em procedimentos administrativos, quando
solicitado pelo Vice—Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

XV - supervisionar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Art. 7° A Assessoria Administrativa da Corregedoria - AACRE - compete:

I - analisar, instruir e acompanhar procedimentos de apuracdo de possivel conduta
irregular de servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

Il - analisar, instruir e acompanhar processos relativos a reclamacdes contra juizes
eleitorais;

Il - elaborar minutas de despachos, de pareceres e de decisbes em procedimentos
disciplinares relativos a servidores e a juizes eleitorais;

IV - minutar despachos e decisdes em pedidos de realizacdo de correicéo e de revisdo
do eleitorado;

V - elaborar minuta de provimento para correi¢cédo e revisdo do eleitorado;

VI - supervisionar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Art. 8° A Assessoria do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria -
AJAC - compete:



I - assistir o Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral no
desempenho de suas atividades;

Il - auxiliar na execucédo de atividades de natureza administrativa;

11 - providenciar a tramitacao de feitos relacionados as atividades do Juiz Auxiliar da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IV - elaborar minutas de informacdes, despachos e outras manifestacfes em
procedimentos de natureza administrativa submetidos ao Juiz Auxiliar da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral.

Art. 9° A Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral - CGC - compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de orientacdo aos cartdérios
eleitorais quanto ao cumprimento das normas que regem o Cadastro Eleitoral e a
Base de Perda e Suspensado de Direitos Politicos, excetuando-se os procedimentos de
natureza eminentemente técnica;

Il - elaborar e submeter a apreciacao do titular da Secretaria da Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral minuta de atualizacdo das normas dos assuntos
relacionados a Coordenadoria, com base na legislacdo eleitoral, em orienta¢des do
Tribunal Superior Eleitoral e da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e em outras
normas especificas;

Il — supervisionar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG;

IV - planejar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral, a¢des destinadas a
capacitacao dos servidores dos cartérios eleitorais no ambito de suas atribuicfes;

V - supervisionar as atividades de retificagdo no cadastro eleitoral das informacdes
relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou motivo/forma de cédigos de
Atualizacdo da Situacdo do Eleitor — ASE —, bem como as atividades de
encaminhamento a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral dos casos de exclusdo de
codigos de ASE e demais falhas de processamento e equivocos atribuidos as
atividades cartorérias.

Paragrafo uUnico. Compete ainda a Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral
planejar, coordenar, controlar e supervisionar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secdes:

| — Secao de Direitos Politicos - SEDIP -, a qual incumbe:

a) orientar, acompanhar e supervisionar os cartérios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cumprimento das normas que regem 0s expedientes de suspensao e
restabelecimento de direitos politicos, e anotacdo de inelegibilidade, excetuando-se os
procedimentos de natureza eminentemente técnica;

b) analisar e anotar, na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos, as
ocorréncias de suspensao e restabelecimento de direitos politicos;

c) receber e analisar as informacdes relativas a suspensao/restabelecimento de
direitos politicos e inelegibilidade e proceder aos registros necessarios nos sistemas
informatizados respectivos ou ao encaminhamento aos cartérios eleitorais,
corregedorias regionais eleitorais e Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, conforme o
caso;

d) analisar e instruir os procedimentos administrativos atinentes ao agrupamento
entre inscricdes e registros ativos da Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Eleitoral, e providenciar a
publicagdo das decisdes prolatadas pelo Corregedor Regional Eleitoral;



e) receber e analisar informacfes relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou
motivo/forma de cdédigos de Atualizacdo da Situacdo do Eleitor — AS E —, bem como
proceder as devidas retificagdes no Cadastro Eleitoral;

f) analisar os casos de exclusdo de ASE e demais falhas de processamento e
equivocos atribuidos as atividades cartorarias e encaminhar essas informacfes a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

g) orientar, no seu ambito de atuacdo, as zonas eleitorais quanto aos reflexos das
decisfes judiciais no Cadastro Eleitoral;

h) sugerir a normatizacéo e a expedicdo de orientacdes que subsidiem a execucdo dos
servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das normas vigentes, no ambito de suas
atribuicoes;

i) acompanhar o cumprimento dos prazos relativos a direitos politicos, previstos no
Cronograma Operacional do Cadastro, expedido a cada pleito, excetuando-se o0s
procedimentos de natureza eminentemente técnica;

j) acompanhar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Il — Secao de Supervisao do Cadastro Eleitoral - SECAD -, a qual incumbe:

a) orientar, acompanhar e supervisionar o0s cartérios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cumprimento das normas que regem o Cadastro Eleitoral,
excetuando-se aquelas relacionadas a direitos politicos e os procedimentos de
natureza eminentemente técnica;

b) orientar os cartérios eleitorais quanto a regularizacdo das duplicidades e
pluralidades de inscricdes, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro
Eleitoral;

¢) acompanhar o cumprimento dos prazos relativos ao cadastro eleitoral, previstos no
Cronograma Operacional do Cadastro, expedido a cada pleito, excetuando-se aqueles
relacionados a direitos politicos e os de natureza eminentemente técnica;

d) receber e analisar informacdes relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou
motivo/forma de cédigos de Atualizacdo da Situacdo do Eleitor — ASE —, bem como
proceder as devidas retificacbes no Cadastro Eleitoral;

e) analisar os casos de exclusdo de ASE e demais falhas de processamento e
equivocos atribuidos as atividades cartorarias e encaminhar essas informacdes a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

f) analisar os casos de reversao de transferéncia e revisdo equivocadas e encaminhar
essas informacbes a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

g) orientar, no seu ambito de atuacdo, as zonas eleitorais quanto aos reflexos das
decisdes judiciais no Cadastro Eleitoral;

h) orientar e supervisionar os cartorios eleitorais nas atividades relacionadas ao
cumprimento das normas que regem o0s expedientes de O6bitos e justificativas,
excetuando-se os procedimentos de natureza eminentemente técnica;

i) receber e analisar as informacdes relativas a 6bitos e justificativas e proceder aos
registros necessarios nos sistemas informatizados respectivos ou ao encaminhamento
aos cartorios eleitorais;

j) orientar os cartdrios eleitorais nas atividades relacionadas aos registros no histérico
do eleitor e aos procedimentos de alistamento, transferéncia, revisdo e segunda via
nos servicos ordinarios ou de revisao do eleitorado exceto, nesse ultimo caso, no que
se refere as questdes juridicas disciplinadas em provimento, segundo as normas do
Tribunal Superior Eleitoral;



k) analisar e instruir os procedimentos administrativos de pluralidades de inscri¢cbes
eleitorais, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Eleitoral e
providenciar a publicacdo das decisfes prolatadas pelo Corregedor Regional Eleitoral;

) sugerir a normatizacédo e a expedicdo de orientacfes que subsidiem a execucdo dos
servicos eleitorais e a aplicacdo uniforme das normas vigentes, no ambito de suas
atribuicoes;

m) providenciar os registros relativos a revisao do eleitorado no Sistema ELO;

n) acompanhar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Art. 10. A Coordenadoria de Inspecdo das Zonas Eleitorais - CZE - compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de orientagdo aos cartorios
eleitorais quanto aos assuntos correcionais;

Il - elaborar e submeter a apreciacdo do titular da Secretaria da Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral minuta de atualizacdo das normas dos assuntos
relacionados a Coordenadoria, com base na legislacdo eleitoral, em orientacfes do
Tribunal Superior Eleitoral e da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e em outras
normas especificas;

11 - supervisionar o cumprimento, pelos Juizos Eleitorais, dos indicadores, diretrizes e
metas do Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG;

IV - elaborar e submeter a apreciacdo do Corregedor Regional Eleitoral cronograma
das inspec¢des de ciclo;

V — propor ao Corregedor Regional Eleitoral a realizacdo de inspecfes e correicdes, a
partir do acompanhamento dos servigos desenvolvidos nos cartérios eleitorais ou do
conhecimento de irregularidade;

VI - supervisionar as acdes relativas a inspec¢des e correi¢cdes nos cartérios eleitorais;

VIl - elaborar relatério sugestivo e circunstanciado das autoinspec¢des anuais, a ser
submetido ao Corregedor Regional Eleitoral, para conhecimento e determinacao
de providéncias porventura necessarias ao aprimoramento dos servi¢cos cartorarios;

VIIlI - planejar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral, acdes destinadas a
capacitacao dos servidores dos cartoérios eleitorais, no ambito de suas atribuicdes.

Y

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Inspecdo das Zonas Eleitorais
planejar, coordenar e supervisionar 0os projetos e atividades das seguintes Secdes:

| - Secao de Inspecdes e Correi¢cdes - SINSC -, a qual incumbe:

a) orientar e supervisionar os cartérios eleitorais quanto aos procedimentos relativos
as inspecbes, autoinspecdes e correicdes;

b) adotar as providéncias necessarias a realizacdo de visitas de inspecdo e de
correicdo nos cartérios eleitorais em consonancia com cronogramas fixados ou em
atendimento a determinacao superior;

c) auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral ou o Juiz Auxiliar, quando a este for
delegada a competéncia, na realizacdo das inspecdes e correicdes nas zonas
eleitorais;

d) elaborar relatério dos trabalhos de inspec¢des e de correicdes, com a proposi¢cdo de
medidas para a regularizacdo dos procedimentos e sugerir, quando for o caso, a
instauracao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;



e) acompanhar o cumprimento das medidas determinadas nos procedimentos de
inspecdo e de correicdo de cada zona eleitoral e do plano de trabalho apresentado
pelo Juizo Eleitoral, quando for o caso;

f) registrar e monitorar os procedimentos correcionais no Sistema de Inspecdes e
CorreicOes da Justica Eleitoral — SINCO;

g) analisar as informacbes constantes dos relatérios das autoinspecdes anuais,
consolidar os resultados e acompanhar o cumprimento das medidas determinadas
pelo Corregedor Regional Eleitoral;

h) sugerir proposta orcamentaria anual e informacdes complementares com vistas a
subsidiar os procedimentos correcionais e identificar eventual necessidade de
solicitacdo de crédito suplementar;

i) acompanhar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Il - Secdo de Acompanhamento de Dados e Estatisticas Processuais das
Zonas Eleitorais - SADEP -, a qual incumbe:

a) monitorar o cumprimento de indicadores judiciais no a&mbito do primeiro grau e
propor a atuacdo dos Cartérios Eleitorais na busca de melhoria dos resultados
institucionais, especialmente no que se refere ao acompanhamento pelos 6rgaos de
controle;

b) monitorar a tramitacdo de processos nas zonas eleitorais e eventuais
irregularidades ou descumprimento de prazos, especialmente 0s processos com
excesso de prazo;

c) apresentar relatdrios periddicos sobre a produtividade dos cartérios eleitorais
visando ao planejamento de apoio e de orientacdo as zonas eleitorais;

d) auxiliar na coleta, atualizacdo e conferéncia dos dados de produtividades no
primeiro grau de jurisdicao;

e) atuar no tratamento de inconsisténcias encontradas nos dados ou informacgdes
apresentadas nos sistemas e painéis relacionados a produtividade judicial;

f) executar as correcdes e 0s ajustes necessarios no sistema Temis, de oficio ou por
provocacdo das unidades judiciais, nos dados processuais, quando essas violarem
critérios definidos pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ — ou ndo refletirem a
realidade da movimentacado processual, validando sua utilizacdo para envio ao CNJ ou
divulgacao oficial pelo Tribunal;

g) gerenciar o cadastramento, as alteracdes de perfil e os cancelamentos de acesso
aos sistemas conveniados;

h) acompanhar, no &mbito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Art. 11. A Coordenadoria de Orientacdo e Apoio as Zonas Eleitorais - COA -
compete:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades de orientagdo aos cartorios eleitorais
quanto aos procedimentos judiciarios;

Il - elaborar e submeter a apreciacdo do titular da Secretaria da Vice- Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral minuta de atualizacdo das normas dos assuntos
relacionados a Coordenadoria, com base na legislacdo eleitoral, em orientacfes do
Tribunal Superior Eleitoral, da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e em outras
normas especificas;



Il — supervisionar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG;

IV - planejar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral, a¢des destinadas a
capacitacao dos servidores dos cartoérios eleitorais no ambito de suas atribuicdes.

Paragrafo unico. Compete, ainda, a Coordenadoria de Orientagcdo e Apoio as Zonas
Eleitorais planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes aos
seguintes Nucleo e Secao:

I - NUcleo de Assessoramento em Feitos Criminais - NAFEC -, ao qual incumbe:

a) prestar assessoramento juridico aos Juizes das zonas eleitorais especializadas
sobre matéria relativa aos crimes comuns descritos na Resolucdo TSE n° 23.618, de 7
de maio de 2020, sempre que conexos a crimes eleitorais;

b) elaborar minutas, informacdes, relatérios e pareceres técnicos ou juridicos sobre os
crimes previstos na alinea "a" deste inciso;

c) permanecer a disposicdo dos Juizes das zonas especializadas por ocasido das
medidas judiciais urgentes relacionadas a processos que tenham por objeto os crimes
previstos alinea "a" deste inciso;

d) efetuar contatos institucionais e interinstitucionais relacionados as suas atribuicoes;

e) realizar pesquisas e estudos técnicos ou juridicos para subsidiar a elaboracdo de
instrumentos normativos em matéria processual penal;

f) elaborar e manter atualizadas rotinas cartorarias, em matéria processual penal;

g) orientar os cartérios eleitorais da circunscricdo de Minas Gerais no cumprimento
das rotinas processuais criminais;

h) orientar os cartérios eleitorais da circunscricdo de Minas Gerais quanto a correta
tramitacado de inquéritos policiais, acdes penais e demais procedimentos correlatos;

i) acompanhar, no ambito de sua atuagdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.

Il — Secdo de Procedimentos Judiciarios - SEJUD -, a qual incumbe:

a) elaborar e manter atualizados materiais de apoio que tratam dos procedimentos
judiciarios e da utilizacdo do sistema Processo Judicial Eletrénico - PJe - relacionados
ao primeiro grau de jurisdicao;

b) elaborar e disponibilizar aos cartérios eleitorais e no sistema PJe modelos de
expedientes e documentos processuais, com o intuito de padronizar e racionalizar as
demandas cartorarias;

c) orientar os cartorios eleitorais nas atividades relacionadas ao cumprimento das
diretrizes fixadas nos manuais de procedimentos judiciarios;

d) orientar os cartérios eleitorais no que se refere aos procedimentos judiciarios nos
processos de correicdo e de revisdo do eleitorado;

e) gerenciar e realizar cadastramento de servidores e magistrados no Sistema
Eletrénico de Execucdo Unificado — SEEU;

f) prestar o suporte aos cartérios eleitorais quanto a correta utilizacdo dos sistemas
processuais relacionados ao primeiro grau de jurisdicdo, em especial, PJe e SEEU;

g) acompanhar, no ambito de sua atuacido, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG.



CAPITULO IV
DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Art. 12. A Assessoria Administrativa de Zonas Eleitorais - AAZE - compete:

I - receber, analisar e direcionar as demandas dos cartoérios eleitorais, relativas a
questdes administrativas, observadas as competéncias expressas em normativos
internos;

Il - prestar orientagfes aos cartorios eleitorais quanto as decisdes da Diretoria- Geral
qgue nao sejam de responsabilidade direta de outras unidades da Secretaria;

11 - direcionar e acompanhar demandas administrativas apresentadas pelos cartérios
eleitorais durante as correi¢cfes e inspecdes eleitorais;

IV - acompanhar os planos de acdo apresentados pelo Comité Gestor, a fim de
instituir a politica nacional de atencéo prioritaria ao primeiro grau de jurisdicao;

V — gerenciar, no ambito de sua atuacdo, grupo representativo dos cartérios eleitorais
e monitorar as demandas dele decorrentes;

VI — encaminhar e acompanhar as propostas orcamentarias relativas as suas
atribuicbes, bem como encaminhar demandas de capacitacéao;

VIl - gerenciar o servico extraordinario destinado aos cartérios eleitorais; VIII -
secretariar o Nucleo de Cooperacédo Judiciaria - Coopera/TRE-MG;

Pesseas-em-Sitvacde-deRua: (Inciso r aria PRE n® 31/2024)
X - prestar apoio técnico-operacional as acfes de cidadania, solicitadas por outros
6rgaos.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 13. A Secretaria e Governanca e Gestédo Estratégica - SGG - compete:

BN Y

I — prover a alta administracdo, como instancia interna de apoio a governanca,
suporte nas tematicas relacionadas a governanca institucional, no que tange ao
desenvolvimento de estruturas e praticas internas e a melhoria continua dos
resultados;

Il — promover a melhoria da gestdo por meio da customizacido, implementacédo e
atualizacdo de metodologias e ferramentas estratégicas, da coordenacdo dos
processos de construcdo e revisdo do planejamento estratégico e do planejamento
institucional, da mediacdo entre as orientacdes estratégicas do Conselho Nacional de
Justica, do Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal de Contas da Unido e do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais;

111 — fornecer subsidio a alta administragcdo na fixacdo e no acompanhamento de
diretrizes e politicas institucionais;

IV — propor a alta administragdo melhorias para a preservacdo e O acesso a
documentos e informacgdes do Tribunal;

V — consolidar as informacdes prestadas pelas areas do Tribunal para elaboracdo do
relatério de gestdo para o Tribunal de Contas da Unido.



Art. 14. A Assessoria de Apoio a Governanca e a Gestdo de Processos e Riscos
- AGOP - compete prestar assessoramento técnico a Secretaria de Governanca e
Gestao Estratégica em projetos, acdes e estudos relativos a governanca institucional,
a gestao de processos organizacionais e a gestdo de riscos.

Art. 15. A Coordenadoria de Governancga, Planejamento e Ciéncia de Dados —
CPD - compete planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secdes:

| - Secdo de Estatistica e Ciéncia de Dados — SECID -, a qual incumbe:

a) coletar, nas diversas unidades, dados estatisticos gerais do Tribunal, validar sua
consisténcia, promover os calculos necessarios e analisa-los;

b) consolidar informacbes sobre os dados estatisticos referentes a gestdo estratégica,
guando solicitados por 6rgaos externos;

¢) planejar, coordenar e executar atividades de pesquisas estatisticas e de ciéncia de
dados no ambito do Tribunal;

d) prestar assessoramento a Administracdo nas matérias concernentes a Estatistica, a
fim de auxiliar os gestores na tomada de decisdes;

e) promover estudos inferenciais e pareceres técnicos com a aplicacdo de
metodologias e ferramentas da estatistica e ciéncia de dados;

f) promover a facilitacdo da visualizacdo dos dados estratégicos e operacionais do
Tribunal por meio de mecanismos de publicidade que sejam intuitivos e
esclarecedores;

g) fornecer apoio especializado e consultivo para analise e interpretacédo de resultados
e dados estatisticos as demais unidades do Tribunal, quando solicitado;

h) analisar e compartilhar as parametrizacbes das estatisticas judiciais com as demais
areas de gestao da produtividade judicial;

i) auxiliar no desenvolvimento de relatérios utilizados para otimizar o
acompanhamento das estatisticas de produtividade do TRE-MG;

J) realizar estudos e diagnésticos de temas de interesse da Presidéncia do Tribunal ou
do Conselho Nacional de Justica — CNJ —, utilizando, sempre que possivel, as bases,
padrbdes de conceitos e parametros estabelecidos nacionalmente pelo CNJ;

k) monitorar o desempenho do Tribunal no concurso anual do Conselho Nacional de
Justica e consolidar as informacfes junto as &areas responsaveis pelos quesitos
estabelecidos.

Il - Secdo de Gestdo de Processos, Riscos e Governanca - SPROC -, a qual
incumbe:

a) propor e manter atualizadas as metodologias corporativas de gestdo de riscos e de
gestdo de processos de trabalho no &mbito do Tribunal;

b) propor e elaborar parametros para a documentacdo e a padronizacdo de processos
de trabalho, procedimentos e atividades da organizacao;

¢) identificar ineficiéncias em métodos, procedimentos e fluxos de trabalho, bem como
conduzir acdes em busca de propostas de solucdo alinhadas a objetivos e metas
organizacionais;

d) elaborar, analisar e validar fluxogramas em processos de trabalho;

e) prestar consultoria sobre a metodologia de gestdo de riscos vigente e sobre gestao
de processos de trabalho para as areas do Tribunal;



f) fomentar a utilizacdo da metodologia de gestdo de riscos vigente e de modelagem e
gestdo de processos organizacionais;

g) monitorar processos criticos de trabalho do Tribunal;

h) fomentar iniciativas que proporcionem a mensuragao de resultados e a melhoria do
desempenho de processos de trabalho;

i) atuar como facilitador na elaboracdo de matrizes de riscos e de planos de
continuidade de negdcio no ambito do Tribunal;

j) propor acdes e prestar suporte as unidades do Tribunal visando ao aprimoramento
da governanca e da gestdo institucionais;

k) consolidar as informacfes prestadas pelas unidades do Tribunal e coordenar a
elaboracdo de relatérios relativos aos levantamentos de governanca e gestao
institucionais do Tribunal de Contas da Uni&o;

I) promover e coordenar a elaboragcao e a atualizacdo, junto as unidades da Secretaria
do Tribunal, da Arquitetura de Processos do Tribunal.

Il - Secdo de Gestao de Projetos e Planejamento - SPROJ -, a qual incumbe:

a) propor e manter atualizada a metodologia para gerenciamento de projetos e do
portfélio de projetos no ambito do Tribunal;

b) analisar propostas de projetos e elaborar parecer quanto a sua adequacéo,
conveniéncia e prioridade;

c) gerenciar informacbes sobre projetos e indicadores de gestdo no portfélio de
projetos do Tribunal;

d) acompanhar a execucdo dos projetos, em especial quanto ao escopo, tempo e
custo;

e) prestar apoio sobre gestdo de projetos as areas do Tribunal e dar suporte aos
gerentes de projeto;

f) orientar as unidades do Tribunal quanto a metodologia de gestdo de projetos
utilizada no Tribunal;

g) acompanhar a execucédo dos trabalhos realizados por grupos de trabalho e
comissdes, em especial as temporarias;

h) promover a implantagdo, o monitoramento e a revisdo peridédica do Planejamento
Estratégico da Justica Eleitoral de Minas Gerais;

i) acompanhar os resultados dos indicadores e metas do Planejamento Estratégico do
Tribunal e elaborar relatérios conclusivos anuais de avaliacdo dos resultados
alcancados;

j) propor a alta administracdo o planejamento institucional e apoiar as unidades da
Secretaria em sua elaboracéo, tendo em vista o direcionamento adequado de recursos
e atividades no ambito do Tribunal.

Art. 16. A Coordenadoria de Gestdo da Informacdo - CGIl - compete planejar e
implementar medidas para a preservacdo e o acesso a documentos e informacdes do
Tribunal, além de coordenar e controlar os projetos e atividades referentes a Secéo de
Memoria Eleitoral - SMEMO -, a Secao de Gestdo Documental - SEDOC - e a Secédo de
Protocolo e Expedicdo - SPREX.



CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 17. A Assessoria Administrativa de Gestdo de Pessoas - AAGP - compete:

I - executar atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das
atribuicOes da Secretaria de Gestédo de Pessoas;

Il - acompanhar os projetos estratégicos em andamento na Secretaria de Gestao de
Pessoas;

Il - consolidar informacdes e realizar pesquisas e estudos, quando solicitado pela
Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV - auxiliar o Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas na execucdo de atividades
de natureza administrativa e processual;

V - pesquisar e acompanhar:

a) a legislacdo e a jurisprudéncia do Plenario 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;

b) as resolucdes, orientacdes e recomendacdes do Conselho Nacional de Justica em
matéria de pessoal;

€) outras normas e instrumentos juridicos que, por sua natureza, vinculem os atos da
Administracédo Publica Federal em matéria de pessoal;

VI - analisar, elaborar e propor, em conjunto com as demais unidades da Secretaria
de Gestdo de Pessoas, minutas de atos normativos, instrucfes e comunicados
referentes a matéria de pessoal.

Art. 18. A Coordenadoria de Pagamento - CPG - compete planejar, coordenar,
orientar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secoes:

| - Secdo de Pagamento de Pessoal - SEPAG -, a qual incumbe:

a) receber, analisar e consolidar as informacfes de outras unidades ou instituicdes,
necessarias a elaboracdo das folhas de pagamento;

b) processar as folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos do quadro de
pessoal, pensionistas civis, Juizes Membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais,
servidores sem vinculo, requisitados, cedidos, removidos e em lotacdo provisoéria,
estagiarios e Oficiais de Justica;

¢) transmitir e acompanhar o processamento dos arquivos das folhas de pagamento
encaminhados as institui¢bes financeiras;

d) acompanhar, analisar e tratar os indicios de irregularidades referentes as folhas de
pagamento apurados pelo Tribunal de Contas de Unido, bem como registrar os
esclarecimentos necessarios ao seu processamento pelos 6rgdos de controle, no
ambito da sua competéncia.

e) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no &ambito da sua
competéncia;

f) emitir certiddes e declaracfes relativas a sua competéncia.
Il - Secao de Calculos, Analises e Conferéncias - SCALC -, a qual incumbe:

a) preparar e disponibilizar a Secdo de Pagamento de Pessoal planilhas com os
calculos necessarios a inclusdo de acertos remuneratérios em folha de pagamento;

b) calcular o valor do Beneficio Especial de que trata a Lei n° 12.618, de 30 de abril
de 2012;



c) calcular a média contributiva para apuracdo dos proventos de aposentadoria e
pensdes civis, de acordo com as informacgdes prestadas pela unidade competente;

d) apurar o montante das despesas de exercicios anteriores e propor o0
reconhecimento da divida e a autorizacdo da despesa relativa aos servidores ativos e
inativos do quadro de pessoal, pensionistas civis, Juizes Membros da Corte, Juizes e
Promotores Eleitorais, servidores sem vinculo, requisitados, cedidos e removidos, em
lotacao provisoéria, estagiarios e Oficiais de Justica;

e) apurar e controlar a aplicagcdo do teto remuneratério constitucional no TRE- MG, de
acordo com as informacgdes constantes em folha de pagamento e as prestadas por
outras unidades.

Il - Secdo de Escrituracéo Fiscal e Proje¢gbes Orcamentéarias - SEFIP -, a qual
incumbe:

a) processar e disponibilizar as entidades responsaveis e aos interessados os dados
relativos aos comprovantes de rendimentos, a Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte - DIRF -, a Relacdo Anual de Informacbes Sociais - RAIS -, a
Avaliagdo Atuarial do Regime Proprio de Previdéncia Social e a Fundagao de
Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario - Funpresp-

Jud;

b) processar e acompanhar a escrituracdo digital das obrigacbes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas no eSocial, relativas as remuneracgoes, gratificacfes e
indenizacdes constantes em folhas de pagamento;

¢) apurar e informar os valores de despesas de pessoal a serem inscritos em restos a
pagar;

d) prestar informacbes relativas a pagamento de pessoal as unidades contabil,
orcamentéaria e financeira;

e) controlar e providenciar a cobranca de reposicdes e indeniza¢cbes ao erario relativas
a pagamentos indevidos;

f) instaurar, instruir e acompanhar o0s processos relativos a acertos financeiros
decorrentes de emissdo de alvaras judiciais;

g) emitir as Relacdes de Remuneracfes de Contribuicbes;

h) instaurar, instruir e acompanhar os procedimentos de reposicoes e indenizacbes de
despesas de pessoal ao erario e remeter a Procuradoria da Fazenda Nacional os
processos de débitos de pessoal para a inscricdo em divida ativa e no Cadastro
Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - Cadin;

i) disponibilizar aos 6rgéos e entidades responsaveis e aos interessados, os dados de
transparéncia e prestacao de contas relativas as remunerac¢fes dos servidores ativos,
inativos e pensionistas civis do quadro de pessoal, dos Juizes Membros da Corte,
Juizes e Promotores Eleitorais, servidores sem vinculo, requisitados, cedidos e
removidos, em lotacdo provisoria, estagiarios e Oficiais de Justica.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ELEICOES

Art. 19. A Secretaria de Elei¢cdes - SEL - compete planejar, gerenciar e controlar
as atividades das unidades que a compdem.



Art. 20. Ao Gabinete da Secretaria de EleicbGes - GSEL - compete:
I - assistir o titular da Secretaria de Eleicbes na coordenacdo das atividades sob sua
direcéo;

Il - auxiliar na execucéo de atividades de natureza administrativa e judicial.

Art. 21. A Secao de Apoio ao Planejamento de Elei¢cdes - SAPLE - compete:
I - gerenciar os trabalhos de planejamento das elei¢cdes;

Il - mapear os ambientes fisicos necessarios a realizacdo das elei¢bes, no a&mbito da
Secretaria do Tribunal, e acompanhar a elaboracdo das propostas de preparacdo
desses ambientes e sua execugdo pelos responsaveis diretos;

1l - coordenar e monitorar o trabalho da Central das Elei¢des;
IV - secretariar os trabalhos das Comissdes de Mesarios e de Beneficio Alimentacao;

V - prestar suporte administrativo a realizacdo de eleicBes comunitarias e de juizes de
paz;

VI - prestar suporte aos cartérios eleitorais sobre o tema mesarios e pessoal de apoio
logistico, incluindo as despesas com o beneficio alimentacao;

VIl - prestar apoio aos cartoérios eleitorais na conferéncia dos cadernos de votacgao;
eleitorais;
VIII - gerenciar informacdes e procedimentos relativos a nomeacgao das juntas

IX - prestar apoio aos cartérios eleitorais na organizacdo de locais de votacéo,
instalacdo das secles eleitorais e sobre o fluxo de votacdo, observando-se as
orientacdes especificas relacionadas a acessibilidade;

X - gerenciar os trabalhos da Comissao de Auditoria da Votacado Eletronica - CAVE;
XI - prestar apoio aos cartdrios eleitorais em relagdo ao transporte de eleitores;
XIl - gerenciar os trabalhos das Avaliacdes da EleicGes.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. As unidades administrativas tratadas ou, de qualquer forma, impactadas pela
Resolucdo TRE-MG n° 1.258, de 21 de setembro de 2023, e que ndo sejam objeto de
disposicdes nesta Portaria, permanecem com as atribui¢cdes previstas na Resolucao
TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018, o Regulamento da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, e na Portaria n° 245, da Presidéncia, de 29 de
julho de 2022, que dispde sobre as atribuicbes das unidades criadas e alteradas pela
Resolucdo TRE-MG n°© 1.218, de 13 de julho de 2022.

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

Art. 24. Ficam revogados os seguintes dispositivos da Portaria n° 245, de 29 de julho
de 2022, da Presidéncia:

| - arts. 3° e 4°;

Il - arts. 8° ao 10;

Il - arts. 15 ao 17;

IV - incisos 11l e IV do art. 21.



Art. 25. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir
de 01 de outubro de 2023.

Belo Horizonte, 5 de outubro de 2023.

Des. Octavio Augusto De Nigris Boccalini
Presidente



