TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO TRE N° 1.072, DE 21 DE MARCO DE 2018

Alterada pelas Resolugbes TRE n° 1.078/2018, 1.079/2018,
1.116/2019, 1.125/2019, 1.143/2020, 1.156/2020, 1.171/2021,
1.182/2021 e 1.198/2022, 1.208/2022 e 1.253/2023

Aprova o Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de
Minas Gerais

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, considerando a edicdo da Resolucdo TRE-MG n°

1.040, de 17 de

agosto de 2017, e observado o disposto na Resolugcdo TSE n® 22.138,

de 19 de dezembro de 2005,

RESOLVE:

REGULAMENTO DA SECRETARIA

DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta resolucdo estabelece a organizacdo administrativa da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais, dispde sobre as competéncias das
unidades que a integram, define as atribuicdes dos ocupantes dos cargos de direcéao,
chefia e assessoramento e d4 outras providéncias.

Art. 2° Considera-se Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais o
conjunto das unidades administrativas especificadas no art. 5° desta resolucédo, as
quais tém por finalidade o planejamento e a execucdo dos servi¢os judiciarios e
administrativos do Tribunal, sob a coordenacdo do Diretor-Geral e de acordo com as
deliberacdes do Presidente, do Corregedor Regional Eleitoral e da Corte Eleitoral.

Paragrafo

unico. O Anexo | desta resolucdo apresenta o organograma geral da

Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.



Art. 3° Para os efeitos desta resolugao, consideram-se:

I - unidades do Tribunal: as unidades administrativas especificadas no art. 5°
desta resolugcdo, bem como os cartorios eleitorais;

II - unidades administrativas: somente as unidades especificadas no art. 59
desta resolucao.

Art.49 As unidades da Secretaria serao estruturadas observando-se os
seguintes critérios:

I - hierarquizacao nos niveis de Secretaria, Coordenadoria e Secao;

IT - quantificagao dos cargos efetivos de acordo com o volume de trabalho e a
natureza do servico;

III - distribuicao dos cargos em comissao e fungdes comissionadas:

a) se de direcao e chefia, segundo o niumero de componentes da estrutura;

b) se de assessoramento e assisténcia, com base no volume e na natureza do
servigo.

§ 19 O Anexo II desta resolucao apresenta os cargos e fungdes comissionadas
do Quadro de Pessoal do Tribunal.

§ 29 O Anexo III desta resolugao apresenta a lotacdo dos cargos em comissao e
das fungdes comissionadas do Quadro de Pessoal na Secretaria.

CAPITULO II
DAS UNIDADES DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 5° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais tem a
seguinte estrutura organizacional: (vide art. 1° da Resolugao TRE-MG n° 1.148/2020)

I - PRESIDENCIA - PRE:
a) Gabinete da Presidéncia — GPRE;

by-AssesseriaJuridica—da—Presidéneia—APRE; (alinea revogada pela Resolucao
TRE-MG n° 1.198/2022)

er-Assessoria—Especial-da—Presidéreia—AESP: (alinea revogada pela Resolucao
TRE-MG n° 1.156/2020)

c-A) Secretaria Judiciaria e Administrativa - SJU:

1. Gabinete da Secretaria Judiciaria e Administrativa - GSJU;

2. Assessoria Juridica da Presidéncia — APRE;

3. Assessoria de Relacionamento Institucional e Cerimonial — ARIN;

4. Coordenadoria de Registros e Informagoes Processuais — CRI:
4.1. Secao de Autuacgao e Distribuicao de Processos — SADIP;

4.2. Secao de Controle de Feitos e Atos Processuais — SEFAP;

5. Coordenadoria de Sessoes — COS:

5.1 Secao de Preparacao de Sessbdes — SEPRE;

5.2 Secao de Registro de Sessdes — SEREG;



5.3 Secdo de Publicacao - SEPUB; (alinea acrescentada pela Resolucao TRE-MG
n° 1.198/2022)

d) Ouvidoria - OUV;
1. Coordenadoria Executiva da Ouvidoria - CEO;
1.1 Secdo de Suporte a Ouvidoria - SESOD;

1.2 Secao de Atendimento ao Cidaddao - SATEC; (itens acrescentados pela
Resolugdao TRE-MG n° 1.156/2020)

e) Escola Judiciaria Eleitoral - EJE;

1. Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral de Minas
Gerais:

1.1 Nucleo de Planejamento e Apoio a Gestdao - NPLAG;
1.2 Secdo de Educacdo Corporativa - SEDUC;
1.3 Secao de Educacdo a Distancia - SEADI;

1.4 Secdo de Pesquisa e Cidadania - SEPEC; (alinea com redacao alterada pela
Resolucdao TRE-MG n° 1.143/2020)

& Ceed o Cests o B fici - o SGEAP—i
acresecentado—pela—Reselucdo—FRE-MG—R°—1-198/2022) (Subitem revogado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022)

f) Coordenadoria de Auditoria Interna - CAU: (denominagdao com redagao
alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.182/2021)

1. Secao de Auditoria de Pessoal - SAUDP;
2. Secao de Auditoria de Regularidade — SAURE;
3. Secdo de Auditoria Operacional - SAOPE;

II - VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL -
CRE:

1. Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral - GCRE;
2. Foro Eleitoral de Belo Horizonte — FEBH:

2.1. Nucleo de Assessoramento em Feitos Criminais - NAFEC; (itens
acrescentados pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

a) SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL - SCRE:

P




1. Gabinete da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
- GSCRE; (item com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

acreseentado—pelaReselucaoTFRE-MGH21-125/2019) (subitens 1.1 e 1.2 revogados
pela Resolucdo TRE-MG n° 1.156/2020)

2. Assessoria Juridica da Corregedoria — ACRE; (item com redacdo alterada
pela Resolucdao TRE-MG n° 1.198/2022)

2.1 Secao de Feitos Eleitorais — SEFEL;

2.2 Secao de Feitos Administrativos — SEFAD;

2.3 Nucleo de Assessoramento em Feitos Criminais - NAFEC; (item
acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

3. Coordenadoria de Gestao do Cadastro Eleitoral - CGC: (item com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

~

3.1 Secao de Direitos Politicos - SEDIP; (item com redacao alterada pela
Resolugao TRE-MG n© 1.116/2019)

32—Secao—de—Inspecoes—e—Correicbes—SINSE: (subitem revogado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

3.3 Secao de Supervisao do Cadastro Eleitoral - SECAD;

34 Secdo_def " Tudicidr SEID—( | I

Resolucao—FRE-MG—RO—1-116/2019) (subitem revogado pela Resolugao TRE-MG n°
1.156/2020)

4. Coordenadoria de Inspecao e Orientacoes as Zonas Eleitorais - CZE:
4.1. Secao de Inspecgoes e Correicoes — SINSC;

4.2. Secdo de Procedimentos Judicidrios — SEJUD; (item acrescentado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

III - GABINETES DOS JUIZES MEMBROS DA CORTEI AV - GIM

IV — DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA - DGST:
a) Gabinete da Diretoria-Geral - GADG;

b) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral - AJDG; (alinea com redacgao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)
_Ceclo-deAnstiseturidi o C ~ SAJUR:

2—Secdo—de-Andlise Juridica—dePesseal—SAIYP: (itens 1 e 2 revogados pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)



c) Coordenadoria de Comunicagao Social — CCS:

L Secdo-de Producses et SEJOR:
2—Secte-dePBesenvelvimento-de Campanhas—SBEAM:
1. Secao de Comunicagao Interna - SECIN;

2. Secdao de Campanhas e Midias Sociais - SECEM; (itens 1 e 2 com redacao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

3—Secao—de—Cerimonial—SECER: (item revogado pela Resolugao TRE-MG n°
1.198/2022)

3A. Secao de Gestao Web - SGWEB; (item acrescentado pela Resolugao TRE-
MG n° 1.171/2021)

ReselteasFRE-MGH1-156/2020)

4. Secao de Jornalismo e Assessoria de Imprensa - SAIMP; (item com redagao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

d) Coordenadoria de Gestdao Estratégica — CGE:

1. Secao de Gestdo de Processos Organizacionais - SPROC;

2. Secao de Gestao Corporativa de Projetos — SPROJ;

3. Secao de Planejamento e Estatistica — SEPLE;

4. Secdo de Gestdo Sustentavel - SGESU;

5. Nucleo Estratégico de Integridade e Compliance - NICOM; (Item
acrescentado pela Resolugao TRE-MG n© 1.208/2022)

d-A) Nicleo de Segurancga Institucional — NSEIS; (alinea acrescentada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.079/2018)

B} A ra—Admini . ta—Di -G | AADG—(al
aereseentadapelaResolucaeFRE-MGHO1-156/2020)

d-B) Nucleo de Acessibilidade e Apoio aos Cartorios Eleitorais — NACEL;
(alinea com redacdo alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

32 Secao-deRegistro-de-Sessées—SEREG:
33 Secao-dePublicacdo—SEPYB- (alinea revogada pela Resolugao TRE-MG n°
1.198/2022)

- SEERETARIA-DE-GESTAO DA INFORMACAO-EDE-ATOSPARTIDARIOS
—SGk

f) SECRETARIA DE GESTAO DE ATOS ELEITORAIS E PARTIDARIOS -
SGE: (alinea com redacdo alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

~ ~ ”



1. Gabinete da Secretaria de Gestao de Atos Eleitorais e Partidarios - GSGE;
(item com redacgao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

1-A Nucleo de Apoio Juridico-Administrativo a Eleicao — NAJEL;

1-B Nicleo de Mesarios e Central das Eleicoes — NUMEC; (itens 1-A e 1-B
acrescentados pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

2. Coordenadoria de Registro, Propaganda e Anotacoes Partidarias -

CRP:
2.1 Secdo de Propaganda e AnotacOes Partidarias — SPROP;
2.2 Secao de Registro de Candidaturas - SCAND
3. Coordenadoria de Gestao da Informagao - CGI:

31 Secao-detegislacdo—SELEG:
3 3 SecSo-deJur anci o . SEIUP:

3.1 Secao de Biblioteca, Informagao e Padronizacdao — SEBIP;
3.2 Secgdo de Jurisprudéncia e Legislacao — SEJUL;
3.3 Secdo de Gestao Documental — SEDOC; (subitens com redagao alterada

pela Resolucdao TRE-MG n° 1.156/2020)
3.4 Secdo de Memoria Eleitoral - SMEMO;
4. Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais e Partidarias — CEP:
4.1 Secao de Auditoria e Andlise de Contas Partidarias — SACOP;
4.2 Secao de Auditoria e Fiscalizacao de Contas Eleitorais - SACOE;
4.3. Secao de Suporte e Apoio as Auditorias e Analise das Contas Eleitorais e
Partidarias — SACEP; (Item acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022)

g) SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF:

1. Gabinete da Secretaria de Orcamento e Financas — GSOF;

2. Coordenadoria Contabil e Financeira - CCF:

2.1 Secdo de Execucao Financeira de Contratos e Pessoal — SECOP; (subitem
com redacgao alterada pela Resolugdao TRE-MG n° 1.156/2020)

2.2 Secao de Programacao e Execugao Financeira — SEFIN;

2.3 Secao de Contabilidade - SECON;

2.4 Nucleo Setorial Contabil - NSECO; (subitem acrescentado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

3. Coordenadoria de Orcamento — COR:

3.1 Secdo de Planejamento e Acompanhamento Orcamentario — SEPOR;

3.2 Secdo de Execucdo Orcamentdaria - SECOR;

h) SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SGA:

1. Gabinete da Secretaria de Gestao Administrativa - GSGA;

1-A. Nucleo de Apoio a Governanga de Aquisicdes — NAGOV; (item acrescentado
pela Resolugao TRE-MG n© 1.156/2020)

2. Coordenadoria de Controle Patrimonial — CCP:

2.1 Secdo de Gestdo de Patrimbnio — SEGEP;

2.2 Secao de Gestao de Almoxarifado - SEGAL;



2.3 Secao de Controle de Material Permanente — SEMPE;

3. Coordenadoria de Compras e Licitacoes — CCL:

3.1 Secao de Compras - SCOMP;

3.2 Secgao de Licitagdes — SELIC;

3.3 Secdo de Analise de Aquisicdes e Contratacdoes - SANAC;
4. Coordenadoria de Contratos — CCO:

4.1 Secao de Convénios e Contratos do Interior - SECOI,;
4.2 Secao de Contratos da Capital e Terceirizagao — SCONT;
4.3 Secgao de Elaboragao de Editais e Contratos - SELEC;

i) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP:

1. Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas - GSGP;

2. Coordenadoria de Pessoal - COP: (item com redacao alterada pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)
2.1 Secao de Registros Funcionais — SEREF;

2.2 Secdo de Comissionamento e Anotacdes de Magistrados e Promotores -

SECOM;

2.3 Secao de Gestao de Aposentadorias e Pensdes — SEGAP;

2.4 Secao de Beneficios e Licencas - SEBEL; (subitens 2.2, 2.3 e 2.4 com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)

3.2 Ceedo dep to-de_Cratificacdes Eleitorai SPAGE:

33 CeeSodeF to—de—Inativos—Pensioni o Proiecs
- - SEPIP:

3. Coordenadoria de Legislacao de Pessoal e Pagamento - CLP: (item
com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)

3.1 Secdo de Analise Técnica de Processos de Pessoal — SATEP;
3.2 Secao de Entendimentos Administrativos e Legislacao de Pessoal -
SEALP;

33 Coclode B fiei ~estSo_de_Cormissi SEBEC: (i
3.3 Secao de Pagamento de Pessoal Ativo - SPAPE; (subitem com redagao
alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)
3.4 Secao de Pagamento de Gratificacdes, Proventos e Pensbdes - SPAGP;
(subitem acrescentado pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)



4. Coordenadoria de Apoio a Governanca de Pessoas — CGP: (item com
redagao aIterada pela Resolugao TRE-MG n©° 1. 198/2022)

4.1 Secao de Gestao de Cargos - SEGEC;

4.2 Secao de Gestao da Forga de Trabalho e Apoio Externo — SEFOT;

4.3 Secao de Gestdo do Desempenho e Apoio a Governanca de Pessoas -
SEDEG; (subitens 4.1, 4.2 e 4.3 com redacgao alterada pela Resolugdao TRE-MG n°
1.198/2022)

5. Coordenadoria de Atencao a Saude - CAS:

5.1 Secao de Atencgao Psicossocial - SEDOP;

5.2 Secdo de Gestdao da Assisténcia Médica e Odontoldgica - SAMEO; (subitem
com redagao alterada pela Resolugdo TRE-MG n© 1.198/2022)

5.3 Secao de Promocdo da Saude e Pericias - SEPER; (subitem acrescentado
pela Resolucdao TRE-MG n© 1.198/2022)

j) SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS - SGS:

1. Gabinete da Secretaria de Gestao de Servigos - GSGS;

2—Assesseria—Teéenica—de—Engenharia—ASEN; (item revogado pela Resolugdo
TRE-MG n° 1.156/2020)

3. Coordenadoria de Servicos Gerais — CSG:

3.1 Secao de Transportes — SETRA;

3.2 Secao de Administragdao Predial - SEADP;

3.3 Secdo de Artes Graficas - SAGRA;

3.4 Secao de Expedicao e Protocolo - SPREX; (subitem com redagao alterada
pela Resolugao TRE-MG n© 1.156/2020)

4. Coordenadoria de Manutencao e Obras — CMO:

4.1 Secao de Projetos — SEPRO;

4.2 Secao de Manutencao Predial da Capital e da Regiao Metropolitana -
SEMAP;

4.3 Secao de Manutencao Predial do Interior - SMAPI;

4.4 Secao de Engenharia e Gestao Imobilidria - SEGIM; (subitem acrescentado
pela Resolugao TRE-MG n© 1.156/2020)

k) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STI:

1. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao - GSTI;

2. Nicleo de Assessoria em Seguranca de Tecnologia da Informagao -
NASTI; (item com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)
3. Coordenadoria de Gestao e Governanca de TI - CGT:



3.1 Secdo de Apoio a Gestdo e Governanca de TI - SAGTI;

3.2 Secao de Administracao de Dados - SADMI;

3.3. Secdao de Apoio a Projetos, Estratégia e Orcamento - SAPEO; (Item
acrescentado pela Resolucao TRE-MG n© 1.208/2022)

4. Coordenadoria de Desenvolvimento e Sistemas - CDS:

4.1 Secdo de Desenvolvimento de Sistemas - SDSIS;

4.2 Secao de Suporte Web e Sistemas Corporativos — SAWSI;

4.3 Secao de Sistemas Eleitorais - SESEL; (subitem com redagao alterada pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

5. Coordenadoria de Suporte e Equipamentos - CSE:

5.1 Secao de Manutencgdo de Equipamentos - SEMAE;

5.2 Secao de Suporte Operacional - SESOP;

5.3 Secdo de Urna Eletrbnica e Logistica - SURNA;

6. Coordenadoria de Infraestrutura - COI:

6.1 Secdo de Geréncia de Infraestrutura e Redes - SEGER;

6.2 Secao de Administracao de Banco de Dados - SBAND;

6.3 Secdo de Monitoramento e Seguranca dos Ambientes Computacionais de
Producao - SEMOS. (itens renumerados pela Resolugdo TRE-MG n° 1.079/2018)

Paragrafo unico. Cabera a Presidéncia e a Diretoria-Geral da Secretaria do
Tribunal estabelecer as normas administrativas que disciplinam o funcionamento das
unidades especificadas neste artigo.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Secao I
Das Unidades da Presidéncia

Art. 6° Ao Gabinete da Presidéncia compete:
I - assistir o Presidente no desempenho de suas atribuicdes regimentais;
IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

III - comunicar a Secretaria Judicidaria e Administrativa e a Secretaria de
Gestdo de Pessoas auséncias justificadas do Presidente. (inciso com redacdo alterada
pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)




Art. 8°-A A Secretaria Judiciaria e Administrativa compete planejar,
gerenciar e controlar as atividades referentes:

I - aos atos cartorarios relativos aos processos e recursos de competéncia
judicial do Tribunal;

IT - aos trabalhos afetos as sessdes de julgamento.

Paragrafo uUnico. Compete ainda a Secretaria Judicidria e Administrativa
supervisionar as atividades desenvolvidas pela Assessoria Juridica da Presidéncia, pela
Assessoria de Relacionamento Institucional e Cerimonial, pela Coordenadoria de



Registros e Informagdes Processuais e pela Coordenadoria de Sessdes, bem como das
secoes a elas subordinadas. (artigo acrescentado pela Resolugdao TRE-MG n°
1.198/2022)

Art. 8°-B Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria e Administrativa compete:

I - assistir o titular da Secretaria Judicidria e Administrativa na coordenacao
das atividades sob sua diregao;

IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e judicial;

IIT - zelar pela estrutura fisica da Sala de Apoio aos Advogados;

IV - encaminhar os termos de inscricao de multas eleitorais aplicadas pelos
Juizes Eleitorais e pelo Tribunal a Procuradoria da Fazenda Nacional. (artigo
acrescentado pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)

Art. 80-C A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

I - elaborar minutas de decisbes do Presidente em recursos especiais e
ordinarios interpostos contra acérdaos do Tribunal;

IT - elaborar minutas de despachos do Presidente em processos com agravo de
instrumento;

III - elaborar minutas de despachos e outras manifestacdes do Presidente em
procedimentos judiciais e administrativos que lhe forem afetos;

IV - realizar pesquisas e estudos sobre legislagdao, doutrina e jurisprudéncia
determinados pelo Presidente. (artigo acrescentado pela Resolugdao TRE-MG n©
1.198/2022)

Art. 80-D A Assessoria de Relacionamento Institucional e Cerimonial
compete:

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

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

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

IV - apoiar a Coordenadoria de Comunicagdao Social no planejamento e
desenvolvimento de campanhas e outros programas visando o publico externo;

V - planejar, coordenar e executar cerimdnias e eventos institucionais
promovidos pelo Tribunal, observando a aplicacdo de normas e procedimentos
estabelecidos para cerimonias 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 elaboracdao e a expedicao de convites e mailing para as
respectivas acoes, conforme aprovacao da Presidéncia;

XI - manter articulacdo com os setores de cerimonial dos érgaos das esferas
federal, estadual e municipal e de entidades nao governamentais. (artigo
acrescentado pela Resolugao TRE-MG n© 1.198/2022)

Art. 8°-E A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais
compete acompanhar, atender e direcionar aos setores competentes demandas
relacionadas aos processos judiciais oriundas de ferramenta disponivel no sitio do
Tribunal para atendimento virtual as partes, aos advogados, aos defensores publicos e
aos membros do Ministério Publico.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Registros e Informacoes
Processuais planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secoes:

I - Secdao de Autuacao e Distribuicdao de Processos, a qual incumbe:

a) autuar e distribuir feitos de competéncia do Tribunal, observados os
procedimentos estabelecidos no Regimento Interno e em leis especificas;

b) elaborar e publicar no Diario da Justica Eletronico - DJe - mapas estatisticos
de processos distribuidos e a relagdo de processos conclusos aos Relatores ou com
vista ao Procurador Regional Eleitoral por prazo superior a 30 (trinta) dias;

c) promover e controlar o arquivamento provisorio de provas;

d) restaurar autos na forma da lei;

e) manter atualizado o cadastro dos Juizes do Tribunal, advogados e partes no
sistema informatizado de acompanhamento de documentos e processos;

f) manter atualizado o cadastro de advogados voluntarios e defensores dativos,
na forma da lei;

g) gerenciar o arquivamento de mandatos genéricos de advogados para
representacoes e reclamacoes relativas as eleicdes, na forma da lei;

h) fornecer aos interessados, no prazo de 3 (trés) dias, certiddoes de
antecedentes criminais, de andamento processual e de atuagcao de advogados;

II - Secao de Controle de Feitos e Atos Processuais, a qual incumbe:

a) encaminhar aos devidos setores os documentos e processos recebidos e
protocolados na Coordenadoria;

b) providenciar a juntada aos autos, quando for o caso, de documentos
protocolizados;

c) certificar o transito em julgado de decisdes monocraticas;

d) intimar partes e advogados dos despachos, decisdes liminares e decisdes
monocraticas proferidos pelo Presidente do Tribunal, por seus membros e pelo
Tribunal Superior Eleitoral;

e) comunicar as autoridades competentes os despachos, decisGes liminares e
decisGes monocraticas proferidos pelo Presidente do Tribunal, por seus membros e
pelo Tribunal Superior Eleitoral;



f) publicar no DJe os despachos, decisGes liminares e decisGes monocraticas
proferidos pelo Presidente do Tribunal e por seus membros;

g) processar recursos ordindrios, recursos especiais e agravos de instrumento
dirigidos ao Tribunal Superior Eleitoral;

h) controlar os feitos em que forem aceitas condicdes de suspensdo condicional
do processo, conforme o disposto na Lei n® 9.099, de 26 de setembro de 1995;

i) controlar a tramitacdo dos processos em diligéncia e dos encaminhados ao
Tribunal Superior Eleitoral;

j) emitir guias para recolhimento de multas aplicadas pela Corte Eleitoral e
elaborar termo para inscricdo em divida ativa de multas, em caso de inadimpléncia,
nos processos de competéncia originaria;

k) comunicar a Secretaria de Gestdo de Atos Eleitorais e Partidarios a decisao
monocratica que determinar a cassacao do direito de transmissdao de propaganda
partidaria;

) comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as condenagbes criminais
decorrentes de processos de competéncia originaria do Tribunal, bem como a
concessao de beneficios de suspensdo condicional do processo e de transacao penal,
ou a ocorréncia de extincdo da punibilidade;

m) exercer atribuicdes de escrivania em audiéncias judiciais realizadas no
Tribunal;

n) realizar os procedimentos cartorarios relativos a prestacdo de contas anuais
de partidos politicos, nos termos da legislagao;

0) publicar a escala de plantdo dos Juizes da Corte;

p) atender as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em geral no
que diz respeito as informacdes sobre tramitacdao de processos judiciais;

q) disponibilizar aos interessados, para consulta em Secretaria ou mediante
carga, 0S processos que se encontrarem em Secretaria, ressalvadas as restricoes
estabelecidas em lei ou em regulamento especifico;

r) extrair e encaminhar cdpias de processos quando solicitadas pela zona
eleitoral ou por outro 6rgdo publico, mediante autorizacdo do Relator ou do
Presidente, caso necessario;

s) publicar no DJe cobranga para devolucdo de autos retirados da Secretaria por
advogado, mediante carga, e ndo devolvidos no prazo estabelecido, comunicando o
ocorrido ao relator;

t) distribuir mandados judiciais aos Oficiais de Justiga;

u) prestar suporte ao publico externo quanto a utilizagdo do PJe. (artigo
acrescentado pela Resolucao TRE-MG n© 1.198/2022)

Art. 80-F A Coordenadoria de Sessbes compete secretariar as sessbes de
julgamento do Tribunal e auxiliar o Presidente nos trabalhos afetos as sessdes, no
planejamento das pautas e calendarios e na convocacao de Juizes substitutos para
compor a Corte.

§ 19 A Coordenadoria de Sessdes, por meio do Nucleo Revisor, realizarad a
revisao, quanto ao aspecto gramatical, de textos administrativos oficiais produzidos
pelas unidades do Tribunal.



§ 2° Compete ainda a Coordenadoria de SessOes planejar, coordenar e
controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secodes:

I - Secdo de Preparacao de Sessoes, a qual incumbe:

a) examinar os aspectos formais dos feitos que serao submetidos a julgamento;

b) providenciar as intimagdes das partes e dos advogados para os julgamentos,
em observancia as normas legais;

c) dar publicidade ao calendario de sessoes;

d) elaborar, publicar no DJ]e e disponibilizar, na intranet e na internet, as pautas
das sessOes de julgamento, bem como afixa-las na entrada da Sala de Sessdes do
Tribunal e certificar nos autos dos processos judiciais a publicacao da respectiva
pauta;

e) preparar o julgamento dos processos que independem de pauta ou
publicacao no DJe;

f) preparar os expedientes que compoem a Sessao Administrativa do Tribunal;

g) atualizar a composicao da Corte nas minutas de resolucao a serem
apreciadas em sessao de julgamento e encaminhar cépia aos setores envolvidos;

h) auxiliar nos trabalhos afetos as sessoes de julgamento;

II - Secao de Registro de Sessoes, a qual incumbe:

a) gravar as sessdes de julgamento do Tribunal em audio e video;

b) operar a transmissdao das sessdes de julgamento na intranet;

c) realizar o apanhamento taquigrafico da sessao plenaria online e transcrevé-
lo, quando for o caso;

d) reduzir a termo votos divergentes orais, votos de pesar, homenagens e
outros, comunicando-os quando determinado;

e) revisar minutas de acérdaos, quanto ao aspecto gramatical, e monta-los,
conforme regulamentacdao do Tribunal;

f) elaborar e publicar as atas das sessOes de julgamento no DlJe, certificar sua
aprovacao e publicagao, e disponibiliza-las na intranet;

g) comunicar as decisdes de natureza urgente proferidas pelo Tribunal;

h) disponibilizar, na internet, as retificacdbes de parecer da Procuradoria
Regional Eleitoral realizadas em sessdo, os votos orais e o extrato da ata dos
processos cujos acérdaos sao publicados em sessao;

i) providenciar a juntada aos autos, quando for o caso, de documentos
protocolizados;

j) auxiliar nos trabalhos afetos as sessdes de julgamento;

III - Secao de Publicagcao, a qual incumbe:

a) disponibilizar acérdaos do Tribunal e resolugdes aprovadas pela Corte no
DJe, certificar sua publicacdo nos autos e encaminhar cdépia a Coordenadoria de
Gestao da Informacgao;

b) proceder a editoracdo das matérias enviadas pelas unidades da Secretaria do
Tribunal e pelos cartérios eleitorais no DJe;

c) expedir certiddes de resultado de julgamento;

d) disponibilizar, na internet, os votos escritos e os acorddos publicados em
Sessao;

e) controlar prazos processuais apds a publicacao dos acordaos;



f) juntar aos autos, quando for o caso, peticdes protocolizadas;

g) certificar o transito em julgado de decisdes colegiadas;

h) registrar e juntar recursos especiais e ordinarios aos autos, fazendo-os
conclusos ao Presidente;

i) registrar e juntar embargos de declaragao aos autos, fazendo-os conclusos ao
Relator;

j) providenciar o cumprimento dos atos cartorarios determinados a Secretaria
Judiciaria e Administrativa no acérdao;

k) intimar, dos acérdaos, o Procurador Regional Eleitoral, o Defensor Dativo, o
Advogado Geral da Unido, o Procurador da Fazenda Nacional e o Defensor Publico da
Uniao;

I) comunicar ao juizo eleitoral a publicacdo de acérdao, quando se tratar de
processos referentes a cassacao de registro, diploma ou mandato;

m) elaborar estatistica mensal relativa a publicacdo dos acérdaos;

n) auxiliar nos trabalhos afetos as sessdes de julgamento. (artigo acrescentado
pela Resolucao TRE-MG n© 1.198/2022)




Art. 9° A Ouvidoria compete:

I - receber informacgoes, sugestoes, reclamacodes, denuncias e elogios relativos
as atividades do Tribunal, garantido o sigilo da fonte das informagoes;

IT - receber sugestdes e projetos destinados ao aperfeicoamento da atividade
jurisdicional e administrativa;

IIT - informar o autor da manifestacdo sobre as providéncias adotadas e os
resultados alcancados;

IV - sugerir as unidades do Tribunal a adogao de medidas administrativas para
a melhoria e o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

V - promover a apuracgao das reclamacdes acerca de deficiéncias na prestacao
dos servigos, abusos e erros cometidos por servidores e Magistrados, observada a
competéncia disciplinar regulada em normativo préprio.

VI - gerenciar servicos de atendimento ao cidaddao e adotar mecanismos de
afericdo da satisfacdo dos cidaddos-usudrios quanto aos servicos prestados e as
informacgodes disponibilizadas. (artigo com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n°
1.156/2020)

Art. 9°-A A Coordenadoria Executiva da Ouvidoria compete:

I - acompanhar, orientar e fiscalizar o recebimento de informacgdes, sugestoes,
reclamacdes, denuncias e elogios pela Secao de Suporte a Ouvidoria, bem como
definir as providéncias e a qual unidade deverao ser encaminhadas;

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

III - promover a apuracdo das reclamacgoes sobre deficiéncias na prestacao dos
servicos, abusos e/ou erros cometidos por servidores e/ou magistrados, observada a
competéncia disciplinar regulada em normativo proéprio;

IV - orientar e controlar os servicos de atendimento ao cidaddo realizados por
meio de PABX, do Servigo de Informacdes ao Cidadao - SIC -, do Disque-Eleitor e,
ainda, por meio do Fale Conosco;

V - promover a padronizacdo dos conteudos transmitidos no atendimento ao
cidadao;

VI - supervisionar a elaboracdo de relatérios estatisticos dos atendimentos
prestados pela Secao de Suporte a Ouvidoria e pela Secao de Atendimento ao
Cidadao, bem como divulgar esses dados, em meios de comunicacao de acesso ao
publico em geral;

VII - propor novos mecanismos que possibilitem aferir a satisfacao do cidadao
atendido pela Secdo de Suporte a Ouvidoria e pela Secao de Atendimento ao Cidadao;

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

I - Secao de Suporte a Ouvidoria, a qual incumbe:

a) receber informacgoes, sugestdes, reclamacgdes, denuncias e elogios relativos
as atividades do Tribunal, encaminha-las as unidades determinadas pela
Coordenadoria Executiva da Ouvidoria e garantir o sigilo da fonte das informacodes,
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 reclamagdes acerca de deficiéncias na prestacdo dos servicos,
abusos e erros cometidos por servidores e magistrados,

e reportar essas informacgdes a Coordenadoria Executiva da Ouvidoria para que
apure os fatos, observada a competéncia disciplinar regulada em normativo proprio;

f) produzir relatérios e publicacbes visando divulgar e suscitar acdes 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 Informagdes ao Cidadao - SIC
-, instituido nos termos do inciso I do art. 9° 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 satisfacao dos
cidadaos-usuarios quanto aos servicos prestados e as informagdes disponibilizadas,
tanto nos edificios da Secretaria quanto nos cartérios eleitorais e no portal do Tribunal
na internet;

k) padronizar os conteudos transmitidos nos atendimentos ao cidadao,
conforme orientacdo da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria;
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administrativas—relativasa—atuacdo—da—~coemissae; (alineas “I” e “m” revogadas pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

II - Secao de Atendimento ao Cidadao, a qual incumbe:

a) planejar e gerenciar o servigo Disque-Eleitor, incluido o gerenciamento da
equipe de atendentes;

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) padronizar os conteudos transmitidos nos atendimentos ao cidadao,
conforme orientagdao da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria. (artigo acrescentado
pela Resolucao TRE-MG n° 1.156/2020)
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Art. 10. A Escola Judiciaria Eleitoral compete:

I - promover a formacdo inicial e continuada de Magistrados, servidores e
formadores internos;

IT - estimular o estudo, a discussdao, a pesquisa e a produgao cientifica em
matéria eleitoral e Gestdo Publica;

IIT - promover acgdes institucionais de responsabilidade social visando ao
fortalecimento da cidadania politica. (artigo com redacao alterada pela Resolucdo TRE-
MG n° 1.143/2020)
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Art. 11. A Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral de
Minas Gerais compete:

I - propor o Projeto Pedagdgico da Escola - PPE -, com suas politicas e
diretrizes, e o Plano Plurianual - PPA - em consondncia com o Planejamento
Estratégico do TRE-MG;

II - elaborar a proposta orcamentaria relativa as acdes de capacitacdo, aos
projetos de estudo e pesquisa em matéria eleitoral e em Gestdo Publica e as
iniciativas que objetivam o fortalecimento da cidadania politica;



IIT - coordenar a elaboracao do Plano Anual de Trabalho da Escola Judiciaria
Eleitoral - PAT -, que contempla as acdes referentes a formacdo inicial e continuada
de Magistrados, servidores e formadores internos, além de agoes institucionais de
responsabilidade social que objetivam fortalecer a cidadania politica e acdes que
promovam o estudo, a discussdo, a pesquisa e a producdo cientifica em matéria
eleitoral e em Gestado Publica;

IV - coordenar a execugao do PAT;

V - propor convénios e parcerias com os demais tribunais eleitorais e com
outros 6rgaos para o desenvolvimento conjunto de pesquisa cientifica e de agdes de
capacitacdo presenciais e a distancia;

VI - instruir e informar a regularidade dos processos de concessao de
gratificacdo por encargo de curso.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria
Eleitoral propor, orientar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
referentes as seguintes unidades:

I - Nicleo de Planejamento e Apoio a Gestao, ao qual incumbe:

a) promover o alinhamento estratégico das acbes da EJEMG, observando as
premissas do Projeto Pedagdgico da Escola;

b) acompanhar a execugdao do Plano Plurianual e do Plano Anual de Trabalho da
EJEMG, observando as metas e indicadores estratégicos, em parceria com as demais
secOes da Escola;

c) consolidar, acompanhar e controlar a execugao orgamentaria da Escola;

d) elaborar relatérios gerenciais para a Escola e demais relatérios solicitados
por outras unidades do TRE-MG, da Justica Eleitoral e de 6rgaos de controle;

e) promover a integracdo e a execugao dos projetos da EJEMG que envolvam
mais de uma unidade ou eixo de atuacdo, bem como as demandas de outras
instituicOes, exercendo fungdao mediadora;

f) mapear e propor melhorias nos processos de trabalho da Escola;
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de-Grupo-deTrabathe-do-FSEsebre-o-tema; (alinea revogada pela Resolucdo TRE-MG
n® 1.198/2022)

h) prestar apoio administrativo a Coordenacao da EJEMG no que tange a analise
preliminar dos processos administrativos;

i) instruir, executar e acompanhar os processos de concessao de Auxilio Bolsa
de Estudos;

j) instruir, executar e acompanhar os procedimentos necessarios a proposicdo
do pagamento do Adicional de Qualificacdao decorrente de conclusdo de cursos de
graduacao, pdés-graduacdo ou de agdes de treinamento;

k) propor convénios com instituicdes de ensino superior para concessdao de
bolsa de estudos;

[) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia; (Alineas “i” a “I” acrescentadas pela Resolugdo TRE-MG n© 1.208/2022)

II - Secao de Educacao Corporativa, a qual incumbe:

a) diagnosticar as necessidades de aprendizagem de Magistrados, servidores e
formadores internos, em conjunto com os demais setores da EJEMG;

b) propor, planejar, organizar, executar, registrar, acompanhar e avaliar agoes
de formacao inicial e continuada de Magistrados, servidores e formadores internos, na



modalidade presencial, e, na modalidade a distancia, quando nao realizadas em
plataforma da Justica Eleitoral;

c) executar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Capacitagao no que tange
as acoes da SEDUC;

d) promover a capacitagao de multiplicadores para treinamentos presenciais de
mesarios, de acordo com as diretrizes definidas no Projeto de Mesérios;

e) proceder a averbacao de certificados de participacdo de servidores em acoes
de capacitagao sob responsabilidade da SEDUC, nos termos da legislagao vigente;

f) gerenciar o Centro de Capacitagcao do Tribunal;

III - Secao de Educacao a Distancia, a qual incumbe:

a) diagnosticar as necessidades de aprendizagem de Magistrados, servidores e
formadores internos, em conjunto com os demais setores da EJEMG;

b) propor, planejar, organizar, produzir, registrar, acompanhar e avaliar ag0es
de capacitacdo a distancia que visem ao melhor desempenho profissional de
Magistrados, servidores e formadores internos, em plataforma da Justica Eleitoral;

c) planejar, organizar, produzir, registrar, acompanhar e avaliar acdes de
capacitacdo a distancia relacionadas a projetos institucionais de cidadania politica e de
pesquisa, em parceria com a SEPEC;

d) gerenciar a biblioteca de cursos a distancia homologados, desenvolvidos e
concluidos no ambito do Tribunal,;

e) criar e produzir material audiovisual e grafico para a Coordenadoria
Executiva da EJEMG;

f) realizar tutoria de acompanhamento dos cursos a distancia, inclusive dos
CUrsos para mesarios;

g) executar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Capacitagao no que tange
as acoes da SEADI;

h) promover a capacitagao de multiplicadores para treinamento de mesarios a
distancia;

i) proceder a averbacdo de certificados de participacdao de servidores em agoes
de capacitacdo a distancia sob responsabilidade da SEADI, nos termos da legislacdo
vigente;

j) gerir o compartilhamento de cursos a distancia com outros Regionais e
instituicdes publicas;

IV - Secao de Pesquisa e Cidadania, a qual incumbe:

a) diagnosticar necessidades e planejar, executar e avaliar os projetos
institucionais de responsabilidade social que visem ao fortalecimento da cidadania
politica;

b) diagnosticar necessidades e planejar, executar e avaliar os projetos que
promovam o estudo, a discussdo, a pesquisa e a producdo cientifica em matéria
juridico-eleitoral, com vistas ao aprimoramento das praticas eleitorais;

c) diagnosticar necessidades e planejar, executar e avaliar os projetos que
promovam o estudo, a discussdo, a pesquisa e a producdo cientifica sobre
Administracdo e Gestdo Publica, com vistas ao aprimoramento das praticas
administrativas;



d) diagnosticar necessidades e planejar, executar e avaliar as acgdes de
aprendizagem presencial e a distdncia, em parceria com os setores pertinentes, que
visem a capacitacdo de pesquisadores e multiplicadores. (artigo com redacdo alterada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.143/2020)

revogado pela Resolucao TRE-MG n© 1.208/2022)

Art. 12. A Coordenadoria de Auditora Interna compete: (caput com redacdo
alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.182/2021)

I - fiscalizar a gestdao orgamentaria, financeira, contabil, operacional,
patrimonial e de pessoal do Tribunal quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e
economicidade, apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IT - fiscalizar o cumprimento das metas do plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e do orcamento e os resultados da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade;

III - promover a avaliagado do cumprimento das metas previstas no
planejamento estratégico do Tribunal, mediante a utilizacdo de procedimentos
técnicos apropriados;

IV - promover a avaliacdo do gerenciamento e da estratégia definida pela
administracao na gestao de riscos, sob os aspectos da confiabilidade das informacoes,
da eficacia e eficiéncia das operacdes e do cumprimento de leis e normas aplicaveis,
recomendando melhorias, se necessario;

V - promover a avaliagao da estrutura de controle interno do Tribunal, com o
uso de metodologia e de técnicas recomendadas pelo Tribunal de Contas da Unido,
pelo Conselho Nacional de Justica e pelos demais érgaos reguladores competentes
para expedir as mencionadas técnicas;

VI - prestar consultoria, de forma isolada ou por meio das unidades integradas
a Coordenadoria, mediante a inclusdo da atividade no Plano Anual de Auditoria - PAA,
excluidos o enfrentamento de questdes juridicas e o exercicio de assessoria juridica;
(inciso com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.182/2021)

VII - atuar, quando necessario e nos limites de sua competéncia, nas zonas
eleitorais da circunscricao de Minas Gerais;



VIII - definir diretrizes, principios, conceitos e padrdes técnicos aplicaveis a
acao de controle interno avaliativo e a atividade de auditoria interna, observando
normas nacionais e internacionais cabiveis;
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IX - submeter a apreciacao e aprovacao da Presidéncia do Tribunal o Plano de
Auditoria de Longo Prazo - PALP - e o Plano Anual de Auditoria - PAA -;

X - determinar a realizacdo de auditoria nas formas integrada e coordenada,
supervisionar os trabalhos de auditoria e comunicar a Presidéncia do Tribunal o seu
resultado, sugerindo a instauracao de inquérito administrativo, quando cabivel;

XI - determinar, mediante autorizacdo da Presidéncia, a realizacao de auditoria
especial para exame de fatos ou situacdes de natureza incomum ou extraordinaria;

XII - encaminhar a Presidéncia do Tribunal os respectivos relatério de auditoria
e certificado de auditoria, estes contendo o parecer do dirigente da auditoria interna
responsavel técnico pela condugdao da auditoria relativa ao processo de contas dos
responsaveis e gestores de bens e valores publicos; (incisos IX, X, XI e XII com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.182/2021)

XIII - acompanhar o julgamento das contas dos gestores do Tribunal e
estabelecer providéncias para atendimento das diligéncias e determinagdes do TCU;
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XIV - recomendar formalmente a autoridade administrativa competente a
instauracao de Tomada de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de fatos
com indicio de irregularidade ou contrarios a politica de governanca do Tribunal,



visando promover a responsabilizagdo, em caso de comprovacao, de forma a dar
ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido de qualquer irregularidade ou ilegalidade de
que tiver ciéncia;

XV - emitir relatério, certificado de auditoria e parecer conclusivo e providenciar
seu encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido em processo de Tomada de
Contas Especial.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Auditoria Interna planejar,
coordenar e controlar as atividades referentes as seguintes Secdes: (incisos XIV e XV
com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n© 1.182/2021)

I - Secdo de Auditoria de Pessoal, a qual incumbe:

a) propor atividades de auditoria, no seu dmbito de atuacdo, tendo em vista a
elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP - e do Plano Anual de
Auditoria — PAA;

b) executar auditorias de natureza operacional e de regularidade relacionadas a
area de pessoal, em cumprimento aos planos anual e de longo prazo, e propor as
recomendacdes cabiveis;

c) monitorar as recomendacdes feitas em auditorias executadas, em sua area
de atuacgao;

d) realizar auditoria especial, quando autorizado;

e) participar de auditorias integradas e coordenadas, no dmbito de sua competéncia;
(alineas “d” e “e” com redacgao alterada pela Resolucdao TRE-MG n° 1.182/2021)

f) realizar auditoria de regularidade nos processos de concessao de didrias e
reembolso de passagens;

g) avaliar os controles internos administrativos adotados pelos setores do
Tribunal, no nivel das atividades, em sua area de atuacdo e em cumprimento aos
planos anual e de longo prazo;

h) analisar dados relativos a admissdo de pessoal, a concessao e alteracdo de
aposentadorias e de pensdes, bem como proceder aos respectivos registros no
sistema informatizado do Tribunal de Contas da Unido;

i) analisar os dados registrados no Relatdrio de Gestao Fiscal, no ambito de sua
competéncia;

j) avaliar, quando solicitado, processos findos que envolvam recebimento
indevido de valores por servidor, observando a regular apuragao de responsabilidade,
quando for o caso;

k) propor recomendacao de instauragao de Tomada de Contas Especial, quando
tiver conhecimento, nos casos de omissao por parte de autoridade administrativa
competente;

I) emitir certificado de auditoria e relatério sobre Tomada de Contas Especial,
manifestando-se acerca da adequacao das medidas administrativas adotadas pela
autoridade competente, bem como da observancia as normas referentes a sua
instauracdo e desenvolvimento;



m) prestar apoio em auditorias operacionais a serem realizadas pela Secao de
Auditoria Operacional, quando relacionadas a area de pessoal e em cumprimento aos
planos anual e de longo prazo;

n) subsidiar a emissdo de relatério e certificado de auditoria, este contendo o
parecer do dirigente do 6rgao de controle interno responsavel técnico pela conducao
da auditoria nas contas; (alinea acrescentada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.182/2021)

IT - Secao de Auditoria de Regularidade, a qual incumbe:

a) propor atividades de auditoria, no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
elaboragao do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditoria;

b) realizar auditorias de regularidade visando o controle orcamentario,
financeiro, contabil e patrimonial, bem como propor as recomendacdes cabiveis;

c) monitorar as recomendacgoes feitas em auditorias, executadas em sua area
de atuacao;

d) realizar auditoria especial, quando autorizado;

e) participar de auditorias integradas e coordenadas, no @mbito de sua competéncia;
(alineas “d” e “e” com redacgao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.182/2021)

f) avaliar os controles internos administrativos adotados pelos setores do
Tribunal, no nivel das atividades, em sua area de atuacdo e em cumprimento aos
planos anual e de longo prazo;

g) avaliar, quando solicitado, processos findos que envolvam perda, subtracao,
extravio ou danos envolvendo bens de propriedade ou responsabilidade da Uniao,
observando a regular apuragao de responsabilidade, quando for o caso;

h) propor recomendacgao de instauracdao de Tomada de Contas Especial, quando
tiver conhecimento, nos casos de omissao por parte de autoridade administrativa
competente;

i) emitir certificado de auditoria e relatério sobre Tomada de Contas Especial,
manifestando-se acerca da adequacdo das medidas administrativas adotadas pela
autoridade competente, bem como da observdncia as normas referentes a sua
instauragdo e desenvolvimento;

j) avaliar a regularidade da gestao patrimonial por meio dos processos de
inventario anual de bens permanentes e de consumo do Tribunal;

k) analisar os dados registrados no Relatério de Gestao Fiscal, no @mbito de sua
competéncia;

) subsidiar a emissao de relatério e certificado de auditoria, este contendo o
parecer do dirigente do 6rgao de controle interno responsavel técnico pela conducdo
da auditoria nas contas; (alinea acrescentada pela Resolugcdo TRE-MG n© 1.182/2021)

IIT - Secao de Auditoria Operacional, a qual incumbe:

a) propor atividades de auditoria, no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditoria;



b) realizar auditorias operacionais, avaliando a eficiéncia, a eficacia, a
economicidade e a efetividade das operagdes do TRE/MG, em cumprimento aos planos

anual e de longo prazo, para fornecer servigos de asseguracao e de consultoria
independentes e objetivos, relativamente aos processos de governanga, de gestao de
riscos e de controles internos administrativos, apontando alternativas para a melhoria
do desempenho institucional e agregando valor a gestdo;

c) avaliar o alcance dos resultados propostos no Planejamento Estratégico do
Tribunal, em cumprimento aos planos anual e de longo prazo;

d) monitorar as recomendacdes feitas em auditorias executadas, em sua area
de atuacao;

e) realizar auditoria especial, quando autorizado;

f) participar de auditorias integradas e coordenadas, no ambito de sua
competéncia;

g) avaliar os controles internos administrativos adotados pelos setores do
Tribunal, no nivel de entidade e de atividades, em sua area de atuacdo e em
cumprimento aos planos anual e de longo prazo;

h) prestar apoio nas auditorias operacionais a serem realizadas na area de
pessoal, quando necessario e em cumprimento aos planos anual e de longo prazo.
(Alineas “b” “c”, “d”, “e”, “f”, "g” e “h” com redacdo alterada pela Resolucao TRE-MG
n® 1.182/2021)

Secao II
Das Unidades da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 12-A Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral compete:

I - assistir o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no desempenho
das suas atribuicdes regimentais;



IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

III - prestar apoio administrativo ao Juiz Auxiliar da Corregedoria, caso
designado pelo Vice-Presidente e Corregedor;

IV - elaborar a proposta orcamentdria das unidades da Corregedoria Regional
Eleitoral, bem como submeté-la ao Secretario;

V - gerenciar o PJeCor, conceder perfil de acesso aos magistrados, receber
peticdes e reclamacgdes, providenciar a tramitacdao dos feitos e orientar quanto a
utilizagdo do sistema;

VI - supervisionar o atendimento das demandas do Conselho Nacional de
Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG;

VII - comunicar a Secretaria Judicidaria e Administrativa e a Secretaria de
Gestdo de Pessoas auséncias justificadas do Vice-Presidente e Corregedor;

VIII - gerenciar e manter atualizado o conteldo web (internet e extranet) da
pagina da Corregedoria Regional Eleitoral;

IX - gerenciar o cadastramento, alteracdes de perfil, autorizagao ou lotagao e
cancelamentos de acesso ou autorizagao dos sistemas judiciais e conveniados;

X - proceder a tramitacdo dos processos administrativos afetos a Vice -
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, providenciando o lancamento da
movimentagdo processual e o cumprimento dos despachos, das decisdes e das
sentencas proferidos;

XI - orientar e esclarecer as duvidas sobre a utilizagdo do sistema PJeCor.
(artigo acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

12-B Ao Foro Eleitoral de Belo Horizonte compete:

I - prestar suporte técnico-operacional ao Juiz Diretor do Foro Eleitoral da
circunscricdo de Belo Horizonte no exercicio de suas atribuigdes;

IT - prestar suporte técnico-operacional a Junta Eleitoral designada para ser
responsavel pela totalizagdo do municipio no exercicio de suas atribuigdes;

ITI - auxiliar o Juiz Diretor do Foro da circunscricao de Belo Horizonte na gestao
dos servicos auxiliares e dos servicos judiciais;

IV - viabilizar, planejar e organizar reunidoes convocadas e de interesse do Juiz
Diretor do Foro Eleitoral da circunscricdo de Belo Horizonte;

V - controlar, organizar e preparar o expediente interno da Diregcao do Foro da
circunscrigao eleitoral de Belo Horizonte e dar-lhe encaminhamento;

VI - prestar apoio ao atendimento de magistrados, advogados e demais
interessados que acorrerem a Direcdao do Foro da circunscricdo de Belo Horizonte;

VII - efetuar o controle das prestacdes de contas anuais de partidos politicos do
municipio, notificando os 6rgdos partidarios e seus responsaveis que deixarem de
apresenta-las, para que supram a omissao;

VIII - gerenciar o cadastro de advogados voluntarios, defensor dativo, perito,
tradutor e intérprete, e manter o banco de dados atualizado, contendo, no minimo, os
dados da acdo, o quantitativo de processos e de pessoas assistidas, bem como os
valores arbitrados, nos termos da Resolugcao TRE-MG n© 875, de 13 de dezembro de
2011;



IX - tomar as providéncias necessarias para a instalacao e efetivo
funcionamento de nova zona eleitoral até a posse do Juiz designado para nela exercer
as fungoOes eleitorais;

X - executar outras atribuicdoes afins definidas em lei ou em atos
regulamentares.

Paragrafo uUnico. Ao Foro Eleitoral de Belo Horizonte compete, por meio do
Nucleo de Assessoramento de Feitos Criminais:

I - prestar assessoramento juridico, administrativo e técnico aos Juizes das
zonas eleitorais especializadas sobre matéria relativa aos crimes eleitorais conexos a
crimes de corrupgao ativa e passiva, de evasao de divisas, de lavagem e ocultagao de
bens, direitos e valores, crimes contra a Administracdo Publica, bem como os delitos
praticados por organizacdes criminosas, independentemente do carater transnacional
ou nao das infragdes penais;

IT - elaborar minutas, informacdes, relatdrios, laudos e pareceres técnicos ou
juridicos sobre os crimes previstos no inciso I;

IIT - realizar pesquisas e estudos técnicos ou juridicos relacionados aos crimes
previstos no inciso I;

IV - permanecer a disposicdo dos Juizes das zonas especializadas por ocasido
das medidas judiciais urgentes relacionadas a processos que tenham por objeto os
crimes previstos no inciso I;

V - efetuar contatos institucionais e interinstitucionais relacionados as suas
atribuicdes. (artigo acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 13. A Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral compete auxiliar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no
desempenho de suas atribuigdes legais, na conformidade das normas expedidas pelo
Tribunal Superior Eleitoral, pela Corregedoria-Geral Eleitoral, pelo Tribunal Regional
Eleitoral e pela Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral de Minas Gerais.

Paragrafo Unico. Cabe ao Secretdrio a orientacdo, o planejamento, a
coordenacdo, o controle e a supervisdo das atividades da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral de Minas Gerais e, especialmente:

e 4

I - prestar assessoramento juridico, administrativo e técnico ao Vice-Presidente
e Corregedor Regional Eleitoral, bem como ao seu substituto na Corte; (inciso com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

IT - sugerir ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral providéncias
indispensaveis ao resguardo das normas eleitorais, a lisura dos pleitos e a
regularidade do Cadastro Eleitoral e do processo eleitoral, observados os limites de
competéncia da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

III - elaborar pareceres, bem como minutas de resolugdes, informacoes,
provimentos, votos, decisdes, despachos, atos, portarias e outras manifestagcdoes em



procedimentos de natureza administrativa e juridica submetidos ao Vice-Presidente e
Corregedor, inclusive na condicao de Relator e Revisor;

IV - submeter ao Vice-Presidente e Corregedor os processos de reclamacgoes e
representacdes contra Juizes Eleitorais e servidores das zonas eleitorais, para
apuragao prévia, inclusive os oriundos da Ouvidoria, do Conselho Nacional de Justica e
da Corregedoria-Geral Eleitoral;

V - comunicar ao Vice-Presidente e Corregedor as irregularidades de que tiver
ciéncia;

VI - proceder a revisdo da minuta de relatério anual do Vice-Presidente e
Corregedor a ser submetido ao Tribunal e encaminhado a Corregedoria-Geral.

Art. 14. Ao Gabinete da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral compete:

I - assistir o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no desempenho
das suas atribuicdes legais, bem como o Secretario da Vice-Presidéncia e Corregedoria
na coordenacgao das diversas subunidades dessa Secretaria e nas atividades que lhe
forem por ele atribuidas;

IT - executar atividades técnicas e administrativas que garantam a regularidade
e presteza dos feitos administrativos afetos a Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral;

III - analisar e acompanhar processos relativos a designacdo de Juizes de
Direito para exercer as funcgoes eleitorais;

IV - analisar os pedidos de correicao e revisdao do eleitorado e, caso deferidos,
acompanhar e supervisionar o seu tramite;

V - elaborar minuta de provimento, acompanhar e orientar as zonas eleitorais
do Estado no que se refere a correicao e a revisdo do eleitorado; (incisos II, III, IV e
V com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

VI - instruir os pedidos de criacao, extincdo ou remanejamento de zona
eleitoral, requisitando, para tanto, informacdes das demais unidades da Secretaria
relativas as matérias afetas as suas areas de atuacao;

VII - gerenciar o Sistema de Informacdes Eleitorais — SIEL - e atender as
solicitacbes de acesso ao cadastro eleitoral. (incisos VI e VII acrescentados pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)
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Art. 15. A Assessoria Juridica da Corregedoria, compete:

I - 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;

IT - auxiliar o Secretdrio na prestacdo de assessoramento juridico ao Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, bem como ao seu substituto na Corte;

IIT - prestar auxilio ao Secretario da Vice-Presidéncia e Corregedoria na
elaboracao da pauta de julgamento, bem como acompanhar o Sistema de
Gerenciamento de Sessoes;

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, decisdes, relatdrios e votos em processos
de competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

VII - elaborar minutas de votos de desempate, quando da substituicao do
Presidente pelo Vice-Presidente;

VIII - elaborar minutas de votos dos embargos de declaragao interpostos em
processos de relatoria do Vice-Presidente e Corregedor eleito Presidente;

IX - elaborar ementa de acérdao em processos em que o Vice-Presidente e
Corregedor ou seu substituto, forem designados redator;

X - revisar minuta de acérddos nos processos de relatoria do Vice-Presidente e
Corregedor e seu substituto, bem como nos processos em que for redator do acordao;

XI - preparar minutas em processos de relatoria de Juizes da Corte quando da
solicitagdo de vista dos autos pelo Vice-Presidente e Corregedor ou seu substituto;

XII - preparar minutas em processos de correigao e de revisdao do eleitorado;

XIII - analisar os processos de criagdao e remanejamento de zona eleitoral e
elaborar minutas de decisao;

XIV - acompanhar e gerenciar o Processo Judicial Eletrénico — PJe - no ambito
da competéncia jurisdicional do Vice-Presidente e Corregedor;

XV - elaborar minutas de despachos em procedimentos administrativos, quando
solicitado pelo Vice-Presidente;

XVI - supervisionar, no ambito de sua atuagao, o atendimento das demandas
do Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG. (artigo
com redacgao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

A =] —v =

FREAR1-116/20619)

Art. 16. A Coordenadoria de Gestido do Cadastro Eleitoral compete:
(Caput com redagao alterada pela Resolugao TRE n© 1.198/2022)

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

II . . ~ | | . ~ -~ |r.

eleitorais—epostos-deatendimento—ae—eleiter; (inciso revogado pela Resolugao TRE n©
1.198/2022)

IIT - elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario da Vice-Presidéncia e
Corregedoria minuta de atualizacdo das normas dos assuntos relacionados a
Coordenadoria, com base na legislacdo eleitoral, em orientacdes do Tribunal Superior
Eleitoral e da Corregedoria-Geral Eleitoral e em outras normas especificas;

.~
ectivio—e = = do—c Orre o—O+c

regularizacdo—das—atividades—eartordrias: (inciso revogado pela Resolucdo TRE n©
1.198/2022)



V - supervisionar, no ambito de sua atuacao, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica — CNJ - e do planejamento estratégico do TRE-MG.

VI - planejar, juntamente com a Escola Judicidria Eleitoral - EJE -, agles
destinadas a capacitacdao dos servidores dos cartoérios eleitorais no ambito de suas
atribuicoes. (inciso acrescentado pela Resolugao TRE n°© 1.198/2022)

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Gestao do Cadastro
Eleitoral planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secles: (paragrafo Unico com redacdo alterada pela Resolucdo TRE n°
1.198/2022)

I - Secao de Direitos Politicos, a qual incumbe: (inciso com redacao alterada
pela Resolugao TRE n° 1.116/2019)

a) orientar, acompanhar e supervisionar os cartérios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cumprimento das normas que regem os expedientes de suspensao e
restabelecimento de direitos politicos, inelegibilidade, estas no que tange tdo somente
a sua tramitacdo, excetuando-se os procedimentos de natureza eminentemente

b) analisar e anotar, na Base de Perda e Suspensdao de Direitos Politicos, as
ocorréncias de suspensdo e restabelecimento de direitos politicos; (alinea com

c) receber e analisar as informagdes relativas a suspensao de direitos politicos e
inelegibilidade e proceder aos registros necessarios nos sistemas informatizados
respectivos ou ao encaminhamento aos cartoérios eleitorais, corregedorias regionais e
Corregedoria-Geral Eleitoral, conforme o caso; (alinea com redacdo alterada pela
Resolugdo TRE n© 1.116/2019)



d) solicitar e analisar as informacdes prestadas pelas zonas eleitorais para a
instrucao de procedimentos administrativos de regularizacdao das duplicidades e
pluralidades de inscricdes com os registros da Base de Perda e Suspensao de Direitos
Politicos, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Eleitoral;

e) receber e analisar informacdes relativas a complemento, data de ocorréncia
e/ou motivo/forma de cdédigos de Atualizacao da Situacdo do Eleitor - ASE - , bem
como proceder as devidas retificagdes no Cadastro Eleitoral;

f) analisar os casos de exclusao de ASE e demais falhas de processamento e
equivocos atribuidos as atividades cartordrias e encaminhar essas informagdes a
Corregedoria-Geral Eleitoral;

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




(inciso revogado pela Resolucao TRE n© 1.198/2022)

III - Secao de Supervisao do Cadastro Eleitoral, a qual incumbe:

a) orientar, supervisionar e fiscalizar os cartdrios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cumprimento das normas que regem o Cadastro Eleitoral,
excetuando-se os procedimentos de natureza eminentemente técnica;

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

c) acompanhar o envio para processamento, pelas zonas eleitorais, dos lotes de
Requerimento de Alistamento Eleitoral - RAE;

d) receber e analisar informacdes relativas a complemento, data de ocorréncia
e/ou motivo/forma de cddigos de Atualizacdo da Situacao do Eleitor - ASE -, bem
como proceder as devidas retificagdes no Cadastro Eleitoral;

e) analisar os casos de exclusao de ASE e demais falhas de processamento e
equivocos atribuidos as atividades cartordrias e encaminhar essas informacgdes a
Corregedoria-Geral Eleitoral;

f) analisar e sugerir o encaminhamento a Corregedoria-Geral Eleitoral, para
regularizacdo, dos casos de reversdao de transferéncia equivocada, de exclusdao de
codigos de ASE e demais falhas de processamento e equivocos atribuidos as
atividades cartorarias;

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

incluide—e—gerenciamento—da—equipe—de—atendentes: (alinea revogada pela Resolucao
TRE-MG n° 1.079/2018)

i) orientar, acompanhar e supervisionar os cartérios eleitorais nas atividades
relacionadas ao cumprimento das normas que regem os expedientes de Obitos e
justificativas, estas no que tange tdao somente a sua tramitacdo, excetuando-se os
procedimentos de natureza eminentemente técnica; (alinea acrescentada pela
Resolucdo TRE-MG n° 1.116/2019)



j) receber e analisar as informacdes relativas a ébitos e justificativas e proceder
aos registros necessarios nos sistemas informatizados respectivos ou ao
encaminhamento aos cartérios eleitorais. (alinea acrescentada pela Resolugdo TRE-MG
n®1.116/2019)

k) orientar os cartérios eleitorais quanto a biometria ordinaria e revisional.
(alinea acrescentada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

- . .
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nciso revogado pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 16-A A Coordenadoria de Inspecdo e Orientacdes as Zonas
Eleitorais compete:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades de orientacdo aos cartérios
eleitorais quanto aos assuntos correcionais e procedimentos judiciarios;

II - elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario da Vice-Presidéncia e
Corregedoria minuta de atualizacdo das normas dos assuntos relacionados a
Coordenadoria, com base na legislacao eleitoral, em orientacdes do Tribunal Superior
Eleitoral e da Corregedoria-Geral Eleitoral e em outras normas especificas;

IIT - supervisionar as acgOes atinentes a inspecdes e correigdes nos cartorios
eleitorais;

IV - elaborar relatério sugestivo e circunstanciado da Correicao Ordinaria Anual
para determinacdo, pelo Vice-Presidente e Corregedor, das providéncias necessarias a
regularizacdo das atividades cartorarias;

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

VI - planejar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral, ag6es destinadas a
capacitacdo dos servidores dos cartorios eleitorais no ambito de suas atribuicdes.



Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Inspecdo e Orientacdao as
Zonas Eleitorais planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secoes:

I - Secao de Inspecgoes e Correicoes, a qual incumbe:

a) orientar e supervisionar as atividades cartorarias;

b) adotar as providéncias necessarias a realizacao de visitas de inspecdo e de
correicdo nos cartodrios eleitorais em consonancia com cronogramas fixados ou em
atendimento a determinagao superior;

C) mapear a situacao de cada zona eleitoral e identificar situagdes que exijam a
atuacao da Corregedoria;

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

e) acompanhar os processos de correicdo e inspecdo até o final da resolucdo
das medidas determinadas pelo Corregedor, elaborar relatério conclusivo com a
proposicao de medidas para a regularizacao dos procedimentos e sugerir, quando for
0 caso, a instauragao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

f) receber e analisar os relatérios de Correicdao Ordindria Anual apresentados
pelas zonas eleitorais, consolidar resultados e acompanhar a regularizagdao dos
servigos até a resolucdo final das medidas determinadas pelo Corregedor;

g) monitorar a tramitacdo de processos nhas zonas eleitorais e eventuais
irregularidades ou descumprimento de prazos, especialmente os processos paralisados
ha mais de trinta dias;

h) acompanhar o cumprimento das diretrizes fixadas pela Corregedoria-Geral
Eleitoral, pelo Conselho Nacional de Justica e pelo Planejamento Estratégico do TRE-
MG mediante anadlise de relatério mensal estatistico-processual de cada zona eleitoral
extraido de sistema especifico, validar resultados, monitorar eventuais
irregularidades, apontar solucdes e acompanhar a adocao das medidas necessarias a
regularizacao dos servicos;

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

j) analisar, instruir, documentar e acompanhar processos relativos a
reclamacdes contra Juizes Eleitorais;

k) analisar, instruir, documentar e acompanhar procedimentos prévios de
apuracao de possivel conduta irregular relativos a reclamacgoes contra servidores de
zonas eleitorais;

II - Secao de Procedimentos Judiciarios, a qual incumbe:

a) elaborar e manter atualizados manuais de atos processuais destinados aos
cartérios eleitorais;

b) elaborar e disponibilizar aos cartérios eleitorais minutas de certiddes, editais,
mandados e outros documentos congéneres;

c) orientar os cartérios eleitorais nas atividades relacionadas ao cumprimento
das diretrizes fixadas nos manuais de atos processuais;



d) orientar os cartérios eleitorais quanto a correta utilizagdo do Processo
Judicial Eletrénico — PJe — para a criacdo e tramitacdo de feitos judiciais;

e) supervisionar, no ambito de sua atuacgdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Planejamento Estratégico do TRE-MG. (artigo
acrescentado pela Resolugao TRE n° 1.198/2022)

Secao III
Dos Gabinetes dos Juizes Membros da CorteI a V

Art. 17. Aos Gabinetes dos Juizes membros da Corte I a V compete:

I - prestar assessoramento juridico e administrativo aos Juizes membros da
Corte e a seus substitutos;

IT - elaborar minutas de despachos, decisdes, relatdrios e votos em processos
submetidos aos Juizes membros;

IIT - elaborar minutas de informacgdes requeridas aos Juizes membros;

IV - elaborar minutas de acérdaos e encaminhar ao Juiz-Relator para exame e
assinatura;

V - registrar despachos e decisdes no sistema de acompanhamento de
documentos e processos e no Processo Judicial Eletronico - Ple;

VI - organizar pautas das sessOes de julgamento para exame dos Juizes
membros, incluida a alimentacdo e o acompanhamento de atualizacbes de
informacgdes constantes do sistema de informatizacdo de sessbes plenarias;

VII - transmitir a Secretaria Judiciaria e Administrativa e a Secretaria de Gestao
de Pessoas cdpia da comunicacdo das auséncias ou impedimentos eventuais dos
Juizes membros, feita nos termos do paragrafo Unico do art. 7° da Resolugcdo TRE-MG
n° 1.014, de 16 de junho de 2016. (inciso com redacao alterada pela Resolucao TRE
n% 1.198/2022)

Secao IV
Da Diretoria-Geral da Secretaria

Art. 18. A Diretoria-Geral da Secretaria compete supervisionar e dirigir as
atividades de natureza judicidaria e administrativa efetivadas pelas unidades da
Secretaria do Tribunal, de acordo com as deliberacbes da Presidéncia, da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e da Corte Eleitoral.

Art. 19. A Diretoria-Geral compete ainda, por meio do Nicleo de Seguranca
Institucional:

I - gerenciar o controle de acessos nas portarias de edificios do Tribunal e a
entrada e saida de veiculos, de materiais e de equipamentos;



IT - zelar pela seguranca das unidades do Tribunal;

ITI - executar a segurancga nas sessoes de julgamentos da Corte;

IV - planejar agc0es de seguranca em eventos promovidos pelo Tribunal, dentro
e fora de suas instalagoes;

V - acompanhar o Presidente do Tribunal em suas viagens, quando solicitado;

VI - manter contato com 6rgdos de defesa social;

VII - elaborar termo de referéncia, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
contratos de terceirizacao de servigos de portaria, recepcao e vigilancia, bem como de
equipamentos eletronicos de segurancga;

VIII - confeccionar crachds de acesso para servidores, terceirizados, estagiarios
e visitantes;

IX - investigar ocorréncias de roubos ou furtos nas dependéncias do Tribunal e
colaborar com érgaos de defesa social no que couber;

X - gerenciar o claviculario da Secretaria;

XI - controlar o uso das vagas de garagem em edificios do Tribunal;

XII - propor e elaborar medidas para o aperfeicoamento de sistemas de
seguranca em imoveis utilizados pelo Tribunal e acompanhar a tramitacdo da
contratacdo dos servigos solicitados para esse fim;

XIII - gerenciar e monitorar o funcionamento dos equipamentos de seguranca;

XIV - apoiar os eventos realizados pelo Tribunal;

XV - atender agentes do Corpo de Bombeiros, da Prefeitura, da Guarda
Municipal e da Policia Militar de Minas Gerais sobre assuntos relacionados a sua area
de atuacao;

XVI - promover o treinamento, formacao e funcionamento de brigadas de
combate a incéndio nas unidades do Tribunal.

Art. 20. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:
I - assistir o Diretor-Geral na coordenagao das atividades sob sua diregao;
IT - auxiliar na execugao de atividades de natureza administrativa e processual.




Art. 21. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral compete:

I - prestar consultoria juridica a Diretoria-Geral,

II - orientar outras unidades da Secretaria em matéria administrativa de
natureza juridica, quando determinado pela Diretoria-Geral;

IIT - responder a consultas juridicas relativas a licitacdes e contratos
administrativos formuladas ou encaminhadas pela Diretoria-Geral;

IV - examinar e aprovar minutas de instrumentos convocatérios de licitacoes
publicas, contratos, convénios e demais ajustes, bem como respectivos aditamentos;

V - emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes da Diretoria-Geral
em processos administrativos relacionados a licitagdes publicas, contratacdes diretas e
respectivos contratos administrativos;

VI - analisar, emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes da
Diretoria-Geral em processos administrativos referentes a aplicacdo de sancdes a
empresas contratadas;

VII - emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisGes da Diretoria-
Geral sobre contratacdes, convénios e outros ajustes relativos a servidores publicos,
requisitados, cedidos e estagiarios;

VIII - emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes da Diretoria-
Geral em processos relacionados a servidores publicos, requisitados, cedidos e
estagiarios;

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

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

XI - apreciar outras matérias, quando solicitado pela Diretoria-Geral. (artigo
com redacgao alterada pela Resolugao TRE n© 1.198/2022)






Art. 22. A Coordenadoria de Comunicacdo Social compete zelar pela
identidade e pela imagem institucional e gerenciar, de forma estratégica e integrada,
as agoes de comunicagao do Tribunal, promovendo a unidade de discurso.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Comunicagdao Social
planejar e conduzir os projetos e atividades das seguintes Secoes:

I - Secdao de Comunicacao Interna, a qual incumbe:

a) desenvolver agdoes de marketing e comunicagao 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 percepcbes e opinides do publico,
contribuindo para que os servidores sejam capazes de gerar valor e desempenhar
suas funcgoes;

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

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

e) criar solugbes de comunicagao para atender necessidades de divulgacao de
conteudos ao publico interno, contribuindo com a atuacdo das unidades do Tribunal;

f) elaborar estratégias de divulgacao das atividades internas do Tribunal;

II - Secao de Campanhas e Midias Sociais, 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 divulgacdo 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 acdes, projetos e eventos voltados ao publico externo;

g) orientar os setores do Tribunal quanto a correta aplicagdao da logomarca da
instituicao, de acordo com os padroes previamente estabelecidos;

h) promover o relacionamento entre o Tribunal e os veiculos de comunicacao e
eventuais instituicdes parceiras, para a busca de apoio institucional as campanhas
voltadas para o publico externo;

i) elaborar, publicar conteldo e gerenciar os perfis da Justica Eleitoral mineira
nas midias e redes sociais; (caput e incisos I e II com redacao alterada pela Resolugao
TRE n© 1.198/2022)
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revogado pela Resolugao TRE n° 1.198/2022)
III-A - Secao de Gestao WEB, a qual incumbe:
a) definir os padroes de gestdo do conteddo web (internet, intranet, extranet)
do Tribunal, seguindo as técnicas de arquitetura da informacdo, de otimizacdo de
buscas, de navegabilidade, de usabilidade, de acessibilidade e de escrita web;



b) orientar as unidades internas do Tribunal quanto a responsabilidade de cada
area na manutencdo da atualidade e qualidade dos conteludos publicados na internet,
na intranet e extranet do Tribunal;

c) definir e orientar as unidades do Tribunal quanto a organizacdo, a
hierarquizacdo, navegacdo e rotulacdao de conteldos na internet, na intranet e na
extranet do TRE-MG;

d) fazer a gestdo e a manutencdo das paginas iniciais da internet, intranet e
extranet do Tribunal, com suporte técnico da Secretaria de Tecnologia da Informacao,
garantindo os padrdoes de acessibilidade, otimizagao para mecanismos de busca,
responsividade e com base nos interesses da instituicao e dos publicos usuarios;

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

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

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

h) zelar pela padronizacdo de conteldos audiovisuais na internet, intranet e
extranet do Tribunal, garantindo acessibilidade;

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

j) propor ao TSE melhorias nos portais da Justica Eleitoral;

k) gerenciar a publicacdo de conteddos no Portal de Transparéncia da internet.
(inciso III-A acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.171/2021)

IV—Nteleo-de-Assesseoria-de-Imprensa, ao-gqualtineumbe:

IV - Secao de Jornalismo e Assessoria de Imprensa, a qual incumbe:
(caput com redagao alterada pela Resolucdo TRE n© 1.198/2022)

a) divulgar e prestar informagdes sobre o Tribunal e suas atividades aos d6rgdos
de imprensa;

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

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

d) acompanhar as decisdes da Corte Eleitoral, para producao de informacoes a
serem divulgadas a imprensa, publicadas em redes sociais e no portal do Tribunal na
internet, quando for o caso; (alineas “c” e “d” com redagao alterada pela Resolucao
TRE n© 1.198/2022)
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(alineas “e” e “f” revogadas pela Resolugao TRE-MG n° 1.171/2021)

g) viabilizar, a cada eleicao, juntamente com outras unidades do Tribunal, a
estrutura e os meios para a divulgacdo aos veiculos de comunicacdo de informagoes
sobre a realizacdao do pleito e dos resultados parciais e finais das eleicdes cuja
totalizagdo esteja a cargo do Tribunal. (inciso acrescentado pela Resolugao TRE-MG n°
1.156/2020)

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

i) elaborar e divulgar contelidos de carater jornalistico referentes a Justica
Eleitoral mineira e aos seus publicos prioritdrios de relacionamento no portal do
Tribunal na internet;

j) 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. (alineas “h”, “i” e “j” acrescentadas pela Resolugdao TRE n°© 1.198/2022)

Art. 23. A Coordenadoria de Gestdo Estratégica compete promover a
melhoria da gestao por meio da customizacdao, implementacao e atualizagdo de
metodologias e ferramentas estratégicas, da coordenacdo dos processos de
construgao e revisdao do planejamento estratégico, da mediacdo entre as orientagdes
estratégicas do Poder Judiciario, do Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal de Contas
da Unido e do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais e do subsidio a alta
administracdo na fixacdo e acompanhamento de diretrizes e politicas institucionais.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Gestdo Estratégica
planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades desenvolvidas pelas seguintes
Secgoes:

I - Secao de Gestdao de Processos Organizacionais, a qual incumbe:

a) definir e manter atualizada a metodologia de gestdao de processos de
trabalho da Justica Eleitoral de Minas Gerais;

b) propor e elaborar parametros para a documentacdo e a padronizacdao de
processos de trabalho e procedimentos da organizagao;

c) identificar, nos termos da metodologia de gestao de processos vigente,
ineficiéncias em métodos, procedimentos e fluxos de trabalho, bem como conduzir
acoes em busca de propostas de solugao, alinhando, sempre que possivel, a objetivos
e metas organizacionais;

d) gerenciar projetos de melhoria de processos de trabalho e apresentar, como
resultados, fluxogramas, manuais e planilhas de indicadores;

e) analisar o desenho de processos criados pelas areas do Tribunal para valida-
lo ou, se for o caso, propor alteracdes de forma a atender a metodologia adotada;

f) prestar consultoria sobre gestdao de processos de trabalho para as areas do
Tribunal;

g) capacitar servidores do Tribunal para a utilizacdo de ferramentas de
modelagem e gestao de processos organizacionais;



h) monitorar o andamento dos processos de trabalho mapeados, conforme
indicadores definidos nos projetos de melhoria;

i) fomentar a gestdo da qualidade no ambito do Tribunal;

j) promover a identificacdo, a anadlise, a avaliacdo e o tratamento de riscos
relacionados aos processos de trabalho submetidos a projetos de melhoria;

II - Secao de Gestao Corporativa de Projetos, a qual incumbe:

a) definir e manter atualizada a metodologia para gerenciamento de projetos da
Justica Eleitoral de Minas Gerais;

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

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

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

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

f) capacitar servidores em gestao de projetos, de acordo com a metodologia
utilizada no Tribunal;

g) publicar informacdes sobre o portfélio de projetos do Tribunal;

h) acompanhar a elaboracdo do orcamento estratégico do Tribunal, tendo como
base o planejamento estratégico;

III - Secao de Planejamento e Estatistica, a qual incumbe:

a) definir e manter atualizada a metodologia de planejamento estratégico e de
planejamento de eleigbes da Justica Eleitoral de Minas Gerais;

b) conduzir a elaboracdao do planejamento estratégico da Justica Eleitoral de
Minas Gerais, propor sua aprovagao e acompanhar sua implantagao;

c) coletar, nas diversas areas do Tribunal, dados relativos aos indicadores de
gestao, promover os calculos necessarios e analisa-los estatisticamente;

d) elaborar relatérios conclusivos referentes aos dados relativos aos indicadores
de gestao;

e) revisar periodicamente o planejamento estratégico do Tribunal;

f) coordenar e assessorar 0s grupos de apoio aos planejamentos, metas,
diretrizes e programas relacionados a gestao estratégica;

g) consolidar informagGes sobre os dados estatisticos referentes a gestdo
estratégica quando solicitados por drgaos externos;

h) conduzir a elaboracao do planejamento de eleicdes, propor sua aprovagao e
acompanhar sua execugao;

i) administrar sistemas de planejamento de eleigdes;

j) apoiar e prestar consultoria sobre planejamento estratégico e sobre
planejamento de elei¢des as diversas areas do Tribunal;

k) capacitar servidores na utilizagdo de ferramentas necessarias ao
planejamento estratégico e ao planejamento de eleicbes;

I) consolidar as informagOes prestadas pelas areas do Tribunal para elaboragao
dos relatérios de gestao e transicdo;



m) elaborar relatdrio de gestdo para o Tribunal de Contas da Unido e relatério
de transicdo para a Presidéncia do Tribunal, conforme determinacdo do Conselho
Nacional de Justica;

IV - Secdo de Gestdo Sustentavel, a qual incumbe:

a) propor a implementacao de praticas de gestdo organizacional e de processos
estruturados para a promocao da sustentabilidade ambiental, social e econémica no
ambito do Tribunal;

b) propor acdes de divulgacdo, sensibilizacdo e capacitacdo que visem a
educacdo socioambiental de Magistrados, servidores, estagiarios e colaboradores,
objetivando mudanca de paradigma;

c) propor, implementar e monitorar metas anuais e indicadores de desempenho
relativos a sustentabilidade no ambito do Tribunal;

d) promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insercao de
critérios socioambientais nos procedimentos licitatérios de aquisicbes e de
contratacdes de servigos e obras de engenharia;

e) integrar e coordenar os trabalhos atribuidos a Comissdao Permanente do
Plano de Logistica Sustentavel do Tribunal e consolidar dados e indicadores para envio
aos orgaos de fiscalizacdo e controle;

f) incentivar o combate a todas as formas de desperdicio e promover atividades
voltadas para praticas de consumo consciente de materiais e servigos, bem como para
a eficiéncia do gasto publico;

g) verificar a adequacgao da gestdo dos residuos gerados no Tribunal;

h) propor a implementacao de programas, projetos e acdoes para a utilizacao
racional da agua e para a eficiéncia energética;

i) monitorar a promocao da acessibilidade no ambito do Tribunal;

j) monitorar a promogao de acdes sociais no ambito do Tribunal.

k) elaborar relatérios com indicadores e acl0es de responsabilidade
socioambiental do Tribunal;

I) manter atualizadas na intranet e na internet as informagdes relativas a
Gestao socioambiental do Tribunal.

V - Nicleo Estratégico de Integridade e Compliance, ao qual incumbe:

a) propor e acompanhar metas e indicadores relativos a gestdo da ética e
integridade na instituicdo e possiveis melhorias envolvendo o compliance relativo ao
tema;

b) promover, em parceria com a SPROC, gestdao de riscos de integridade na
instituicdo, com definicdo de planos de acdo de mitigacdo de riscos, de contingéncias

e de respostas a materializagdao dos riscos;

c) estabelecer rotina para informacdo periddica as instancias de governanca do
Tribunal sobre o estado e os resultados da avaliagdo de riscos de integridade e sobre

a implementacao de planos de acao de mitigacdo de riscos, de contingéncias e
de respostas a materializagao dos riscos;

d) elaborar respostas aos 6rgdos de controle relativas as praticas adotadas para
a gestdo da ética e integridade e os resultados alcancados;

e) elaborar estudos para subsidiar a atuacao do Comité de Integridade;



f) propor agbes para o fomento da cultura da integridade e compliance no
ambito da instituicdo;

g) promover acoes relacionadas a divulgacdo e a implementacdo do Programa
de Integridade, em conjunto com as demais unidades do Tribunal;

h) apoiar as demais unidades do Tribunal, nos seus respectivos ambitos de
atuacao e quando solicitado, na definicdo e na manutengao de projetos e planos de
acao relacionados a integridade e compliance, bem como na implementagcao de
praticas e metodologias de gerenciamento relativas aos temas. (Inciso acrescentado
pela Resolucao TRE-MG n© 1.208/2022)

Art. 23-A Ao Nucleo de Acessibilidade e Apoio aos Cartorios Eleitorais
compete:

I - propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas,
projetos e agodes voltados a promocdo de acessibilidade e inclusdo;

IT - auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas
oriundas da Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao deste Tribunal;

III - propor acdes de sensibilizacdao e capacitacao do Quadro de Pessoal e, no
gue couber, do Quadro Auxiliar, a fim de promover conscientizacao e promogao de
direitos, e o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

IV - monitorar as acbes das unidades responsaveis pelos indicadores
constantes do Anexo da Resolugao CNJ n° 401, de 16 de junho de 2021;

V - participar do acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia;

VI - prestar as informagdes ao Conselho Nacional de Justica referentes aos
indicadores constantes do Anexo da Resolucao CNJ n°© 401, de 2021;



VII - elaborar relatério anual acerca das agdes desenvolvidas para a promogao
da acessibilidade e inclusdo no 6rgéo;

VIII - manifestar em questdes relacionadas aos direitos das pessoas com
deficiéncia e nos demais assuntos conexos a acessibilidade e inclusdo no ambito do
Tribunal;

IX - promover a implementacdao das demais acdes de acessibilidade e inclusao
previstas na Resolugao CNJ n° 401, de 2021;

X — mapear e acompanhar a situacdo dos cartorios eleitorais relativa a questdes
administrativas de forma a subsidiar acdes que proporcionem melhores condigdes de
trabalho, infraestrutura, acessibilidade e inclusao;

XI - receber, analisar e direcionar as demandas dos cartdrios eleitorais,
relativas a questbes administrativas, observadas as competéncias expressas em
normativos internos;

XII - prestar orientagdes aos cartérios eleitorais quanto as decisdes da
Diretoria-Geral que nao sejam de responsabilidade direta de outras unidades da
Secretaria;

XIII - direcionar e acompanhar demandas administrativas apresentadas pelos
cartoérios eleitorais durante as correicdes e inspecdes eleitorais;

XIV - acompanhar os planos de acao apresentados pelo Comité Gestor, a fim
de instituir a politica nacional de atencao prioritaria ao primeiro grau de jurisdicao;

XV - gerenciar, no ambito de sua atuagao, grupo representativo dos cartérios
eleitorais e monitorar as demandas dele decorrentes;

XVI - encaminhar e acompanhar as propostas orcamentarias relativas as suas
atribuicdes, bem como encaminhar demandas de capacitagcao. (artigo com redacao
alterada pela Resolugao TRE n© 1.198/2022)
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mauxitiar-nes—trabathesafetos—as—sessbes—dejulgamente- (subsecao revogada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Subsecao 11
Da-Seeretatia-de-Gestio-daInf so-c-deAtosPartidar
Da Secretaria de Gestao de Atos Eleitorais e Partidarios
(titulo da subsecdo II com redacdo alterada pela Resolugao TRE-MG n°
1.198/2022)

Art. 28. A Secretaria de Gestdo de Atos Eleitorais e Partidarios compete
planejar, gerenciar e controlar as atividades referentes: (caput com redagdo alterada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

I - ao registro de partidos e candidatos;

IT - a propaganda eleitoral e partidaria;

IIT - a prestacao de contas partidarias e de campanhas eleitorais;

IV - a gestao da informagao e documental.

V - a gestdo dos Nucleos de Apoio Juridico-Administrativo a Eleicdo e de
Mesarios e Central das EleigGes. (inciso acrescentado pela Resolugdo TRE-MG n°
1.198/2022)

’ . - Ay . ~ ~
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Paragrafo Unico. Compete ainda a Secretaria de Gestdo de Atos Eleitorais e
Partidarios supervisionar as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Registro,
Propaganda e Anotagdes Partidarias, pela Coordenadoria de Gestdao da Informacao, e
pela Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais e Partidarias, bem como das
secoes a elas subordinadas, pelo Nucleo de Apoio Juridico-Administrativo a Eleicdo e
pelo Nucleo de Mesarios e Central das Eleicdes. (paragrafo Unico com redacgao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)



Art. 29. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Atos Eleitorais e
Partidarios compete:

I - assistir o titular da Secretaria de Gestdao de Atos Eleitorais e Partidarios na
coordenacao das atividades sob sua direcao; (caput e inciso I com redagao alterada
pela Resolugcao TRE-MG n° 1.198/2022)

IT - auxiliar na execugao de atividades de natureza administrativa e judicial.

Art. 29-A Nicleo de Apoio Juridico-Administrativo a Eleicao, ao qual
incumbe:

I - acompanhar a execucao de atividades relacionadas a organizacao das
eleicdes, incluindo prazos e areas envolvidas, e articular com as unidades da
Secretaria eventuais ajustes necessarios, tendo em vista varidveis contextuais dos
cartorios eleitorais;

IT - apoiar os cartérios eleitorais no esclarecimento de dlvidas relacionadas a
aspectos juridicos dos atos preparatérios das eleicdes, quando ndo abrangidas por
outras unidades da Secretaria;

IIT - mapear os ambientes fisicos necessarios a realizacgdo das eleicbes na
Secretaria, elaborar e acompanhar proposta de preparacdao desses ambientes,
juntamente com seus responsaveis diretos;

IV - coordenar os trabalhos administrativos da Comissao de Auditoria da
Votacao Eletronica;

V - apoiar administrativamente os trabalhos da Comissao Apuradora em
eleicoes gerais;

VI - conduzir, juntamente com a Coordenadoria de Gestao Estratégica, o
processo de organizacao da Avaliacdo das Eleigoes. (artigo acrescentado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 29-B Nucleo de Mesarios e Central das Eleigdes, ao qual incumbe:

I - propor diretrizes gerais que envolvem os mesarios, desde sua captacdo e
convocagao até a instalacdo da secao e procedimentos da votagao;

II - elaborar e gerenciar o projeto de Mesarios no ambito do TRE-MG e
participar do Grupo de Trabalho do TSE sobre o tema;

III - orientar os cartérios eleitorais e o publico externo sobre procedimentos
relacionados aos mesarios;

IV - prestar apoio a Escola Judiciaria Eleitoral na capacitacao presencial e a
distancia dos multiplicadores que auxiliam os cartdrios eleitorais;

V - iniciar e acompanhar os procedimentos relativos as despesas com a
alimentacdo de mesarios;

VI - coordenar e monitorar o trabalho da Central das Eleicdes, que tem como
objetivo aperfeicoar e agilizar o atendimento aos cartérios eleitorais no periodo
eleitoral. (artigo acrescentado pela Resolucdao TRE-MG n° 1.198/2022)



Art. 30. A Coordenadoria de Registro, Propaganda e Anotacdes
Partidarias compete planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades
referentes as seguintes Secodes:

I - Secao de Propaganda e Anotacgoes Partidarias, a qual incumbe:

a) prestar informacdes sobre propagandas eleitoral e partidaria;

b) prestar informagdes sobre pesquisas eleitorais;

c) realizar procedimentos referentes a distribuicdo do horario eleitoral gratuito
nas eleicdes municipais de Belo Horizonte e nas eleigdes federais e estaduais;

d) notificar as emissoras de radio e de televisdo e os provedores de internet,
qguando assim determinado, das decisOes proferidas em pedidos de direito de resposta
e no que se refere ao horario eleitoral gratuito, nas eleicdes municipais de Belo
Horizonte e nas eleicdes federais e estaduais;

e) gerenciar as informagdes dos oOrgdos partidarios, em nivel regional e
municipal, e as diligéncias a serem cumpridas;

f) proceder a anotacdo do registro dos partidos politicos em formacdo deferidos
pelo Tribunal e acompanhar processos de criagao, fusao, incorporagao e extingao de
partidos politicos;

g) prestar informacdes em processos de registro de partido politico em
formacao;

h) gerenciar as atividades relacionadas ao bom funcionamento do Sistema Filia
e sugerir modificacdes destinadas a modernizacao dos servicos; (alinea acrescentada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

II - Secao de Registro de Candidaturas, a qual incumbe:

a) gerenciar o recebimento de pedidos de registro de candidaturas nas eleicdes
federais e estaduais, por meio de sistemas proéprios;

b) prestar informagOes e instruir os processos de registro de candidaturas em
eleicoes federais e estaduais;

c) proceder, em eleicdes municipais e suplementares, ao monitoramento dos
dados de partidos politicos, coligacdes e candidatos, recebidos no sistema de
candidaturas pelos cartorios eleitorais;

d) prestar suporte e treinamento relativos aos procedimentos e sistemas de
candidaturas aos cartérios eleitorais e partidos politicos, nas eleicdes municipais,
suplementares, federais e estaduais;

e) acompanhar a tramitacdo das agdes e recursos que possam levar a alteracdo
de resultados em eleicdes federais, estaduais, municipais e suplementares,
atualizando o sistema de divulgagao de resultados, quando for o caso;

f) instruir expedientes relativos as retotalizacdoes e readequacdes de resultados
nas eleicoes federais, estaduais, municipais e suplementares;

g) gerenciar os procedimentos relativos as juntas eleitorais em eleicdes federais
e estaduais, municipais e suplementares;

h) planejar e gerenciar a estrutura de divulgacao de resultados para os partidos
politicos nas eleicdes federais e estaduais;



i) orientar os cartérios eleitorais, as unidades da Secretaria e o publico externo
no que se refere aos procedimentos legais relativos a diplomacdo e ao respectivo
sistema informatizado;

j) providenciar, quando solicitado, a segunda via de diplomas dos candidatos
eleitos e suplentes em eleigdes federais, estaduais, municipais e suplementares;

k) instruir expedientes relativos as marcacoes das eleicdes suplementares;

I) atender aos representantes de partidos politicos, aos candidatos e ao publico
em geral nas demandas relativas ao registro de candidatura;

m) instruir pedidos acerca da participacao de candidatos nas eleigOes federais,
estaduais, municipais e suplementares, bem como seu resultado;




Art. 31. A Coordenadoria de Gestdo da Informacdo compete:
I - propor, planejar e implementar medidas para preservacao € o0 acesso a
documentos e informacdes do Tribunal;



II - auxiliar as areas da Secretaria na redacao, alteracdao, consolidacdo e
revogacao de atos normativos internos;

III - avaliar eventual impacto, em outras unidades da Secretaria, de ato
normativo que l|he for submetido a anadlise e encaminhar o processo as areas
envolvidas, para manifestacdo;

IV - mediante determinacdo do Diretor-Geral, coletar informagdes junto as
areas para a atualizacdo do Regulamento da Secretaria, promover o consenso entre
as manifestagdes e consolida-las em minuta de resolugao;

V - padronizar atos oficiais administrativos e outros documentos institucionais,
quando solicitada.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Gestdo da Informacado
planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes
secoes:

I - Secao de Biblioteca, Informacao e Padronizagao, a qual incumbe:

a) definir e aplicar politicas de selegdao, aquisicdo, divulgacdo, circulagdo e
descarte do acervo bibliografico do Tribunal, fisico ou digital;

b) gerenciar os contratos e os processos de aquisicao e descarte do acervo
bibliografico e assinaturas de bases de dados de periddicos;

c) realizar o processamento técnico do acervo bibliografico e manter atualizado
o cadastro de usuarios;

d) alimentar as bases de dados bibliograficos e de normas administrativas da
Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral — REJE;

e) orientar os usuarios quanto a utilizacdo dos recursos informacionais da
Biblioteca e no direcionamento as fontes de informacao adequadas;

f) elaborar pesquisas bibliograficas sobre temas de interesse de usuarios
internos ou externos;

g) realizar o inventario do acervo bibliografico;

h) editar e encaminhar para os cartérios eleitorais e para a Secretaria do
Tribunal normas e matérias relevantes de interesse da Justica Eleitoral;

i) gerenciar o catalogo de publicacbes do Tribunal e propor sua padronizagao;

j) editar a Revista de Jurisprudéncia, o Manual de Legislacdo para Eleicoes e
outras publicacOes sob sua responsabilidade;

k) disponibilizar o inteiro teor dos acdérddos na internet e as resolugdes do
Tribunal na intranet e na internet;

) sistematizar alteragdes e revogacdes em atos normativos do Tribunal;

m) gerenciar o cadastramento e a indexacdao de comunicagoes oficiais no
Sistema Integrado de Atos e Documentos - SIAD;

n) propor a padronizacao de atos normativos e outros documentos oficiais
administrativos;

0) revisar atos normativos que lhe forem submetidos para analise técnico-
normativa;

p) pesquisar e consolidar, quando necessario, informacdes relativas a
resultados de eleicbes, para atender a solicitagdes dos publicos interno e externo;



g) gerenciar a manutencao do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI -
quanto as regras de negocio do sistema e executar as atividades necessarias a
adequada utilizacdo das funcionalidades do sistema pelos usuarios do Tribunal;

r) propor manutencdo evolutiva do sistema Cadastro Politico Eleitoral do
Cidadao - CPEC - e gerenciar suas regras de uso no ambito do Tribunal;
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(alineas “s” e “t” revogadas pela Resolucdo TRE-MG n° 1.171/2021)

II - Secao de Jurisprudéncia e Legislagcao, a qual incumbe:

a) selecionar decisGes judiciais e disponibiliza-las no banco de dados de
jurisprudéncia;

b) disponibilizar as resolucdes do Tribunal no banco de dados de jurisprudéncia;

c) indexar acérdaos selecionados e resolugdes do Tribunal;

d) realizar e orientar pesquisas jurisprudenciais sobre matéria eleitoral;

e) realizar pesquisas de legislacao para as unidades do Tribunal e para o publico
externo;

f) selecionar e encaminhar as unidades do Tribunal matérias jurisprudenciais
relevantes publicadas no Didrio de Justica Eletronico do Tribunal Superior Eleitoral;

g) selecionar e elaborar o indice dos acérdaos da Revista de Jurisprudéncia;

h) selecionar, editar e disponibilizar o Ementario Tematico Anual, o Informativo
de Jurisprudéncia e o trabalho “Prazos de desincompatibilizagdo - Eleigdes Municipais
/ Eleicoes Gerais”;

i) disponibilizar decisdes enviadas pelos Juizes Eleitorais;

IIT - Secao de Gestao Documental, a qual incumbe:

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

b) propor a elaboracao e a atualizacao do Plano de Classificacdao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos do Tribunal a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo;

c) prestar orientacao técnica as unidades da Secretaria e Cartorios Eleitorais
quanto a guarda, preservagao, acesso e descarte de documentos arquivisticos;

d) coordenar os trabalhos da Comissao Permanente de Avaliagdao de
Documentos de Arquivo e de classificacdo de informacgdes quanto a confidencialidade
no ambito do Tribunal;

e) atuar de forma integrada com a Secretaria de Tecnologia da Informagao -
STI -, visando ao desenvolvimento e a manutencdo de um Repositdério Arquivistico
Digital Confidvel - RDC-Arq - para a preservacao de longo prazo dos documentos
arquivisticos eletronicos produzidos e custodiados pelo Tribunal;

f) receber, registrar, classificar, acondicionar, armazenar, desarquivar e
emprestar documentos temporarios e permanentes encaminhados pelas unidades da
Secretaria;



g) disponibilizar documentos e processos sob sua custdédia para consulta,
efetuando, quando solicitado, a extracdo de cdpias ou a digitalizacdo de imagens;

h) promover a conservacao, a higienizacdao e a desinfeccao de documentos e
processos fisicos sob sua guarda;

i) providenciar o descarte de documentos temporarios e orientar as unidades da
Secretaria e Cartorios Eleitorais sobre o assunto;

j) selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletronico
de imagem, conforme andlise de priorizacdo da gestdo de documentos e da
administragdao superior;

IV - Secao de Memoria Eleitoral, a qual incumbe:

a) planejar e coordenar atividades e projetos relacionados a pesquisa, ao
resgate e a preservacdo da memoria do Tribunal;

b) gerenciar, catalogar e contextualizar documentos considerados de potencial
valor historico recebidos pela Secao;

c) efetuar o levantamento de pegas e documentos suscetiveis de incorporacao
ao acervo do Tribunal e propor normas e procedimentos para sua organizagao e
sistematizacao;

d) catalogar, controlar e preservar o acervo histérico do Tribunal e promover
exposicoes permanentes e volantes dos bens que o compdem;

e) organizar e gerenciar o Centro de Memoéria da Justica Eleitoral de Minas
Gerais, bem como as atividades e projetos pedagdgicos de carater interno e externo
ligados a Memoria Eleitoral;

f) pesquisar e selecionar informacdes de carater historico, em especial as
relacionadas com a Justica Eleitoral mineira;

g) providenciar a restauracao de documentos e processos de valor historico;

h) propor e criar condicbes para pesquisa histérica nos documentos de arquivo.
(artigo com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 32. A Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais e Partidarias
compete coordenar, planejar e orientar os projetos e as atividades referentes as
seguintes Secoes:

I - Secao de Auditoria e Analise de Contas Partidarias, a qual incumbe:

a) executar e monitorar auditorias de natureza contabil, financeira e patrimonial
nas contas anuais apresentadas a Justica Eleitoral pelas representagdes regionais dos
partidos politicos, visando comprovar a legalidade e avaliar os resultados da aplicacdo
dos recursos do Fundo Partidario;

b) propor, programar, realizar e monitorar auditorias ordindrias e
extraordinarias de natureza contabil, financeira e patrimonial nos partidos politicos
regionais, com verificacdo “in loco” quando elas forem requeridas ou autorizadas pelas
autoridades competentes;

Cc) executar e monitorar as auditorias das contas eleitorais de representagdes
regionais dos partidos politicos e emitir parecer sobre sua regularidade;

d) emitir, quando solicitado pelo Juiz-Relator, parecer técnico em recursos
interpostos nos processos de prestacao de contas anuais e eleitorais de partidos
politicos municipais;



e) capacitar os servidores dos cartodrios eleitorais para o trabalho de exame e
analise das prestacdes de contas anuais e eleitorais dos partidos politicos, de forma
presencial e a distancia;

f) orientar servidores, representantes dos partidos politicos e o publico em
geral, por meio dos—diversos canais de comunicacdo a sua disposicao, sobre os
sistemas de prestacdo de contas anuais e a legislacao a eles relativa;

g) manter atualizadas na Intranet e na Internet as informagdes relativas a
prestacOes de contas partidarias anuais e eleitorais;

h) acompanhar o cumprimento das decisdes da Corte que tenham determinado
o recolhimento de valores ao Tesouro Nacional ou ao Fundo Partidario, nas contas
anuais e de campanha dos partidos politicos regionais;

II - Secao de Auditoria e Fiscalizacdao de Contas Eleitorais, a qual
incumbe:

a) auditar o financiamento das campanhas eleitorais de candidatos, na esfera
estadual, emitindo parecer sobre sua regularidade;

b) emitir, quando solicitado pelo Juiz-Relator, parecer sobre a regularidade do
financiamento de campanha, em recursos interpostos nos processos de prestacao de
contas de candidatos originarios das zonas eleitorais;

c) informar, para os devidos fins, a relacao de candidatos omissos quanto ao
dever de prestar contas perante o Tribunal;

d) fiscalizar o financiamento das campanhas eleitorais estaduais;

e) capacitar os servidores para o trabalho de auditoria das contas e fiscalizagao
do financiamento das campanhas eleitorais, no ambito estadual e municipal, de forma
presencial e a distancia;

f) orientar servidores, candidatos e seus representantes e o publico em geral,
pelos diversos meios de comunicacdo a sua disposicdao, sobre os sistemas de
prestacao de contas eleitorais e a legislagao a eles relativa;

g) manter atualizadas na Intranet e na Internet as informagdes relativas as
prestacoes de contas eleitorais de candidatos;

h) acompanhar o cumprimento de decisdes da Corte que tenham determinado o
recolhimento de valores ao Tesouro Nacional nas contas eleitorais dos candidatos.

III - Secao de Suporte e Apoio as Auditorias e Analise das Contas
Eleitorais e Partidarias, a qual incumbe:

a) prestar suporte as secdes da Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais
e Partidarias, bem como nos projetos de apoio a Primeira Instancia da Justica Eleitoral
Mineira, no que se refere as prestacdes de contas eleitorais e partidarias anuais;

b) emitir parecer técnico em analise preliminar das prestagdes de contas anuais
dos 6rgdos partidarios regionais;

c) emitir certiddo de regularidade do Fundo Partidario, relativas aos 6rgdos
partidarios regionais;

d) efetuar os registros e anotacoes, relativos as prestagdes de contas anuais e
eleitorais, no Sistema de Cadastro de Inadimplentes do Setor Publico Federal CADIN
do Tribunal;

e) efetuar a anotacdo no Sistema de Informacdes de Contas SICO , das
decisOes relativas ao julgamento das prestacdes de contas anuais e eleitorais dos
partidos politicos regionais e dos candidatos nas eleicdes gerais, emitindo a respectiva
certidao;



f) orientar servidores, representantes dos dérgaos partidarios e o publico em
geral, acerca dos sistemas de prestacdo de contas anuais e da legislacao a eles
relativa;

g) manter atualizadas na intranet e na internet as informacdes relativas as
prestacOes de contas partidarias anuais e eleitorais;

h) acompanhar o cumprimento das decisdes da Corte que tenham determinado
o recolhimento de valores ao Tesouro Nacional ou ao Fundo Partidario, nas contas
anuais e de campanha dos dérgaos partidarios regionais. (Inciso acrescentado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022)

Subsecao II1
Da Secretaria de Orcamento e Finangas

Art. 33. A Secretaria de Orcamento e Financas compete planejar, gerenciar
e controlar as atividades de administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil do Tribunal.

Art. 34. Ao Gabinete da Secretaria de Orcamento e Finangas compete:
I — assistir o Secretario na coordenacdo das unidades sob sua direcdo;
IT - auxiliar na execugao de atividades de natureza administrativa e processual.







Art. 35. A Coordenadoria Contabil e Financeira compete, por meio do
Nucleo Setorial Contabil: (caput com redacdo alterada pela Resolucdao TRE-MG n°
1.198/2022)

I - elaborar, consolidar e publicar, quadrimestralmente, o Relatdrio de Gestao
Fiscal;

II - elaborar o Relatério Anual de Gestdao do TCU, no que concerne a matéria
contabil e financeira;

III - acompanhar as informacdes relativas as retencdes de tributos federais dos
fornecedores do Tribunal (DIRF), elaborar os arquivos a serem enviados a Receita



Federal do Brasil e disponibilizar os comprovantes anuais de retengao no site do
Tribunal para consulta externa;

IV - contabilizar as variacdes patrimoniais e acompanhar a depreciacao e
amortizacdo dos bens que compdem o patrimoénio do Tribunal; (incisos III e IV com
redagao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

V - conciliar, mensalmente, o fechamento do Almoxarifado e dos Bens Mdveis;

VI - orientar os cartdrios eleitorais e a Secretaria do Tribunal quanto a
atualizacao de multas eleitorais, consulta, retificacdo e emissao de Guias de
Recolhimento da Unido, restituicao de valores pagos a maior ou em duplicidade por
meio de GRU e procedimentos acerca da requisicdo de pequeno valor - RPV -, além
de instruir processos relativos a atualizacdo e comprovacao de quitacdo de multas
eleitorais;

VII - instruir processos com a documentacao relativa aos ativos nao recebidos,
registrando-os no Sistema de Administracdo Financeira - SIAFI -, e remeter ao d6rgao
competente para inscricdao na divida ativa da Unido; (incisos VI e VII com redagao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

VIII - apoiar tecnicamente os ordenadores de despesa e unidades da secretaria
e cartdrios eleitorais no que concerne a matéria contabil e financeira;

IX — atualizar o Rol de Responsaveis no SIAFI;

X - registrar mensalmente a Conformidade Contabil de Atos e Fatos da Gestdo
Orcamentaria, Financeira e Patrimonial; (inciso com redacdo alterada pela Resolugao
TRE-MG n° 1.198/2022)

XI - apurar e corrigir inconsisténcias contabeis que compdem o balanco geral
do Tribunal e elaborar o respectivo relatério anual.

XII - elaborar e disponibilizar na pagina do Tribunal os Demonstrativos
Contabeis anuais obrigatérios;

XIII - providenciar os resgates da Conta Vinculada solicitados pelos prestadores
de servigos;

XIV - conciliar mensalmente os saldos das contas vinculadas. (incisos XII, XIII
e XIV acrescentados pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria Contabil e Financeira planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secoes:

I - Secdao de Execucao Financeira de Contratos e Pessoal, a qual incumbe:

a) programar e acompanhar as liberagoes financeiras relativas as despesas de
pessoal e beneficios;



b) contabilizar e pagar as despesas de pessoal e recolher os tributos
correspondentes;

c) propor, contabilizar e pagar as despesas com didrias e indenizacdo de
transporte rodoviario intermunicipal a magistrados e servidores;

d) dar publicidade aos atos concessivos de diarias;

e) elaborar relatério mensal das diarias pagas para langcamento no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos - SGRH;

f) propor, pagar e analisar a regularidade dos gastos com beneficio alimentacao
em pecunia, concedido aos mesarios nos pleitos eleitorais;

g) contabilizar e pagar as despesas vinculadas aos processos geridos pela
Secao de Convénios e Contratos do Interior - SECOI; (alinea com redacdo alterada
pela Resolugcdao TRE-MG n° 1.198/2022)

h) reter e recolher os tributos e contribuigdes incidentes sobre os pagamentos
efetuados e cumprir as obrigagdes acessdrias conforme previsto na legislagao;

i) pagar, analisar e sugerir aprovacgao, rejeicao ou correcao da prestacao de
contas dos suprimentos de fundos concedidos;

j) dar publicidade aos atos concessivos de suprimentos de fundos;

k) baixar a responsabilidade sobre os valores aplicados e devolvidos pelos
supridos;

I) orientar, registrar e confirmar o ingresso de recursos oriundos de proventos,
didrias, indenizacdo de transporte, beneficio alimentacdo de mesarios em pecunia e
suprimentos de fundos, devolvidos a Conta Unica;

m) emitir guias de recolhimento da Unido - GRU - relativas a devolucdo de
diarias, indenizacao de transporte, suprimento de fundos e beneficio alimentagdo em
pecunia, no interesse de servidores e magistrados;

II - Segao de Programacao e Execugao Financeira, a qual incumbe:

a) programar e acompanhar as liberagdes financeiras relativas as despesas de
custeio e de capital;

b) contabilizar e pagar as despesas vinculadas ao fornecimento de bens,
servicos e reembolsos e as vinculadas aos processos geridos pela SCONT;

c) reter e recolher os tributos e contribuigdes incidentes sobre os pagamentos
efetuados e cumprir as obrigagdes acessdrias conforme previsto na legislacao;

d) orientar, registrar e confirmar o ingresso de recursos oriundos de
fornecimento de bens, prestacdo de servicos e saldo de convénios, devolvidos a Conta
Unica;

e) registrar, controlar e liberar as garantias concedidas nas modalidades
caugao, carta fianga e seguro garantia;

f) dar publicidade aos processos de aquisicao de bens e servicos;

g) analisar a regularidade financeira das prestacdes de contas de convénio;

h) acompanhar a regularidade fiscal dos fornecedores quando da realizagao dos
pagamentos; (alinea com redacdo alterada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.198/2022)



i) atualizar, junto as instituicdes bancarias, o cadastro do ordenador de despesa
e do gestor financeiro;
j) recolher a Conta Vinculada os valores indicados pela SCONT;

liberadospela-SCONT:
i i :—(alineas “k” e
revogadas pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

m) informar mensalmente a Secdo de Pagamento de Gratificagdes, Proventos e
PensOes — SPAGP - a composicao dos valores recolhidos ao INSS para elaboracao da
GFIP;

n) restituir créditos autorizados;

III - Secao de Contabilidade, a qual incumbe:

a) observar, nos processos de despesa, a exatiddo dos atos e fatos contabeis
relativos a gestdao orgcamentaria, financeira e patrimonial;

b) registrar, no SIAFI, a conformidade de gestdo relativa a execucao
orgcamentaria, financeira e patrimonial;

c) classificar os processos em relacdo a natureza da despesa constante das
Tabelas Orcamentarias e da legislagao vigente;

d) conciliar, no SIAFI, as contas representativas do patrimonio e de controle;

e) gerenciar o acesso dos usuarios a rede do Servico Federal de Processamento

\\III

f) conciliar, no SIAFI, a inscricdo automatica dos restos a pagar, por ocasido do
encerramento do exercicio; (alinea com redacdo alterada pela Resolucdo TRE-MG n°
1.198/2022)

g) elaborar relatério mensal de execucdo de despesas com suprimentos de
fundos;

h) prestar informacbes contdbeis referentes a execugdo orcamentaria e
financeira;

i) encerrar os processos de despesa de custeio e promover seu arquivamento.
(artigo com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 36. A Coordenadoria de Orcamento compete acompanhar e avaliar a
execucao do planejamento orcamentario e, ainda, planejar, coordenar e controlar os
projetos e atividades referentes as seguintes Secoes:

I - Secao de Planejamento e Acompanhamento Orgcamentario, a qual
incumbe:

a) realizar o planejamento e a programacao orcamentaria, bem como a analise
e a avaliagdo da execugao orgamentaria;

b) pesquisar, sistematizar e organizar a legislacdo sobre a administragao
orcamentaria da Unido;

c) elaborar as propostas orcamentarias anual e de eleicdes e o Plano Plurianual,
além de outras demandas setoriais por créditos orcamentarios para a realizacdo de



eleicdes extemporaneas, plebiscitos, referendos e demais atividades da Justica
Eleitoral;

d) elaborar pedidos de créditos adicionais, encaminha-los ao TSE e acompanhar
sua tramitacdo até sua liberagdao no SIAFI;

e) acompanhar as despesas de pessoal e encargos sociais e beneficios,
efetuando o empenho relativo a essas despesas, bem como sua inscricdao em Restos a
Pagar, quando necessario;

f) informar, em processos de despesas, sobre a disponibilidade orcamentaria
necessaria a cobertura de compromissos relativos a beneficios, pessoal e encargos
sociais;

g) identificar possiveis desvios entre a programacao e a execugao orcamentaria
por meio da elaboracdo de relatérios mensais a serem encaminhados aos setores
envolvidos para avaliagao;

h) registrar e controlar dados orcamentarios em sistemas préprios e oficiais do
TSE e do Governo Federal;

i) apurar mensalmente os dados orcamentarios relativos a Resolugdo n® 102 do
CNJ], providenciando sua transmissao ao Conselho Nacional de Justica e sua
divulgacao no portal do Tribunal na internet;

j) elaborar séries histéricas da execucdo orcamentdria, para o fim de estudos
estatisticos temporais;

k) apurar, por mecanismos internos e por intermédio dos demais setores da
Secretaria, os custos com pessoal e beneficios das unidades administrativas do
Tribunal, alocando-os nos sistemas préprios disponibilizados pelo TSE;

) realizar e acompanhar projecoes de gastos de beneficios; (Alinea
acrescentada pela Resolucao TRE-MG n° 1.156/2020)

II - Secao de Execucao Orcamentaria, a qual incumbe:

a) informar, em processos de despesas relativas a custeios e capital, quanto a
disponibilidade orcamentaria necessaria a cobertura de compromissos com terceiros;

b) controlar e executar atividades relativas ao empenho de despesas referentes
a custeios e capital regularmente autorizadas;

c) verificar e informar, em processos de despesas relativas a custeios e capital,
os aspectos legais referentes ao disposto no art. 16 da Lei Complementar n°® 101, de
4 de maio de 2000, quando necessario;

d) efetuar a inscricdo de empenhos em Restos a Pagar por ocasidao do
encerramento do exercicio, obtendo, junto aos setores responsaveis, informacoes
sobre a liquidacao dessas despesas, para fins de acompanhamento do saldo de restos
a pagar ao longo do exercicio;

e) acompanhar a legislacao afeta a execucdo orcamentaria;

f) apurar, por mecanismos internos, e por intermédio dos demais setores da
Secretaria, os custos com custeio das unidades administrativas do Tribunal, alocando-
0S nos sistemas proprios disponibilizados pelo TSE.



Subsecao IV
Da Secretaria de Gestao Administrativa

Art. 37. A Secretaria de Gestdo Administrativa compete planejar e
gerenciar as atividades referentes a licitagdes e contratacdes diretas, a gestdo de
contratos administrativos, incluindo a assinatura de editais de licitacdo, e as
atividades relacionadas ao controle, alocagdao, estocagem e movimentacdao de
materiais de consumo e de bens patrimoniais do Tribunal.

Art. 37-A. A Secretaria de Gestdo de Gestdo Administrativa compete, ainda, por
meio do Nicleo de Governancga de Aquisicoes:

I - elaborar e acompanhar a execugao do Plano Anual de AquisicOes;

I - monitorar os indicadores dos processos de aquisicbes e elaborar os
respectivos relatérios;

IIT - planejar a execugao de acdes que visem ao aprimoramento do nivel de
maturidade em governanga e gestao das contratacgoes;

IV - auxiliar o Comité de Aquisicdes, quando demandado;

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

VI - acompanhar e apresentar propostas de melhoria no macroprocesso de
contratacao “planejamento, selecao do fornecedor e gestdao contratual”, em prol do
alcance dos objetivos organizacionais. (artigo acrescentado pela Resolugao TRE-MG n°
1.156/2020)

Art. 38. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao Administrativa compete:
I - assistir o Secretario na coordenacdo das unidades sob sua direcao;
IT - auxiliar na execugao de atividades de natureza administrativa e processual.

Art. 39. A Coordenadoria de Controle Patrimonial compete planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secgdes:

I - Secdo de Gestao de Patrimonio, a qual incumbe:

a) registrar, identificar e controlar os bens permanentes do Tribunal, os cedidos
pelo TSE e os doados;

b) registrar o material de consumo adquirido, o cedido pelo TSE e o doado ao
Tribunal;

c) organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis;

d) inventariar os bens permanentes e expedir os respectivos termos de
responsabilidade;

e) efetivar, juntamente com a Secretaria de Orcamento e Finangas, o controle
contabil de bens de consumo e de bens permanentes apropriados pelo Tribunal;

f) elaborar o termo de referéncia da contratacdo do seguro de bens modveis e
imodveis do Tribunal;

g) emitir relatérios de depreciacdo de bens permanentes, para analise pela
Secretaria de Orcamento e Finangas;

h) gerir procedimentos de baixa patrimonial;



II - Secao de Gestao de Almoxarifado, a qual incumbe:

a) controlar e executar atividades de recebimento, conferéncia, registro,
armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo;

b) planejar e propor aquisicao de materiais de consumo, de uso geral, para
atendimento das unidades do Tribunal;

c) atualizar impressos utilizados nas eleigdes, calcular seus quantitativos e
providenciar sua confecgao;

d) planejar e executar a distribuicdo de materiais de consumo relacionados a
realizacao das eleigoes;

e) manter, sob sua guarda e controle, material fabricado na grafica do Tribunal;

f) elaborar pesquisa sobre necessidades de materiais junto aos cartorios
eleitorais;

g) providenciar processo de baixa no caso de material considerado inservivel;

h) verificar a exatiddao de notas fiscais apresentadas, exceto em relagdo a
impostos, e propor a liquidagao da despesa dos bens adquiridos;

III - Secao de Controle de Material Permanente, a qual incumbe:

a) receber, guardar, distribuir, recolher e controlar o estoque de materiais
permanentes;

b) planejar e executar a expedicdao de urnas eletronicas as zonas eleitorais,
observadas as definicdes da Secao de Urna Eletronica e Logistica quanto aos modelos
e aos quantitativos de urnas eletronicas a serem expedidas;

c) planejar e propor aquisicao de materiais permanentes, de uso geral, para
atendimento das unidades do Tribunal;

d) efetuar e controlar o empréstimo de urnas de lona e urnas eletrénicas a
comunidade;

e) verificar a exatidao de notas fiscais apresentadas, exceto em relacao a
impostos, e propor a liquidacdao da despesa dos bens adquiridos;

f) elaborar pesquisa sobre necessidades de bens permanentes junto aos
cartorios eleitorais.

Art. 40. A Coordenadoria de Compras e Licitacbes compete planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secoes:

I - Secao de Compras, a qual incumbe:

a) efetivar contratacdes diretas;

b) gerenciar atas de registro de precos;

c) realizar pesquisa de precos para subsidiar as prorrogacdoes e revisoes
contratuais, bem como os pedidos de revisdao de precos registrados em ata;

d) elaborar estimativas de despesas, apds pesquisa de precos no mercado, para
a abertura de procedimentos licitatérios;

e) gerenciar e atualizar o cadastro de fornecedores do Tribunal;

f) providenciar a publicacdo de inexigibilidades e dispensas de licitagao nas
hipoteses legais, quando a contratacdo for formalizada por nota de empenho;

g) encaminhar notas de empenho as empresas em caso de contratacdo direta e
de solicitacdes de atas de registro de precos;

IT - Secao de Licitagdes, a qual incumbe:



a) acompanhar, controlar e executar os procedimentos licitatorios;

b) realizar as sessdes publicas das licitacoes;

c) auxiliar os trabalhos dos pregoeiros e da Comissao Permanente de Licitagao;

d) publicar, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, as
sancOes aplicadas pelo Tribunal referentes as aquisicdes ou contratagoes;

e) elaborar proposicoes de despesa nos casos de acréscimo de processos
licitatorios, em caso de inexisténcia de contratos escritos e formais com o objeto em
questao, bem como nos casos de convocagcao de remanescente de licitagdo;

f) apoiar os trabalhos dos pregoeiros e da Comissao Permanente de Licitagao
em suas atribuicbes de processar e julgar o pregao e os demais tipos e modalidades
de licitagao e de receber e julgar recursos relativos ao pregao e aos demais tipos e
modalidades de licitacdo, se necessario com parecer do 6rgao técnico responsavel
pela elaboracdo do projeto basico;

IIT - Secao de Analise de Aquisicoes e Contratacoes, a qual incumbe:

a) analisar previamente projetos basicos e termos de referéncia elaborados
pelas unidades da Secretaria e sugerir ajustes necessarios;

b) assessorar as demais unidades do Tribunal, quando demandada, na
elaboracao de projetos basicos e termos de referéncia.

Art. 41. A Coordenadoria de Contratos compete orientar e acompanhar a
execucao das contratacoes de bens e servigos formalizadas por instrumento de
contrato e/ou convénio e ajustes congéneres.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Contratos planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades desenvolvidas pelas seguintes Secodes:

I - Secdao de Convénios e Contratos do Interior, a qual incumbe:

a) formalizar e acompanhar a execucdo dos contratos de locacdo e de vigilancia
eletronica, incluidos seus aditamentos, resguardadas as atribuicbes do fiscal do
contrato;

b) formalizar e acompanhar a execucdo dos contratos relativos as solicitacdes
do interior, excetuados os contratos de terceirizacao de mao de obra;

c) formalizar e acompanhar convénios e ajustes congéneres, resguardadas as
atribuicdes do fiscal;

II - Secao de Contratos da Capital e Terceirizagao, a qual incumbe:

a) formalizar e acompanhar a execucao dos contratos diversos no ambito da
Capital, incluindo seus aditamentos, resguardadas as atribuicdes do fiscal de contrato;

b) formalizar e acompanhar a execugao dos contratos de terceirizagao de mao
de obra, incluidos seus aditamentos, resguardadas as atribuicbes do fiscal do
contrato;

c) providenciar a emissao de passagens aéreas;

III - Secao de Elaboracao de Editais e Contratos, a qual incumbe:

a) elaborar minutas de editais de licitacdo, contratos, convénios e ajustes,
incluindo seus aditamentos, para a aquisicao de bens, prestacdao de servicos ou
realizagcdo de atividades de interesse do Tribunal;

b) catalogar os bens a serem adquiridos e servicos a serem contratados por
meio de licitacdo na modalidade pregdo eletronico.



Subsecao V
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 42. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete propor politicas e
estratégias de gestdo sustentavel de pessoas, fundamentadas nas diretrizes do
Planejamento Estratégico do Tribunal.

Paragrafo unico. Compete ainda a Secretaria de Gestao de Pessoas:

I - planejar, gerenciar e controlar os projetos e atividades relativos a
governanca de pessoas, a estruturacao e ao monitoramento da forga de trabalho do
Tribunal, bem como o0 acompanhamento e o desenvolvimento de seus servidores;

II - implementar e gerenciar instrumentos de diagndstico e monitoramento do
clima organizacional.

Art. 43. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete:

I - assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua diregao;

IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

III - prestar apoio juridico e estratégico em assuntos da area de pessoal.
(Inciso acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 44. A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, coordenar e
controlar os projetos e as atividades referentes as seguintes Secdes: (caput com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/202)

I - Secdao de Registros Funcionais, a qual incumbe:

a) executar procedimentos relativos a posse, acompanhar o inicio do exercicio e
o cadastramento de servidores nomeados para cargo efetivo e redistribuidos para este
Regional; (alinea com redacdo alterada pela Resolugcdo TRE-MG n® 1.198/2022)

b) emitir certiddoes e declaragdes sobre servidores efetivos;
f " , nei s
c) gerenciar a expedicdo de carteiras funcionais; (alinea com redacao alterada
pela Resolugdo TRE-MG n° 1.156/2020)
d) registrar e acompanhar dados relativos a frequéncia, primeira lotacdo
constante do ato de nomeacao para posse e assentamentos funcionais dos servidores
efetivos;



1.198/2022)

f) apurar e registrar as ocorréncias relativas a frequéncia ordinaria dos
servidores efetivos, dos servidores sem vinculo e dos servidores a disposicao do
Tribunal lotados na Secretaria;

s . ol e s Anciad arios- (alinea
revogada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.156/2020)
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h) apurar e registrar as ocorréncias relativas a frequéncia ordinaria dos
servidores removidos, em lotagdo proviséria e dos servidores cedidos lotados na
Secretaria, informa-las aos érgaos de origem e registrar e acompanhar dados de seus
assentamentos funcionais; (alinea com redagao alterada pela Resolugdao TRE-MG n°
1.198/2022)

i) elaborar a escala de férias anual e proceder as alteragdes posteriores;

j) apurar e registrar as ocorréncias referentes ao servigo extraordinario;

k) apurar e acompanhar o banco de horas dos servidores;

~ .~ 7

) instruir processos de averbacdo de unido estavel, alteracdo de nome e de
estado civil, bem como de abonos de falta e horario especial, nos termos da legislacdo
vigente;

m) providenciar o cumprimento das obrigacoes referentes ao imposto de renda
de servidores, nos termos constantes dos normativos do Tribunal de Contas da Uniao
- TCU; (alineas “I” e “m” com redacdo alterada pela Resolucdo TRE-MG n°
1.198/2022)

n) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia.




II - Secao de Comissionamento e Anotacoes de Magistrados e
Promotores, a qual incumbe:

a) instruir e informar processos referentes a designacdo, posse, transferéncia,
permuta e dispensa de Juizes Eleitorais e Juizes membros da Corte e gerir os seus
registros funcionais;



b) analisar as ocorréncias de frequéncia e os dados fornecidos pelos cartérios
eleitorais necessarios a elaboracdo das folhas de pagamento de Juizes Eleitorais;

c) emitir certidoes de exercicio e declaracdes relativas a Juizes Eleitorais e
Juizes Membros da Corte com base nos dados encaminhados pelos setores
competentes;

d) instruir, com os dados encaminhados pela Procuradoria Regional Eleitoral,
processo para a elaboracao da folha de pagamento dos Promotores Eleitorais;

e) providenciar o cumprimento das obrigacdes referentes ao imposto de renda
dos Juizes Membros da Corte, nos termos constantes dos normativos do TCU;

f) instruir processos de designacao e dispensa para o exercicio de funcbes
comissionadas e de homeagao e exoneragao para cargos em comissao do Tribunal e
suas substituicoes, relacionadas a servidores efetivos, removidos, requisitados e em
lotacdo proviséria, bem como promover a publicacdo dos atos decorrentes;

g) elaborar minuta de portaria de designacdao e dispensa para o exercicio de
fungdes comissionadas e de nomeagao e exoneragao para cargos em comissao do
Tribunal nos processos que dispuserem sobre o ingresso de servidores cedidos de
outros 6rgaos, nos termos da lei, bem como promover a publicacdo dos atos
decorrentes;

h) elaborar minuta de portaria de nomeacdo e exoneragao para cargos em
comissao do Tribunal nos processos que dispuserem sobre o ingresso de servidores
sem vinculo com a Administracao Publica, nos termos da lei, bem como promover a
publicacao dos atos decorrentes;

i) operacionalizar, em conjunto com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacgao, sistemas corporativos relacionados ao gerenciamento da estrutura
organizacional do Tribunal;

j) instruir, acompanhar, executar processos e prestar informacdes acerca da
Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI -, concedida, nos termos da lei,
a servidores comissionados;

k) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

I) emitir declaracbes sobre matéria de sua competéncia; (inciso com redacdo
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

III - Secao de Gestdao de Aposentadorias e Pensdes, a qual incumbe:
(caput com redagao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

a) instruir e acompanhar processos de aposentadoria e pensao civil, e promover
a publicacdo dos atos decorrentes; (alinea com redagao alterada pela Resolugao TRE-
MG n° 1.198/2022)

= (alinea revogada pela
Resolugdo TRE-MG n° 1.198/2022)



c) instruir processos relativos a averbacdao de tempo de contribuicdo dos
servidores efetivos do Tribunal;

d) instruir e acompanhar processos relativos a abono de permanéncia;

e) manter atualizados nos assentamentos funcionais os dados relativos aos
servidores inativos e aos pensionistas do Quadro de Pessoal do Tribunal;

f) informar servidores sobre o Regime de Previdéncia Complementar instituido
pela Lei n® 12.618, de 30 de abril de 2012, e cadastra-los, quando assim optarem;

g) instruir e acompanhar processos de isencao de Imposto de Renda e fazer
anotacgoOes e controles pertinentes;

h) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

i) instruir e acompanhar processos para dar cumprimento as decisdoes e
recomendacdes do TCU no tocante a aposentadoria e pensao civil;

j) promover e compilar a declaracdo de acumulagao de cargos dos servidores
efetivos para subsidiar o controle do teto remuneratério constitucional;

k) promover e compilar a declaragdao de acumulacao de pensdao e/ou
aposentadoria dos inativos e pensionistas para subsidiar o controle do teto
remuneratério constitucional;

) emitir certidoes e declaragbes sobre servidores inativos e pensionistas;
(alineas “i”, “j”, “k” e “I” acrescentadas pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)
IV— Secdo-de-Apoio-eAnatise Féenica ¥ e




IV - Secao de Beneficios e Licengas, a qual incumbe:

a) instruir e acompanhar processos relativos a licencas: a adotante,
paternidade, prémio, capacitacdo, para tratar de interesses particulares, para
acompanhar conjuge, para desempenho de mandato classista, para servigo militar e
para atividade politica;

b) instruir e acompanhar processos relativos a afastamentos para o exercicio de
mandato eletivo, para participacao em competicao desportiva nacional ou convocagao
para integrar representacao desportiva nacional, no Pais ou no exterior e para
participar de curso de formacao decorrente de aprovacao em concurso para outro
cargo na Administracao Publica Federal;

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

d) controlar o cadastro de dependentes dos servidores para fins de imposto de
renda;

e) instruir e direcionar processos referentes a concessao de adicional de
insalubridade e de periculosidade;

f) instruir, executar e acompanhar processos de concessdao de adicional por
tempo de servico/anuénios, nos termos da legislacdo vigente;

g) instruir e acompanhar processos de concessao de ajuda de custo destinada a
compensar despesa de instalagdo do servidor em carater permanente em nova sede
no interesse da Administracao;

h) emitir declaracbes sobre a matéria de sua competéncia;



i) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia. (inciso com redagao alterada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 45. A Coordenadoria de Apoio a Governanca de Pessoas compete
planejar, coordenar e controlar projetos relativos a gestdo de pessoas; auxiliar nos
projetos relativos a governanca de pessoas; planejar, coordenar e controlar, bem
como, atuar como instancia superior em atividades realizadas pelas seguintes Segdes:
(caput com redacao alterada pela Resolucao TRE-MG n° 1.198/2022)

I - Secao de Gestao de Cargos, a qual incumbe: (caput com redacdo
alterada pela Resolugdao TRE-MG n° 1.198/2022)

a) propor a abertura de concursos publicos, instruir seus processos e preparar
os atos a eles relativos até a publicacdo da homologacdo de seu resultado final e da
prorrogacao de sua validade;

b) instruir e acompanhar processos de desempate de candidatos aprovados em
concursos publicos;

revogada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.156/2020)
d) realizar o processo de lotagdao na Secretaria;

~

(alinea revogada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

f) instruir e acompanhar processos referentes a lotacao de servidores de apoio
aos Cartérios Eleitorais;

g) instruir e acompanhar processos de aquisicao da estabilidade do servidor no
cargo efetivo, em funcao de sua aprovagao em estagio probatorio;

h) instruir e acompanhar processos relativos a avaliacdes de desempenho dos
servidores do quadro, removidos e cedidos a outros érgaos;

i) instruir e acompanhar processos de concessao de movimentagao funcional de
servidores;
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revogadas pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

[) emitir certidoes e declaracoes;

m) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;



n) instruir processos relativos a licenga transito;

0) instruir e acompanhar processos de provimento, vacancia de cargos publicos,
remocao, distribuicdo, transformacao, aproveitamento e redistribuicao de cargos dos
servidores efetivos do Tribunal, e promover a publicacao dos atos decorrentes;

p) instruir e acompanhar processos de cessdo de servidores a outros 6rgaos;

q) gerenciar o quadro de vagas do Tribunal;

r) promover concurso de remogao no ambito do Tribunal;

s) instruir e acompanhar processos referentes ao apoio sazonal de servidores
da Secretaria em atividades realizadas em outras unidades e cartdrios eleitorais;

t) atuar nos procedimentos relativos ao teletrabalho atinentes a Secretaria de
Gestdo de Pessoas; (alineas “n”, “o”, “p”, “q”, “r”, “s” e “t” acrescentadas pela
Resolucdo TRE-MG n° 1.198/2022)

II - Secao de Gestao da Forca de Trabalho e Apoio Externo, a qual
incumbe: (caput com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

a) executar e monitorar o Programa de Estagios do Tribunal;

b) propor regulamentos relativos ao Programa de Estagios; (alinea com redacao
alterada pela Resolugdao TRE-MG n° 1.198/2022)

c) propor regulamentos, instruir e acompanhar processos referentes a
contratacao de forgca de trabalho de apoio externo;

i . I I . I ‘rio:

d) instruir e acompanhar os processos relativos ao Programa de Servico
Voluntério; (alinea com redacdo alterada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.198/2022)

graduacde—ou—de—acbes—de—treinramentes—(alineas “e”, “f” e “g” revogadas pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

h—instruir—processes—para—concessao—de—auxihe—belsa;—(alinea revogada pela
Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

i) emitir certidoes e declaracbes e elaborar comunicados e editais; (alinea com
redacdo alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

j) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

I 4



acrescentadas—pela—Reselucdo—FRE-MG—R>—1-156/2626) (alineas “k”, “I” e “m”
revogadas pela Resolucao TRE-MG n° 1.198/2022)

n) instruir e acompanhar processos referentes a servidores cedidos, removidos
por outros 6rgdos a este Tribunal, requisitados e sem vinculo;

0) executar procedimentos relativos ao inicio do exercicio, ao cadastramento e
registro de dados relativos aos assentamentos funcionais de servidores cedidos,
requisitados, em lotacdo provisoria, servidores sem vinculo e removidos para este
Tribunal; (alineas “n” e “0” acrescentadas pela Resolucdo TRE-MG n° 1.198/2022)

III - Secao de Gestao do Desempenho e Apoio a Governanca de
Pessoas, a qual incumbe: (caput com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n°
1.198/2022)

a) propor projetos para implementacdo e execucao da Politica de Gestdo de
Pessoas;

b) realizar a gestdao da forca de trabalho, abrangendo o dimensionamento da
forca de trabalho, a gestdo por competéncias e do desempenho, o diagndstico das



ocupacgoes criticas e as agdes decorrentes dos resultados aferidos; (alineas “a” e “b”
com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

c) promover acdes para fomentar a colaboracdo e a integracdo entre as areas
da SGP;

(alinea revogada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

i) apoiar a CGP na elaboracdo de relatérios e atos normativos internos relativos
a gestdao e governanca de pessoas; (alinea com redagao alterada pela Resolucao TRE-
MG n° 1.198/2022)

j) apoiar a interlocucdo entre os cartérios eleitorais e a SGP, no que se refere
ao aprimoramento das agles institucionais como apoio a forca de trabalho naquelas
serventias;

k) emitir certidOes e declaragoes;

[) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia. (inciso com redagao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)




~



Art. 46. A Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal e Pagamento compete
planejar, coordenar, orientar e controlar os projetos e atividades referentes as
seguintes Secgodes: (caput com redacao alterada pela Resolugago TRE-MG n°
1.198/2022)

I - Secdo de Analise Técnica de Processos de Pessoal, a qual incumbe:

a) subsidiar a elaboracdo de expedientes técnico-juridicos em resposta as
demandas da SGP e das coordenadorias a ela subordinadas;

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

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



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

II - Secao de Entendimentos Administrativos e Legislacdao de Pessoal, a
qual incumbe:

a) propor a edigdo, revisao ou extincdo de entendimentos administrativos em
matéria de pessoal, com vista a uniformizar o tratamento dos temas afetos a SGP;

b) receber, formalizar e encaminhar a Coordenadoria Técnico-Juridica propostas
de edigao, revisao ou extingao de entendimentos administrativos quando assim exigir
a legislacdo, a jurisprudéncia ou qualquer instrumento juridico que, por sua natureza,
vincule os atos da Administracdo Publica Federal;

c) catalogar, sob a forma de Enunciados Administrativos, os entendimentos
administrativos firmados pela Presidéncia e disponibiliza-los no Sistema Integrado de
Atos Administrativos — SIAD - e na pagina da SGP na intranet;

d) pesquisar, catalogar e acompanhar:

1. a legislagao e a jurisprudéncia do Plenario do Tribunal de Contas da Uniao,
do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal referentes a matéria de
competéncia da SGP;

2. as resolucdes, orientacdes e recomendacdes do Conselho Nacional de Justica
em matéria de pessoal;

3. outras normas e instrumentos juridicos que, por sua natureza, vinculem os
atos da Administracdo Publica Federal;

e) analisar, elaborar e propor, em conjunto com as demais unidades da SGP,
minutas de atos normativos, instrucdes e comunicados;

f) pesquisar e promover o intercambio de informagdes técnicas com unidades
congéneres de outros Tribunais, com vista a subsidiar a propositura dos instrumentos
normativos referidos na alinea “e” deste inciso;

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




III - Secao de Pagamento de Pessoal Ativo, a qual incumbe:

a) preparar e acompanhar o processo das folhas de pagamento dos servidores
ativos do Quadro de Pessoal e consolidar as memérias de calculo;

b) preparar dados pertinentes aos comprovantes de rendimentos, declaragao de
imposto de renda retido na fonte e Relagdao Anual de Informagdes 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 ativos do
Quadro de Pessoal;

d) preparar e acompanhar o processamento dos arquivos das folhas de
pagamento encaminhados as instituicdes financeiras, no ambito da sua competéncia;

e) elaborar e encaminhar aos érgaos competentes as informacdes de natureza
tributaria ou atuarial, relativas as remuneragoes e indenizagdes funcionais;

f) instruir, acompanhar e remeter a Procuradoria da Fazenda Nacional os
processos de débitos de pessoal para a inscricdo na Divida Ativa da Unido e no
Cadastro Informativo dos Créditos Nao Quitados de Orgéos e Entidades Federais,
relativos aos servidores ativos do Quadro de Pessoal;

g) emitir certiddes e declaragoes;

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

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

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

k) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito da sua
competéncia; (inciso com redagao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

IV - Secao de Pagamento de Gratificacoes, Proventos e Pensdes, a qual
incumbe:

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 meméorias
de calculo;



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

c) apurar o montante das despesas de exercicios anteriores e propor o
reconhecimento da divida e a autorizacao 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 lotacao
provisoria, estagiarios e Oficiais de Justica;

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

e) elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes as informacdes de natureza
tributdria ou atuarial relativas a remuneracdes e indenizacdes funcionais;

f) prestar informacOes 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 inscricdo na Divida Ativa da Unido e no
Cadastro Informativo dos Créditos Ndo Quitados de C')rgéos e Entidades Federais, no
ambito de sua competéncia;

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

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

k) emitir certidOes e declaragoes;

I) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito da sua
competéncia.; (inciso acrescentado pela Resolucao TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 47. A Coordenadoria de Atencdo a Saude compete realizar estudos e
monitoramento epidemioldgico de eventos que afetam a salde dos servidores com o
objetivo de propor e elaborar o programa de promogao da salde e qualidade de vida
no trabalho no ambito do Tribunal, responsabilizando-se ainda por planejar, coordenar
e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secdes: (caput com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

I - Secao de Atencgao Psicossocial, a qual incumbe:

a) planejar e executar acoes relacionadas a promocdo da saude, no seu ambito
de atuacao;

b) subsidiar, por meio de avaliagOes, entrevistas e pareceres psicossociais, 0
desenvolvimento de politicas e as decisdes da Administracdo nas lotacoes, licengas,
afastamentos, remocodes, aposentadorias e demais situacdes previstas em lei, quando
solicitado;



c) realizar o acompanhamento psicossocial dos servidores do Tribunal nos
processos de acolhimento, adaptagao/readaptacao, insercao, lotacao, desligamento,
aposentadoria e medidas disciplinares e corretivas;

d) promover acles setoriais para diagndstico, orientacdo, apoio e
acompanhamento de equipes, tendo em vista o sentido do trabalho e o clima
organizacional;

e) prestar assessoria aos gestores com foco na gestao de pessoas, das equipes
e do trabalho, bem como nos aspectos que destacadamente impactem a saude;

f) expedir certidoes e declaragcdes no ambito de sua competéncia;

g) alimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

II - Secao de Gestao da Assisténcia Médica e Odontoldgica, a qual
incumbe: (caput com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)
a) planejar e executar agdes de promogao a saude, no seu ambito de atuacdo;

d) realizar pericias odontoldgicas e emitir pareceres técnicos, nos termos da Lei
8.112, de 1990;

e) instruir e acompanhar a tramitacdo dos processos de licencas odontoldgicas,
proceder a convocacao do requerente para a realizacdo de exame pericial, quando
exigido por lei, e efetuar os registros pertinentes; (alineas “d” e “e” com redacao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

f) participar da elaboracdo de termo de referéncia para a contratacdo de
empresa prestadora dos servicos de assisténcia médica, bem como acompanhar e
fiscalizar a execugao dos contratos firmados;

g) providenciar as inclusGes e as exclusdes dos beneficidrios da assisténcia
médica, bem como as atualizacbes cadastrais, de acordo com a normatizagao vigente,
bem como acompanhar o quantitativo dos beneficios concedidos; (alinea com redacédo
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

h) elaborar termo de referéncia, acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato
de prestacao dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos consultérios
odontoldgicos;

i) elaborar termo de referéncia, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato
de alocacdo de mao de obra para a prestacdo dos servicos de auxiliar em saude bucal;



periettosidade—efou—insalubridade: (alineas “j” e “k” revogadas pela Resolugao TRE-
MG n° 1.198/2022)

I) expedir certidOes e declaragdes no seu ambito de sua competéncia;

m) alimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia.

n) prestar as atividades afetas a assisténcia social dos servidores ativos e
compor equipe para realizar avaliacdo multidisciplinar, quando solicitado; (alinea
acrescentada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

III - Secao de Promocgao da Saude e Pericias, a qual incumbe:

a) planejar e executar agdes de promogao a saude, no seu ambito de atuacdo;

b) prestar atendimento médico aos servidores e dependentes legais nas
intercorréncias;

c) realizar pericias médicas e emitir pareceres técnicos, nos termos da Lei n®
8.112, de 1990;

d) realizar pericias multidisciplinares e emitir pareceres técnicos nos termos da
Portaria n°® 294, de 15 de dezembro de 2020, da Presidéncia;

e) acompanhar a tramitacdo dos processos de licencas médicas e licenca
gestante e proceder a convocacdo do requerente para a realizacdo de exame pericial,
qguando exigido por lei, e efetuar os registros pertinentes;

f) elaborar termo de referéncia, acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato
para a prestacao de servicos de avaliagao técnica dos ambientes de trabalho, para fins
de concessao de adicional de periculosidade e/ou insalubridade, e demandas afins,
quando solicitado;

g) acompanhar processos referentes a concessao de adicional de periculosidade
e/ou insalubridade;

h) expedir certidoes e declaragdes no seu ambito de sua competéncia;

i) alimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

j) prestar consultoria técnica na elaboracao de termo de referéncia para a
contratacdo de empresa prestadora dos servigcos de assisténcia médica. (inciso
acrescentado pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Subsecao VI
Da Secretaria de Gestao de Servigos

Art. 48. A Secretaria de Gestdo de Servicos compete planejar, gerenciar e
controlar as obras e servicos de engenharia e arquitetura, as atividades de edificacao,
reforma, adequacdo, conservacao e manutencdo de imdveis, bem como de telefonia,
servicos graficos e conservacgao e uso da frota de veiculos do Tribunal.



Paragrafo Unico. Compete ainda a Secretaria de Gestdo de Servigos elaborar o
Plano de Obras no ambito do Tribunal.

Art. 49. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Servigos compete:
I — assistir o Secretario na coordenacao das unidades sob sua direcdo;
IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual.

revogado pela Resolucao TRE-MG n° 1.156/2020)

destinados—a-constracao. (artigo

Art. 51. A Coordenadoria de Servicos Gerais compete:

I - o pagamento mensal e anual das taxas da Prefeitura referentes a coleta de
residuos sélidos e da taxa de fiscalizagao de aparelhos de transporte, bem como das
taxas de condominio dos imdveis da Capital;

II - gerenciar a utilizacdo de espacos multiuso - exceto as dependéncias do
Centro de Formacdo e Aperfeicoamento do Tribunal, no Edificio Acaiaca - em eventos
realizados nos prédios ocupados pela Secretaria do Tribunal;

IIT - providenciar a infraestrutura necessaria para os espagos multiuso nos
prédios ocupados pela Secretaria do Tribunal e para o Centro de Formacdo e
Aperfeicoamento do Tribunal, neste ultimo caso mediante solicitagdo da Escola
Judiciaria Eleitoral.

§ 1° Instrucdo normativa da Diretoria-Geral especificard os procedimentos
necessarios a utilizacdo dos espacos multiuso de que tratam os incisos II e III do
caput deste artigo.

§ 2° Compete ainda a Coordenadoria de Servicos Gerais planejar, coordenar e
controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secodes:

I - Secao de Transportes, a qual incumbe:

a) gerenciar e atender demandas de transporte de Magistrados, servidores,
documentos e materiais no ambito da Secretaria do Tribunal;

b) emitir pareceres relativamente a solicitacdo de veiculos e transporte no
interior;

c) controlar e fiscalizar atividades de movimentacdao e guarda de veiculos do
Tribunal;

d) acompanhar e fiscalizar a prestacao de servicos contratados para a
manutencdo corretiva e preventiva de veiculos do Tribunal;

e) providenciar a regularizacdo da documentacdo de veiculos da frota;

f) propor a contratacdao de seguro para veiculos da frota;



g) propor a contratacdo de veiculos e motoristas, bem como gerenciar e
fiscalizar a prestacao dos servicos realizados;

h) elaborar estudos sobre logistica de transporte;

II - Secao de Administracao Predial, a qual incumbe:

a) acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados de
conservacgao, limpeza, continuos, jardineiros e garcons;

b) acompanhar e fiscalizar a execugdao dos contratos de servigos especiais de
desinsetizacdao, desratizacao e combate a escorpides;

c) acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato para fornecimento de gas de
cozinha;

d) acompanhar e fiscalizar o contrato de fornecimento de lanches para Juizes,
pequenos eventos, gabinetes e apoio as eleicdes, bem como o contrato de concessao
da cantina dos prédios Sede e Anexo I do Tribunal;

e) acompanhar e fiscalizar o contrato de servigos de lavanderia;

f) apoiar os eventos realizados pelo Tribunal nos assuntos relacionados a sua
area de atuacao;

g) apoiar as atividades de coleta, separacao e descarte de reciclaveis;

h) elaborar termos de referéncia para a contratacao de servicos e terceirizacao
de mao de obra e para a aquisicdo de equipamentos e materiais relacionados as suas
fungoes;

i) acompanhar e fiscalizar o contrato de servigos de coleta de residuos sélidos
de saude;

j) zelar pela limpeza e conservacgao dos imdéveis da Capital;

III - Secao de Artes Graficas, a qual incumbe:

a) efetuar a impressdo, a reproducdao e a encadernacdao de materiais de
interesse do Tribunal;

b) prestar apoio a outras unidades do Tribunal na adequagdao de suas
publicacOes aos formatos, programas e especificagdes técnicas necessarios;

c) fiscalizar e acompanhar as aquisicoes de insumos graficos, os contratos de
locagdo e manutengdo de equipamentos graficos, bem como o contrato de execucgdo
de servicgos terceirizados de reprografia;




IV - Secao de Expedicao e Protocolo, a qual incumbe:

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

b) protocolizar agdes, recursos e demais peticoes afetas a competéncia
jurisdicional e administrativa do Tribunal;

c) preparar, expedir e controlar documentos, correspondéncias, processos e
materiais das unidades administrativas do Tribunal;

d) registrar informagdes de postagem e de malote em sistemas proprios para
rastreio;

e) gerenciar e validar o cadastro de usuario externo do SEI, a excegao do
cadastro dos estagiarios, que cabera a SEFOT;

f) atender as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em geral, no
que diz respeito as informacgdes sobre tramitacdao de processos administrativos;

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

h) atestar gastos com o contrato dos Correios, nos servicos afetos a secdo;

i) elaborar e gerenciar dados estatisticos de expedicdo e protocolo. (inciso com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 52. A Coordenadoria de Manutencao e Obras compete planejar,
coordenar e controlar as atividades referentes as seguintes Secgoes:

I - Secao de Projetos, a qual incumbe:

a) planejar, especificar, elaborar, monitorar, contratar, fiscalizar e avaliar
projetos arquitetonicos, paisagisticos, de acessibilidade, de ambientacdo de interiores,
projetos complementares de engenharia nas diversas modalidades, aprovando-os
junto aos 6rgdaos competentes, quando necessario;

b) projetar e/ou especificar elementos construtivos diversos e mobilidrio
funcional;

c) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de
projetos de engenharia e arquitetura, bem como para a aquisicao de elementos
componentes de instalacdes fisicas;

d) assessorar as unidades do Tribunal com relacdo a modificagcbes em seus
leiautes internos e a acessibilidade, além de sugerir acdes para o melhor
aproveitamento de espagos nos imdveis;

e) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracao de pareceres,
relatérios, laudos e outros documentos relativos a drea de atuacdo da secdo;

f) acompanhar e fiscalizar contratos de prestacdo de servicos relativos as
atividades desenvolvidas na secao;

g) arquivar e controlar projetos e demais documentos técnicos contratados,
elaborados ou utilizados pela Coordenadoria de Manutengdao e Obras e encaminhados
ao setor para essa finalidade, bem como conferir, registrar e arquivar dados técnicos
dos imdveis utilizados pelo TRE-MG;

h) propor acdes e elaborar propostas de modernizacao das instalacdes e
equipamentos afetas a area de sua atuacao;



i) realizar servigos colaborativos, integrar equipes de trabalho com as demais
secoes da Coordenadoria, ainda que abranja atividades afetas as demais secoes,
conforme necessidade e determinacao da Coordenadoria;

j) manter, juntamente com as demais secdoes da Coordenadoria de Manutencao
e Obras, banco de dados atualizado de todos os imdveis ocupados pelo Tribunal, com
informacOes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area de atuacao, e
propor acdes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais; (alinea acrescentada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.156/2020)

IT - Secao de Manutencao Predial da Capital e da Regiao Metropolitana,
a qual incumbe:

a) planejar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar
servicos de manutencao predial nos imdveis utilizados pelo Tribunal na Capital e na
Regido Metropolitana e, no que couber, nas Unidades Mdveis de Atendimento ao
Eleitor;

b) planejar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar
servicos de sistemas elétricos, hidraulicos, civis, de telefonia, de sonorizagao, de
cabeamento estruturado, de subestacdes, de geradores, de climatizacao, de
elevadores/plataformas elevatdrias e de prevencdo e combate a incéndio e outros de
sua competéncia na Capital e na Regido Metropolitana; (alinea com redacdo alterada
pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

c) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de
servigcos de sua competéncia;

d) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatérios, laudos e outros documentos relativos a area de atuacdo da Secdo;

e) acompanhar e fiscalizar a execugcao de contratos de prestacao de servicos
relativos as atividades desenvolvidas na Secao;

f) planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execugao de
adequacodes, de reformas, de obras e de servigos de engenharia e infraestrutura nos
imoOveis da Capital e Regido Metropolitana;

g) acompanhar e fiscalizar a execugao de servicos de reparos e de
infraestrutura em locais de votacao e de apuracao na Capital, quando formalmente
solicitado e autorizado pelo Tribunal;

h) administrar bens patrimoniais de dreas comuns cujo manuseio, manutencao,
instalacdo, requisicdao e devolugao, em conjunto, sejam de responsabilidade da Secao;

i) enviar para arquivo e controle da Secao de Projetos os projetos e demais
documentos técnicos contratados e utilizados pela Secao;

j) propor acdOes e elaborar propostas de modernizacao das instalagbes e
equipamentos afetas a area de sua atuacao;



k) realizar servigos colaborativos, integrar equipes de trabalho com as demais
secoes da Coordenadoria, ainda que abranja atividades afetas as demais Secgoes,
conforme necessidade e determinacao da Coordenadoria;

I) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutengao
e Obras, banco de dados atualizado de todos os imdveis ocupados pelo Tribunal, com
informacOes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area de atuacdo, e
propor acdes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais; (alinea acrescentada pela Resolugdo TRE-MG n° 1.156/2020)




III - Secao de Manutencgao Predial do Interior, a qual incumbe:

a) planejar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar
servicos de manutengao predial nos imdveis utilizados pelo Tribunal no interior do
Estado, e, no que couber, nas Unidades Mdveis de Atendimento ao Eleitor;

b) planejar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar
servicos de sistemas elétricos, hidraulicos, civis, de telefonia, sonorizacdo, de
cabeamento estruturado, de subestacdes, de geradores, de climatizacao, de
elevadores/plataformas elevatdrias e de prevencdo e combate a incéndio e outros de
sua competéncia no interior do Estado;

c) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de
servigos de sua competéncia;

d) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatérios, laudos e outros documentos relativos a area de atuacao da Secdo;

e) acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de prestagdao de servicos
relativos as atividades desenvolvidas na Secao;

f) planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucao de
adequacodes, de reformas, de obras e de servigos de engenharia e infraestrutura nos
imoveis do interior do Estado de Minas Gerais;

g) enviar para arquivo e controle da Secao de Projetos os projetos e demais
documentos técnicos contratados e utilizados pela Secao;

h) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutencgao
e Obras, banco de dados atualizado de todos os imdveis ocupados pelo Tribunal, com
informacgdes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area de atuacdo, e
propor acdes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais;

i) propor acbOes e elaborar propostas de modernizacao das instalacdes e
equipamentos afetas a area de sua atuacgao;

j) realizar servicos colaborativos e integrar equipes de trabalho com as demais
secoes da Coordenadoria, ainda que abranjam atividades afetas as demais secgoes,
conforme necessidade e determinacao do titular da Coordenadoria; (inciso com
redacao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

IV - Secao de Engenharia e Gestao Imobiliaria, a qual incumbe:

a) acompanhar, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de
Manutencgao e Obras, projetos e servigos de engenharia;

b) planejar, especificar, elaborar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar,
coordenar e acompanhar projetos de elevadores/plataformas elevatorias, de
geradores, de centrais telefonicas, de climatizacdo, de prevencdo e combate a
incéndio e outros de sua competéncia na Capital, na Regido Metropolitana e no
Interior do Estado, e no que couber nas Unidades Moveis de Atendimento ao Eleitor;



c) planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execugao de
servicos de instalacdo de elevadores/plataformas elevatdrias, de geradores, de
prevencdo e combate a incéndio e outras adequacdes, reformas, obras e servigos de
engenharia e infraestrutura nos imdveis da Capital, Regido Metropolitana e interior do
Estado, dentro da area de atuacao da Secdo;

d) planejar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execugao de
servicos de instalacdo e manutencdo de centrais telefénicas e de climatizacdao, nos
imodveis da Capital, Regido Metropolitana e interior do Estado;

e) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de
servigcos de sua competéncia;

f) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatérios, laudos e outros documentos relativos a drea de atuacdo da Secao;

g) acompanhar e fiscalizar a execucdao de contratos de prestacdao de servigos
relativos as atividades desenvolvidas na Secao;

h) administrar bens patrimoniais de areas comuns cujo manuseio, manutencao,
instalagcao, requisicao e devolucao, em conjunto, sejam de responsabilidade da Secao;

i) enviar para arquivo e controle da Secao de Projetos os projetos e demais
documentos técnicos contratados e utilizados pela Secao;

j) gerenciar, fiscalizar e supervisionar a utilizacdo e a prestacdao de servigos de
telefonia fixa e mével do Tribunal;

k) atualizar a listagem de telefones e ramais da Secretaria do Tribunal;

I) adotar medidas necessarias a instalacao de linhas telefénicas na Capital e no
interior;

m) gerenciar os equipamentos e sistemas que compdem as centrais telefénicas
instaladas na Capital e no Interior;

n) gerenciar o sistema de tarifacdo e supervisionar o trafego de ligagoes;

o) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de
servicos referentes a telefonia fixa e mdvel, bem como fiscalizar, acompanhar e
avaliar os servicos contratados;

p) propor medidas relativas ao aperfeicoamento da prestacao de servicos de
telefonia fixa e mdvel para o Tribunal;

g) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutengao
e Obras, banco de dados atualizado de todos os imdveis ocupados pelo TRE-MG, com
informacdes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area de atuagao, e
propor agdes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais;

r) propor acdes e elaborar propostas de modernizacdo das instalacbes e
equipamentos afetas a area de sua atuacao;

s) realizar servigos colaborativos e integrar equipes de trabalho com as demais
secoes da Coordenadoria, ainda que abranjam atividades afetas as demais secoes,
conforme necessidade e determinagdao do titular da Coordenadoria. (inciso
acrescentado pela Resolucao TRE-MG n° 1.156/2020)



Subsecao VII
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

Art. 53. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete prover e
manter solucdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdao de Dados efetivas para
que o Tribunal cumpra sua missdao institucional, propondo inovagdes e
direcionamento tecnolégico para a modernizacdo e otimizacdo dos processos de
negocio.

Art. 53-A A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete ainda, por
meio do Nucleo de Assessoria em Segurancga de Tecnologia da Informacgao:

I - apoiar a elaboracdo e a implementacdo de programas destinados a
conscientizacdo e a capacitacdao do publico interno do Tribunal quanto aos objetivos da
Politica de Seguranca da Informacdo e boas praticas em Seguranca de TIC;

I - apoiar a proposicdo de programas destinados a formacdo e ao
aprimoramento das equipes especializadas em todos 0os campos da Seguranca de TIC;

III - propor a regulamentacdo de matérias afetas ao tratamento de incidentes
de Seguranca de TIC;

IV - propor acbes e iniciativas para aumentar o nivel de Seguranca em
Tecnologia da Informagao, com base, inclusive, nos registros armazenados pela Equipe
de Tratamento e Resposta a incidentes em Ambientes Computacionais - ETIR;



V - registrar incidentes de Seguranca em Tecnologia da Informagao ocorridos e
as solucdes adotadas, tendo em vista a geracdo de estatisticas e a proposicdo de
solucdes integradas;

VI - tratar demandas técnicas ligadas a drea de Seguranca para Tecnologia da
Informacdo e propor melhorias e agdes correlatas;

VII - realizar andlises de risco e apoiar auditorias internas no contexto de
Seguranca de Tecnologia da Informacgao;

VIII - acompanhar o cenario mundial no contexto de Seguranca da Tecnologia
da Informacao;

IX - difundir e aplicar conhecimentos adquiridos na andlise de vulnerabilidades;

X — propor e apoiar corregdes necessarias para vulnerabilidades conhecidas do
ambiente computacional do Tribunal. (artigo com redagao alterada pela Resolugao
TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 54. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao
compete:

I — assistir o Secretario na coordenacdo das unidades sob sua direcao;

IT - auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual.

Art. 55. A Coordenadoria de Gestdo e Governanca de TI compete
planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes
Secoes:

I - Secao de Apoio a Gestao e Governanga de TI, a qual incumbe:

a) assessorar a area de TI nas questbes relativas a governanca,
planejamento e definicdo de metodologias, padrdes e ferramentas referentes:

1) ao planejamento estratégico, plano diretor de TI e respectivos indicadores
de desempenho;

2) ao gerenciamento de projetos, programas e portfdlios de projetos;

3) a gestdo de servicos de TI, processos e qualidade;

4) a gestao orcamentaria e de contratacoes;

5) a gestdo de riscos e conformidade regulatéria;

b) orientar a conducdo de projetos e processos no ambito da Secretaria, de
forma alinhada a metodologia estabelecida, as boas praticas e aos interesses da
diregao;

c) aprimorar os controles internos da Secretaria e recomendar acdes corretivas
e preventivas, bem como melhorias em processos;

d) elaborar, propor e disseminar modelos e técnicas relativas as
especificagdes contratuais em contratos de TI;

e) medir sistematicamente o nivel de maturidade em governanca, projetos e
processos de TI e propor medidas para seu incremento;

f) coletar e analisar dados estatisticos relativos a qualidade e conformidade
de processos e projetos, aderéncias orcamentdrias, execucdo do plano de
contratacdes de TI e outras questdes levantadas em auditorias internas e externas
(TSE, CNJ e TCU);



II - Secao de Administracao de Dados, a qual incumbe:

a) avaliar e homologar propostas e processos que envolvam a criagao, a
estruturacdo, a modelagem dimensional e a integracdo de armazéns de dados e suas
agregacoes, voltados para o suporte a decisoes estratégicas;

b) planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos de criacdo de armazéns de
dados e suas agregacgoes, envolvendo o desenvolvimento de programas de extragao,
transformacdao e carga de dados advindos de repositérios utilizados por sistemas
transacionais de uso e atualizacdo diarios;

c) disponibilizar relatérios, consultas e painéis de anadlise a partir de bancos de
dados transacionais ou do armazém de dados e suas agregacoes;

d) avaliar e emitir parecer sobre a viabilidade de propostas de desenvolvimento
ou de aquisicao de solugdes de software voltadas para processos de inteligéncia de
negocio (Business Intelligence ou BI);

e) planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos de desenvolvimento e de
implantacdao de ferramentas de inteligéncia de negdcio (BI) voltadas para
a configuracdo e disponibilizacdo de relatérios, painéis de visualizagdo avancada
e painéis voltados para analises dinamicas de dados;

f) avaliar, sob demanda e em carater consultivo, a qualidade de esquemas de
dados dos bancos de dados corporativos transacionais, tendo em vista sua utilizagao
como fontes de dados para o armazém de dados do Tribunal;

g) criar repositérios de metadados e gerenciar descritores de objetos e
estruturas do armazém de dados e de suas agregacgoes;

h) criar repositérios de metadados, descritores de objetos e estruturas de
bancos de dados transacionais — operacionais ou de uso didrio — para os quais haja a
demanda de avaliacdo a que se refere a alinea "g" deste artigo.

III - Secao de Apoio a Projetos, Estratégia e Orcamento, a qual incumbe:

a) apoiar a Gestdo de Portfdlio de Projetos de TIC:

1. pesquisar e manter atualizadas as metodologias e normas de portfdlio,
programas e projetos de TIC;

2. apurar os resultados e elaborar relatérios relativos a projetos, portfélios e
programas de TIC;

3. atividades de analise de negdécio em propostas de projeto (portfélio de
projetos de TIC);

4. monitorar o portfdlio de projetos de TIC (PDTIC);

5. apoiar os gerentes de projeto e demais gestores da STI nas atividades
relativas a gestdo de portfdlio, programas e projetos de TIC, orientando-os na
conducao de projetos alinhados a metodologia estabelecida, as boas praticas e aos
interesses da direcao;

6. exercer atividades operacionais de processos relacionados as inovagdes na
gestdo do PDTIC;

7. desenvolver atividades relativas a melhoria de atividades operacionais em
gestao de projetos de TIC, incluindo a promocao de eventos, cursos e divulgacao
metodoldgica e instrumental, decorrentes da medicdo sistematica do nivel de
maturidade em projetos, portfdlios e programas de TIC;

8. pesquisar e manter atualizadas as ferramentas de portfdlio, programas e
projetos de TIC, direcionando a sustentacao dos servicos a elas pertinentes.

b) apoiar a Estratégia de TIC:

1. pesquisar e manter atualizada a metodologia do Plano Diretor de TIC (PDTIC),
bem como as normas relativas a gestao e governancga de TIC;



2. auxiliar na elaboragao do PDTIC;

3. monitorar os indicadores do PDTIC;

4. monitorar as acoes do PDTIC;

5. revisar o PDTIC, promovendo as Reunides de Analise da Estratégia (RAEs);

6. elaborar relatérios relativos a gestdo e estratégia de TIC;

7. exercer atividades operacionais de processos relacionados as inovagdes na
gestao do PDTIC;

8. desenvolver atividades relativas a melhoria de atividades operacionais em
gestdao e governanca de TIC, incluindo a promogao de eventos, cursos e divulgacao
metodoldgica e instrumental, decorrentes da medicdo sistematica do nivel de
maturidade em gestao e governanga de TIC;

9. pesquisar e manter atualizadas as ferramentas de planejamento e execugao
da estratégia, direcionando a sustentacdo dos servigos a elas pertinentes.

c) apoiar a Gestao Orcamentaria e de Contratagoes de TIC:

1. apoiar a gestdao do orgamento de TIC de forma alinhada ao planejamento
estratégico, aos seus projetos, processos e planos de agao;

2. coordenar o planejamento orcamentdrio de TIC e sua execucao, incluindo a
compilacdo da pesquisa orcamentaria de TIC para as Propostas Orcamentdrias anuais
do TRE-MG, e o apoio ao CETIC na aprovacgao das propostas orgamentarias;

3. elaborar e monitorar o plano de contratagdes de TIC;

4. propor indicadores orcamentarios;

5. elaborar relatérios relativos a gestdo orcamentaria de TIC;

6. monitorar e controlar o orgamento de TIC e da STI;

7. elaborar, propor e disseminar modelos e técnicas relativos as especificacdes
contratuais em contratos de TIC;

8. apoiar os requisitantes e fiscais da STI nas atividades relativas a contratagoes
de TIC, orientando-os em acdes alinhadas as normas estabelecidas, as boas praticas e

aos interesses da diregao;

9. exercer atividades operacionais de processos relacionados as inovagdoes em
gestdao orcamentaria e contratagoes de TIC;

10. desenvolver atividades relativas a melhoria de atividades operacionais em
gestao orcamentaria e de contratacdes em TIC;

11. pesquisar e manter atualizadas as ferramentas de controle orgamentario, de
contratos e aquisicdes de TIC, direcionando a sustentacao dos servicos a elas
pertinentes. (Inciso acrescentado pela Resolugao TRE-MG n© 1.208/2022)

Art. 56. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Sistemas compete
planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes
Secgoes:

I - Secao de Desenvolvimento de Sistemas, a qual incumbe:

a) planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos de desenvolvimento de
sistemas de informacao e de homologacgao de aplicativos desenvolvidos por terceiros
gue automatizem processos administrativos do Tribunal;

b) projetar bancos de dados transacionais;

C) pesquisar solucdes de programacao;

d) codificar programas;

e) realizar testes iniciais em sistemas;

f) providenciar manutengao corretiva e evolutiva em sistemas implantados no
Tribunal;

g) desenvolver sistemas observando a metodologia de desenvolvimento
vigente;



II - Secao de Suporte Web e Sistemas Corporativos, a qual incumbe:

a) prestar suporte técnico a utilizacdo de sistemas administrativos homologados
e implantados pela STI, sistemas informatizados utilizados no cadastro eleitoral e
portais web;

b) gerenciar os perfis de acesso aos servicos de TI ligados aos sistemas
administrativos;

c) aplicar metodologia de testes e controle de qualidade em sistemas
administrativos e nos sistemas informatizados utilizados no cadastro eleitoral;

d) manter atualizada e disponivel a documentagao de suporte dos sistemas;

e) promover e gerenciar a atualizacao tecnoldgica dos portais web;

f) fornecer dados estatisticos dos sistemas administrativos e dos sistemas
informatizados utilizados no cadastro eleitoral;

g) fornecer dados dos sistemas administrativos e dos sistemas informatizados
utilizados no cadastro eleitoral, em atendimento a solicitagdes dos cartérios eleitorais,
de unidades da Secretaria e de autoridades judiciarias;

h) viabilizar testes e implantacao de sistemas administrativos e nos sistemas
informatizados utilizados no cadastro eleitoral;

i) gerenciar os sistemas informatizados utilizados no cadastro eleitoral quanto a
criacdo de novas zonas eleitorais, municipios e novos locais de votacao;

III - Secao de Sistemas Eleitorais, a qual incumbe: (caput com redacao
alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

a) testar os sistemas de urna eletronica, de transmissdo de arquivos de
urna e de totalizacdo e orientar os usuarios quanto aos procedimentos necessarios,
com a prestacao do devido suporte técnico;

b) acompanhar e monitorar as zonas eleitorais na preparagcao dos dados
oficiais da eleicdo e na totalizagao dos resultados nos sistemas de totalizacao;

c) controlar, homologar, disponibilizar versdes e prestar suporte técnico em
informatica aos usuarios dos sistemas eleitorais;

d) ministrar treinamento aos cartérios eleitorais quanto a utilizacdo de sistemas
de urna eletronica, de transmissao de arquivos de urna eletronica e de totalizacao;

e) prestar suporte técnico em eleicGes comunitarias.

Art. 57. A Coordenadoria de Suporte e Equipamentos compete planejar,
coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secdes:

I — Secao de Manutencao de Equipamentos, a qual incumbe:

a) efetuar, acompanhar e supervisionar atividades de manutencdo preventiva
e corretiva de equipamentos de informatica de uso descentralizado pelos usuarios
finais;

b) efetuar especificacbes e conferéncias técnicas de equipamentos de
informatica de uso descentralizado pelos usuarios finais, bem como de suas partes e
componentes;

c) identificar equipamentos considerados obsoletos ou de manutencdo inviavel
e sugerir as areas competentes a efetivacdo da sua baixa;



d) prestar aos usuarios e setores o apoio técnico relativo a hardware,
estabilizadores de energia e nobreaks com poténcia de até 3 kva destinados a
equipamentos de microinformatica;

e) prestar manutencao preventiva e corretiva em estabilizadores de energia e
nobreaks até a poténcia de 3 kva destinados a equipamentos de microinformatica;

II - Secao de Suporte Operacional, a qual incumbe:

a) prestar suporte relativo ao funcionamento de softwares basicos e estacdes de
trabalho nas unidades do Tribunal;

b) estruturar ambientes de informatica para a realizacao de eventos;

c) controlar e atualizar sistemas operacionais softwares basicos corporativos;

d) administrar as estacdes de trabalho computadorizadas do Tribunal e sua
reserva técnica;

e) diagnosticar e identificar problemas e defeitos relativos a equipamentos
e softwares basicos;

f) estruturar ambientes de TI descentralizados, disponibilizados para usuarios
finais;

g) apoiar o ambiente de informatica necessario a realizacdo de eleigoes;

h) instruir a substituicdo de equipamentos de informatica e de suas partes;

i) avaliar as necessidades computacionais do ambiente das estacdes de trabalho
das unidades do Tribunal e propor evolugodes;

j) efetuar homologagdes e conferéncias técnicas de softwares basicos;

k) gerenciar os perfis de acesso aos servicos de TI ligados aos softwares
basicos;

III - Secao de Urna Eletronica e Logistica, a qual incumbe:

a) planejar, coordenar e executar atividades relacionadas ao aceite, a
manutencdo e a conservacado de urnas eletronicas e seus componentes;

b) certificar e autenticar as novas urnas eletrénicas recebidas;

c) definir os quantitativos, modelos de urnas eletrbnicas e seus suprimentos
para distribuicdo aos cartérios eleitorais;

d) prestar suporte aos cartérios eleitorais quanto ao funcionamento e
manuseio de componentes das urnas eletrénicas;

e) fiscalizar, em nivel regional, o contrato de prestacdo de servicos de
conservacdo das urnas eletronicas.

Art. 58. A Coordenadoria de Infraestrutura compete planejar, coordenar e
controlar os projetos e atividades referentes as seguintes Secoes:

I - Secao de Geréncia de Infraestrutura e Redes, a qual incumbe:

a) executar atividades de planejamento, implantagcao, gerenciamento e
manutencao da rede de comunicagao de dados, seus ativos, computadores servidores
e servicos de TI relativos a infraestrutura e ao ambiente operacional;

b) implantar e gerenciar os ambientes Vvirtualizados para garantir a
disponibilidade dos sistemas corporativos;

C) gerenciar a infraestrutura de armazenamento, garantindo sua disponibilidade,
integridade, autenticidade e confidencialidade dos dados;



d) planejar, implantar, gerenciar e auditar sistemas de seguranca relativos a
infraestrutura de armazenamento e comunicacao de dados;

e) elaborar e avaliar especificacdes técnicas que visem a contratacdo de
prestacdo de servicos e aquisicdo de solucdes de TI relacionadas a infraestrutura e ao
ambiente operacional;

II - Secao de Administracdao de Banco de Dados, a qual incumbe:

a) administrar Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBDs), de forma
a promover integridade, seguranca, confidencialidade, disponibilidade e desempenho;

b) instalar, atualizar, documentar e configurar os softwares de SGBD em uso no
Tribunal;

¢) configurar, monitorar e restaurar backups dos SGBDs;

d) planejar, implementar e administrar a replicagdao de bancos de dados;

e) efetuar planejamento de capacidade dos SGBDs;

f) criar e manter base de conhecimento através da criacdo de procedimentos
operacionais que descrevam detalhadamente a forma de execugao de intervengdes em
bancos de dados;

III - Secao de Monitoramento e Seguranca dos ambientes
Computacionais de Producao, a qual incumbe:
a) gerenciar e zelar pelos ambientes computacionais de produgdao - ou

ambientes de infraestrutura de TI - constituidos pelo Data-Center/CPD Principal
(ambiente seguro/sala-cofre), Data-Center/CPD-Backup, Autoridade Certificadora
Backup do TSE (ambiente seguro/sala-cofre) e Sala de Equipamentos de
Telecomunicagao (Sala-SEQ);

b) definir e implementar a politica de backup;

c) configurar, coordenar e executar rotinas de cdpia de seguranca e
restauracao dos dados corporativos relacionados aos ambientes computacionais de
produgao;

d) implementar e administrar processos de seguranga fisica e ldgica para os
ambientes computacionais de producao;

e) implementar e gerir o centro de operacao de rede (NOC - Network -Operation
Center) no ambito do Tribunal, visando a prevencdo, identificacdo e solucdo de
incidentes na infraestrutura de TI;

f) monitorar em tempo integral, através do NOC, ambientes fisicos,
computadores servidores e ativos da infraestrutura de TI, visando a seguranca e a alta
disponibilidade dos ambientes computacionais de producao, rede de comunicagao de
dados, sistemas administrativos/eleitorais e respectivas bases de dados;

g) prestar suporte de segundo nivel relativo a rede de comunicacdo de dados e
ao backbone secundario;

h) monitorar e fornecer indicadores de disponibilidade da infraestrutura de TI;

i) gerenciar o uso de certificados digitais do Tribunal.



TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DO DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA

Art. 59. S&o atribuicdes do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal:

I — planejar, orientar, dirigir e supervisionar as unidades que compdem a
Secretaria do Tribunal;

Il — secretariar as sessoes solenes do Tribunal;

Il — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

IV — baixar atos normativos relativos a matérias de sua competéncia;

V — submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do Tribunal e os pedidos
de crédito;

VI — submeter a Presidéncia os processos que impliguem despesas para a
Justica Eleitoral;

VIl — submeter a Presidéncia a aplicagdo de penalidades a fornecedores de
material e executantes de servicos ou obras, nos casos previstos em lei;

VIl — designar substitutos eventuais de detentores de funcdes comissionadas e
cargos em comissdo e propor a indicacdo do seu proéprio substituto eventual;

IX — dar posse a nomeado para ocupar cargo publico;

X — autorizar o fornecimento de passagens aéreas e conceder diarias para os
servidores, ressalvada a competéncia do Presidente;

X1 — conceder férias aos servidores da Secretaria;

suspensao: (Inciso revogado pela Resolugdo TRE-MG n° 1.253/2023)

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

XIV — homologar o resultado da avaliacdo de desempenho de servidor em
estagio probatério;

XV — homologar o resultado de estagio probatério;

XVI — designar comissdes para tarefas especificas;

XVIlI — apresentar o Relatério Gerencial Anual das atividades da Secretaria ao
Presidente do Tribunal;
XVIIlI — submeter ao Presidente o Relatério de Gestdo Anual a ser apresentado

ao Tribunal de Contas da Uniao;

XIX — encaminhar ao Presidente minuta de resolucdo referente a atualizacdo do
Regulamento da Secretaria do Tribunal, para que seja submetida a apreciacdo da
Corte;

XX — exercer competéncias delegadas pelo Presidente do Tribunal, no uso da
atribuicdo a ele conferida pelo Regimento Interno do Tribunal.



CAPITULO II
DOS SECRETARIOS

Art. 60. Sao atribuicdes dos Secretarios:

I - auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios em assuntos relacionados
com sua area de atuacdo;

IT - planejar, gerenciar e supervisionar as atividades das unidades sob sua
diregao;

III - encaminhar ao Diretor-Geral os planos de agcao e os programas de
trabalho;

IV - promover agdes e propor projetos que garantam o alcance das metas e
objetivos estabelecidos no Planejamento Estratégico do Tribunal e os determinados
por instancias superiores do Poder Judiciario;

V - elaborar e propor atos normativos e de gestdao que facilitem o entendimento
e a aplicacao das leis em vigor ou solucionem questdes de carater geral;

VI - consolidar o levantamento de necessidades afetas as unidades sob sua
supervisdo, para o fim de inclusdo no Plano Plurianual, na Proposta Orcamentaria
Anual e na Proposta Orcamentaria de Eleicdes;

VII - gerir riscos, mudangas e inovagdes ocasionados por projetos e diretrizes
definidos para a instituicao;

VIII - comunicar a alta administracdo as irregularidades de que tiverem ciéncia;

n

IX - fornecer a Coordenadoria de Auditoria Interna, no ambito de sua
competéncia, informagdes que deverao ser encaminhadas ao Tribunal de Contas da
Unido e ao Conselho Nacional de Justica, em atendimento a diligéncias propostas
pelos mencionados érgaos; (inciso com redacao alterada pela Resolugdo TRE-MG n°
1.182/2021)

Paragrafo Unico. As disposicdes estabelecidas nos incisos I, III e IX deste
artigo ndo se aplicam ao Secretario da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral.

Art. 61. Ao titular da Secretaria de Orcamento e Financas incumbe
especificamente atuar como gestor financeiro, autorizando pagamentos e demais
procedimentos a serem registrados no SIAFI, e como titular da Unidade Gestora para
os fins de autorizacdo de acesso dos usuarios ao sistema SIAFI.

Art. 62. Ao titular da Secretaria de Gestao Administrativa incumbe
especificamente:

I - exigir das pessoas que contratarem com o Tribunal o cumprimento das suas
obrigacdes, com o processamento de penalidades em caso de inadimpléncia;

IT - assinar portarias designando comissdes de baixa de bens permanentes;



IIT - assinar portarias designando comissdes de recebimento de bens, nos
termos do disposto no § 8° do art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.
(Inciso acrescentado pela Resolucao TRE-MG n° 1.156/2020)

CAPITULO III
DOS COORDENADORES

Art. 63. Sao atribuicdoes dos Coordenadores:

I — assistir o Secretario e os superiores em assuntos de sua competéncia;

IT - planejar, coordenar, orientar e controlar a execugao de projetos e agoes
que tragam resultados concretos aos objetivos estratégicos do Tribunal e acompanhar
os resultados das unidades sob sua coordenacao;

III - fomentar a troca constante de informagdes com suas equipes, criando um
ambiente propicio a criticas e sugestdes de melhoria;

IV - integrar as areas sob sua coordenacgao;

V - demandar e analisar relatérios gerenciais relativos aos projetos e atividades
da coordenadoria.

CAPITULO IV
DOS CHEFES DE GABINETE DA PRESIDENCIA, DA CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL E DA DIRETORIA-GERAL

Art. 64. Sao atribuicdes dos Chefes de Gabinete:

I - auxiliar na execugao de atividades de natureza administrativa e processual;

II - programar a agenda de audiéncias, reunides, despachos e representacoes
oficiais e sociais;

III - dirigir, orientar e controlar a execucao dos trabalhos do Gabinete.

CAPITULO V
DOS ASSESSORES

Art. 65. Sao atribuicoes dos Assessores:

I — assessorar seus superiores em suas respectivas areas de atuagao;

II - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades das respectivas
frentes de atuacdo;

III - promover agdes e propor projetos que garantam o alcance das metas e
objetivos estabelecidos no Planejamento Estratégico do Tribunal e os determinados
por instancias superiores do Poder Judiciario;

IV - elaborar e propor atos normativos e de gestao que facilitem o
entendimento e a aplicacdo das leis em vigor ou solucionem questées de carater
geral;



V - consolidar o levantamento de necessidades afetas a sua unidade, para o fim
de inclusdo no Plano Plurianual, na Proposta Orcamentdria Anual e na Proposta
Orcamentaria de Eleicdes.

CAPITULO VI
DOS CHEFES DE SECAO

Art. 66. Sao atribuicdes dos Chefes de Secao:

I — assistir o Coordenador em assuntos de competéncia da Secao;

IT - programar e supervisionar a execugao de atividades;

IIT - controlar a frequéncia dos servidores sob sua supervisao;

IV - suprir os servidores do material necessario aos servicos, zelando pela
economia no consumo e pela conservagao das instalagdes e implementos;

V - responsabilizar-se pela exatidao e presteza dos servigos executados;

VI - estimular e gerenciar o trabalho em equipe;

VII - delegar responsabilidades de acordo com os perfis dos integrantes da sua
equipe, buscando otimizar as habilidades pessoais e a produtividade;

VIII - estimular o uso das melhores praticas na condugao do trabalho, criando
estratégias para a melhoria continua dos processos de trabalho;

IX - adotar padrdes e procedimentos técnicos nos processos de trabalho sob
sua supervisao;

X — estabelecer e medir indicadores para afericao dos resultados dos processos
de trabalho sob sua supervisao;

XI - zelar pelo cumprimento das diligéncias e determinacdes do Tribunal
Superior Eleitoral, do Tribunal de Contas da Unidao e do Conselho Nacional de Justica,
respectivamente, no ambito de sua competéncia;

XII - submeter a Coordenadoria propostas de normas e sugestdes para a
definicdo de diretrizes, principios, conceitos e padroes técnicos aplicaveis a sua area
de atuacao.

CAPITULO VII
DOS OFICIAIS DE GABINETE DAS SECRETARIAS

Art. 67. Sao atribuicoes dos Oficiais de Gabinete das Secretarias:

I - auxiliar os Secretarios na execucdo de atividades de natureza administrativa
e processual;

IT - dirigir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos do Gabinete.



CAPITULO VIII
DOS ASSISTENTES

Art. 68. Aos Assistentes incumbe auxiliar o superior hierdrquico em assuntos
de competéncia da unidade e propor medidas para a melhoria dos servicos.

CAPITULO IX
DOS DEMAIS DETENTORES DE FUNCAO COMISSIONADA

Art. 69. Aos demais detentores de fungdes comissionadas incumbe executar
tarefas pertinentes a respectiva unidade atribuidas por seus superiores hierarquicos.

CAPITULO X
DOS SERVIDORES

Art. 70. Aos servidores da Secretaria incumbe executar as tarefas que lhes
forem determinadas pelos superiores, de acordo com as nhormas legais e
regulamentares, observando padrdes éticos e morais impostos a Administracdo
Publica e os que vierem a integrar cédigo de ética do Tribunal.

Paragrafo unico. Todos os servidores, sem distingdo de cargo e lotacdo,
colaborardo em qualquer servigo urgente e prioritario, por determinacdo do superior
hierarquico.

TITULO III
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 71. O Conselho Consultivo - CONSULT - é 6rgao colegiado de apoio a
governancga, de carater permanente e consultivo, com a finalidade de auxiliar a
Presidéncia e a Diretoria-Geral especialmente na formulagdo de politicas e diretrizes
institucionais, na alocacao de recursos e em questdes que necessitem de integracao
intersetorial. (artigo com redacgao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)






I - titular da Diretoria-Geral, como Presidente;

IT - titular da Secretaria Judiciaria e Administrativa;

III - titular da Secretaria de Gestdo de Atos Eleitorais e Partidarios;

IV - titular da Secretaria de Orgamento e Finangas;

V - titular da Secretaria de Gestao Administrativa;

VI - titular da Secretaria de Gestao de Servicos;

VII - titular da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VIII - titular da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

IX - titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

X - titular da Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral;

XI - titular da Coordenadoria de Auditoria Interna;

XII - titular da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral;

XIII - titular da Coordenadoria de Gestao Estratégica;

XIV - titular da Coordenadoria de Comunicagao Social;

XV - titular do Nucleo de Acessibilidade e Apoio aos Cartérios Eleitorais;

XVI - titular do Nucleo de Segurancga Institucional;

XVII - chefia do Foro Eleitoral de Belo Horizonte. (incisos com redacao alterada
pela Resolucao TRE-MG n© 1.198/2022)

§ 10 Os Juizes Auxiliares da Presidéncia e da Corregedoria Regional Eleitoral
poderdo, a seu critério, participar das reunides do Conselho Consultivo e serdo



sistematicamente municiados com informagdes sobre a realizacdao das reunidoes e com
as atas respectivas.

§ 2° Quando a pauta em discussao envolver diretamente as zonas eleitorais do
interior, serd convidado a participar da reunido representante do Grupo Escuta Minas,
instituido pela Portaria DG n© 4, de 5 de fevereiro de 2020, indicado pelo grupo.

§ 3° O Conselho Consultivo poderd convocar servidor para prestar informagoes
em sua reunido, quando julgar necessario. (artigo com redacao alterada pela
Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

Art. 73. O Conselho Consultivo reunir-se-& sempre que se fizer necessario, por
convocacao de seu Presidente. (artigo com redacao alterada pela Resolugao TRE-MG
n° 1.156/2020)

(artigo revogado pela Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

TiTULO IV
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 76. O Tribunal tem Quadro de Pessoal cujo regime juridico é o definido em
lei.

Art. 77. Compdem o Quadro de Pessoal do Tribunal os cargos em comissao e as
fungdes comissionadas especificados no Anexo II desta resolugao.

Art. 78. O provimento dos cargos em comissao e das fungdes comissionadas
far-se-a, preferencialmente, dentre os servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal,
observados os requisitos legais.




Art. 79. A nomeacgdo para 0os cargos em comissao de Secretario Judiciadrio e
Administrativo, de Assessor Juridico da Presidéncia, de Secretario da Vice-Presidéncia
e Corregedoria Regional Eleitoral, de Assessor Juridico da Corregedoria Regional
Eleitoral, de Assessor Juridico da Diretoria-Geral da Secretaria, de Assessor de
Gabinete de Juiz Membro da Corte, de Coordenador de Registros e Informacoes
Processuais e de Coordenador de Sessées recaira em portador de diploma de Bacharel
em Direito. . (artigo com redagao alterada pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 80. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagao administrativa, com o fim de assegurar maior rapidez e objetividade
as decisdes e aproxima-las dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

§ 1° O ato de delegacdo especificara as matérias e poderes transferidos, os
limites da atuacao do delegado, a duracao e os objetivos da delegacdo e o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

~ ~

§ 20 Toda delegacdo ou revogacao de competéncia sera formalmente
comunicada a Secdo de Biblioteca, Informagao e Padronizacdo, da Coordenadoria de
Gestao da Informacdo. (Paragrafo com redagao alterada pela Resolugdo TRE-MG n°
1.156/2020)

Art. 81. Dos atos e decisdes administrativas caberd, observada a legislacao
vigente:

I - pedido de reconsideracgao;

IT - recurso para autoridade imediatamente superior.

Art. 82. O hordrio de funcionamento da Secretaria serda determinado pela
Presidéncia.

Art. 83. Para a fiel execucdao deste Regulamento, podera a Diretoria-Geral
expedir portarias e outros atos normativos com regras e procedimentos de rotina para
0 exercicio das atribuicbes das unidades especificadas nesta resolugao.

Art. 84. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste regulamento
serdao encaminhados a Presidéncia.

Art. 85. Cada unidade da Secretaria devera elaborar seus Procedimentos
Operacionais Padrao, nos termos da Portaria da Diretoria-Geral n© 35, de 17 de abril
de 2017.



e—reeurso;,nos—termos—previstesno—art—81-desta—reselucao. (artigo revogado pela
Resolugao TRE-MG n° 1.156/2020)

o
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revogado pela Resolugao TRE-MG n° 1.198/2022)

Art. 88. Ficam revogadas:

I - a Resolucdo TRE-MG n° 958, de 5 de fevereiro de 2014;

IT - a Resolugao TRE-MG n© 986, 29 de setembro de 2014;
III - a Resolugao TRE-MG n© 996, de 5 de maio de 2015;

IV - a Resolucao TRE-MG n© 1.008, de 21 de janeiro de 2016.

Art. 89. Os Anexos I, II e III desta resolucdo contém, respectivamente, o
organograma da Secretaria do Tribunal, o quadro de cargos e fungdes comissionadas
e a lotagdao dos cargos em comissao e das fungbes comissionadas do Quadro de
Pessoal na Secretaria.

Art. 90. Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicacgao.

Sala das Sessoes, em 21 de margo de 2018.



Des. EDGARD PENNA AMORIM, Presidente - Des. PEDRO BERNARDES, Vice-Presidente
- Juiz PAULO ROGERIO DE SOUZA ABRANTES - Juiz RICARDO TORRES OLIVEIRA -
Juiz RICARDO MATOS DE OLIVEIRA - Juiz ANTONIO AUGUSTO MESQUITA FONTE BOA
- Juiz Federal JOAO BATISTA RIBEIRO. Estive presente: Dr. ANGELO GIARDINI DE
OLIVEIRA, Procurador Regional Eleitoral.

Publicada no DJE/TRE-MG, de 23/03/2017.
(PJe - Processo Administrativo n® 0600040-34.2018.6.13.0000).



Anexo | alterado pela Resolugdo TRE-MG n° 1.208/2022

ANEXO |
(a que se refere o art. 89 da Resolugdo TRE-MG n° 1.072, de 21 de margo de 2018)
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Anexo II alterado pela Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022

ANEXO I1I
(a que se referem o § 1° do art. 49 e os arts. 77 e 89 da Resolucao TRE-MG n° 1.072, de 21
de marco de 2018)

CARGOS E FUNGOES COMISSIONADAS DO QUADRO DE PESSOAL DO TRIBUNAL

SITUAGAO ATUAL QUANTIDADE

Cargos em Comissao

CJ-04 1

CJ-03 8

CJ-02 35

CJ-01 4

Total de Cargos em Comissao 48
SITUACZ\O ATUAL QUANTIDADE

Fungdes Comissionadas

FC-06 111
FC-06 - Zonas Eleitorais 304
FC-05 1
FC-04 0
FC-03 79
FC-03 - Quadro de Reserva 69
FC-02 0
FC-01 - Quadro de Reserva 32
FC-01 - Zonas Eleitorais 304
Total de Fungbdes Comissionadas 900
Total de Fungdes Comissionadas e 948

Cargos em Comissao




Anexo III alterado pela Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022

ANEXO III
(a que se referem o0 § 2° do art. 4° e o art. 89 da Resolugao TRE-MG n° 1.072, de 21 de
marco de 2018)

Lotacdao dos Cargos em Comissao e das Funcdoes Comissionadas do Quadro de Pessoal
na Secretaria*

SETOR CJ-4 | Cl)-3 | Cl)-2 | CJ)-1 | FC-06 | FC-05 | FC-04 | FC-03 | FC-02 | FC-01 |Total
Presidéncia 0 1 6 2 20 0 0 9 0 0 38
Corregedoria 0 1 3 1 8 1 0 5 0 0 19
Juizes Membros 0 0 5 0 0 0 0 15 0 0 20
Diretoria-Geral 1 0 3 1 15 0 0 5 0 0 25
Secretaria de 0 1 3 0 12 0 0 3 0 0 19
Gestdo de Atos
Eleitorais e
Partidarios
Secretaria de 0 1 3 0 11 0 0 9 0 0 24
Gestao
Administrativa
Secretaria de 0 1 2 0 9 0 0 5 0 0 17
Gestdo de
Servicos
Secretaria de 0 1 4 0 14 0 0 12 0 0 31
Tecnologia da
Informacao
Secretaria de 0 1 4 0 15 0 0 10 0 0 30
Gestdo de
Pessoas
Secretaria de 0 1 2 0 7 0 0 6 0 0 16
Orgcamento e
Financas
Total 1 8 35 4 111 1 0 79 0 0 239%

e *Sem o Computo das funcBes pertencentes as zonas eleitorais, inclusive as do quadro
de reserva.




Anexo 1V alterado pela Resolugao TRE-MG n° 1.208/2022

ANEXO 1V
(a que se referem os artigos 3°, 6°, 10 e 14 da da Resolugdao TRE-MG n© 1.072, de 21
de margo de 2018)

QUADRO EXPLICATIVO - ALTERAGAO DE FUNGCOES

Nivel Quantidade Denominagéo Remuneracéo Total
FC-03 2 Fungdao Comissionada R$ 1.379,07 R$ 9.653,49
FC-03
FC-06 1 Fungao Comissionada R$ 3.072,36 R$ 3.072,36
FC-06
R$ 12.725,85
TOTAL
Sobras R$ 453,32
apuradas
. Tota’I R$13.179,17
disponivel

Criacao de FC

Nivel Quantidade Denominagao Remuneragao Total
FC-06 3 Fungdo Comissionada R$ 3.072,36 R$ 9.217,08
FC-06
FC-03 5 Funcao Comissionada R$ 1.379,07 R$ 2.758,14
FC-03
R$ 11.975,22
Total criado $ 11.975,
Saldo para
utilizacao R$ 1.203,95

futura






