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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO TRE-MG N°1.322, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2026.

Aprova o0 Regulamento da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais e revoga a Resolucao
TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018, e suas
alteracOes.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes conferidas pela alinea “b” do inciso | do art. 96 da Constituicdo Federal de 1988 e
pelosincisos | e X do art. 21 da Resolugdo TRE-MG n° 1.277, de 29 de maio de 2024, o seu
Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o seguinte Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitora de Minas, que estabelece a organizacdo administrativa da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais, dispde sobre as competéncias das unidades que a integram,
define as atribuic¢des dos ocupantes dos cargos de diregdo, chefia e assessoramento e da outras
providéncias.
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REGULAMENTO DA SECRETARIA
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

TITULO|

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais compreende o
conjunto das unidades administrativas especificadas no art. 3° desta resolugdo, as quais tém por
finalidade o plangamento e a execucdo dos servicos 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. Para os efeitos desta resolugdo, consideram-se:

| — unidades do Tribunal: as unidades administrativas especificadas no art. 3° desta
resolucéo, bem como os cartorios eleitorais;

Il — unidades administrativas. somente as unidades especificadas no art. 3° desta
resolucéo.

CAPITULOI

DAS UNIDADES DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 3° A Secretariado Tribunal Regiona Eleitoral de Minas Gerais tem a seguinte
estrutura organizacional:

| —Presidéncia— PRE:

a) Gabinete da Presidéncia— GPRE;

b) Assessoria Administrativa da Presidéncia— AAPRE;

c) Assessoriado Juiz Auxiliar da Presidéncia— AJAP,

d) Assessoria Juridica da Presidéncia— AJPRE;

€) Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca— CIS:

1. Nucleo de Seguranca Institucional — NSEIS;

f) Secretaria de Comunicagdo Social — SCS:
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1. Assessoriade Imprensa— AIMP,

2. Assessoria de Relactes Institucionais e Cerimonial — ARIN;

3. Coordenadoria de Midias e Web — CDM:

3.1. Secdo de Campanhas e Plangjamento de Comunicacéo — SECAM;

3.2. Secéo de Criacéo — SECRI;

3.3. Secédo de Gestdo Web e Conteido — SGWEB;

g) Secretariada Presidéncia e Judiciaria— SPJ:

1. Gabinete da Secretaria da Presidéncia e Judiciaria— GSPJ;

2. Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais — CRI:

2.1. Secdo de Autuacao e Distribuicéo de Processos — SADIP,

2.2. Secdo de Controle de Feitos e Atos Processuais — SEFAP;

2.3. Secéo de Processamento e Publicacdo — SEPUB;

3. Coordenadoria de Sessbes — COS:

3.1. Secédo de Preparacéo de Sessbes — SEPRE;

3.2. Secédo de Registro de Sessbes — SEREG,;

3.3. Secédo de Jurisprudéncia e Legislagdo — SEJUL ;

h) Ouvidoria— OUV:

1. Coordenadoria Executiva da Ouvidoria— CEO:

1.1. Secdo de Suporte a Ouvidoria— SESOD,;

1.2. Secédo de Atendimento ao Cidaddo — SATEC,

i) Escola Judiciaria Eleitoral — EJE-MG:

1. Coordenadoria Executiva da Escola Judiciéria Eleitoral de Minas Gerais— CEJ:

1.1. Nucleo de Plangjamento e Apoio a Gestédo — NPLAG;

1.2. Secéo de Educacéo Corporativa— SEDUC,;

1.3. Secéo de Educacéo a Distancia— SEADI,

1.4. Secdo de Pesquisa e Cidadania— SEPEC;

]) Coordenadoria de Auditoria Interna— CAU:

1. Secéo de Auditoria de Pessoal — SAUDP;

2. Secdo de Auditoria de Regularidade — SAURE;

3. Secéo de Auditoria Operacional — SAOPE;

Il — Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral — CRE:

a) Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral — GCRE;

b) Assessoriado Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria— AJAC;

C) Secretariada Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral — SCRE:

1. Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regiona Eleitoral —
AJCRE;

2. Assessoria Administrativa da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitora — AACRE;

3. Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral — CGC:

3.1. Secéo de Direitos Politicos — SEDIP;

3.2. Secédo de Supervisdo do Cadastro Eleitoral — SECAD;
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4. Coordenadoria de Inspecéo das Zonas Eleitorais— CZE:

4.1. Secdo de Inspegdes e Correicdes — SINSC;

4.2. Secdo de Acompanhamento de Dados e Estatisticas Processuais das Zonas
Eleitorais— SADEP,;

5. Coordenadoria de Orientacéo e Apoio as Zonas Eleitorais— COA:

5.1. Nucleo de Assessoramento em Feitos Criminais — NAFEC;

5.2. Secdo de Procedimentos Judiciérios — SEJUD;

d) Ndcleo Administrativo de Foros Eleitorais— NADFE;

|1l —Gabinetes dos JuizesMembrosda Corte—GJM —1 aV;

|V —Diretoria-Geral da Secretaria— DGST :

a) Gabinete da Diretoria-Geral — GADG;

b) Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral — AADG;

c) Assessoria Juridica de Contratagdes — AJUC;

d) Assessoria Juridica de Pessoal — AJUP;

€) Assessoria de Protecéo de Dados e Informagdes — APDI;

f) Assessoria Administrativa de Zonas Eleitorais— AAZE;

g) Assessoria de Seguranca da Informacéo — ASIN;

h) Coordenadoria de Gestéo da Informagéo — CGl

1. Secdo de Gestdo Documental — SEDOC;

2. Secéo de Memdria Eleitoral — SMEMO;

3. Secéo de Expedicéo e Protocolo — SPREX;

4. Secdo de Biblioteca, Informagdo e Padronizacdo — SEBIP;

1) Secretariade Eleicbes— SEL :

1. Gabinete da Secretaria de Eleicbes — GSEL;

2. Coordenadoria de Atos Eleitorais e Partidarios — CAP:

2.1. Secéo de Registros Partidérios e Propaganda— SERPP;

2.2. Secéo de Registro de Candidaturas — SCAND;

2.3. Secdo de Apoio ao Plangjamento de Eleicbes — SAPLE;

3. Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais e Partidarias — CEP:

3.1. Secéo de Auditoria e Andlise de Contas Partidarias — SACOP,

3.2. Secdo de Auditoria e Fiscalizacdo de Contas Eleitorais— SACOE;

3.3. Secdo de Suporte e Apoio as Auditorias e Andlise das Contas Eleitorais e
Partidarias — SACEP,

]) Secretaria de Gestdo Administrativa— SGA:

1. Gabinete da Secretaria de Gestao Administrativa— GSGA;

2. Nucleo de Apoio a Governanca de Aquisicoes— NAGOV;

3. Assessoria de Andlise de Contratacbes — ACON;

4. Coordenadoria de Controle Patrimonial — CCP:

4.1. Secéo de Gestdo de Patrimonio — SEGEP;

4.2. Secéo de Gestdo de Almoxarifado — SEGAL;

4.3. Secéo de Controle de Material Permanente — SEMPE;
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5. Coordenadoria de Compras e Licitagdes— CCL :

5.1. Secdo de Compras — SCOMP,

5.2. Secéo de Licitagbes— SELIC;

5.3. Secéo de Elaboracéo de Editais e Contratos — SELEC;

6. Coordenadoria de Contratos — CCO:

6.1. Secado de Contratos — SCONT;

6.2. Secado de Contratos de Terceirizacdo de M&o de Obra— SETER,;

6.3. Secdo de Contratos de L ocagdo, Convénios e Ajustes Congéneres— SECOL;

k) Secretaria de Gestao de Pessoas — SGP

1. Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas — GSGP,

2. Assessoria Administrativa de Gestéo de Pessoas — AAGP;

3. Coordenadoria de Pessoal — COP:

3.1. Secédo de Registros Funcionais — SEREF,;

3.2. Secdo de Comissionamento e Anotacbes de Magistrados e Promotores —
SECOM;

3.3. Secédo de Gestdo de Aposentadorias e Pensbes — SEGAP;

3.4. Secéo de Beneficios e Licencas — SEBEL ;

4. Coordenadoria de Apoio a Governanca de Pessoas — CGP:

4.1. Secdo de Gestéo de Cargos — SEGEC,;

4.2. Secéo de Gestdo da Forca de Trabalho e Apoio Externo — SEFOT;

4.3. Secao de Gestdo do Desempenho e Apoio a Governanca de Pessoas — SEDEG,;

5. Coordenadoria de Pagamento — CPG:

5.1. Secdo de Pagamento de Pessoal — SEPAG;

5.2. Secéo de Célculos, Andlises e Conferéncias— SCALC;

5.3. Secéo de Escrituracéo Fiscal e Projecdes Orcamentarias — SEFIP,

6. Coordenadoria de Atencdo a Salde — CAS:

6.1. Secdo de Atencdo Psicossocial — SEDOP;

6.2. Secdo de Gestéo da Assisténcia M édica e Odontol 6gica— SAMEOQ,;

6.3. Secdo de Promocéo da Salde e Pericias — SEPER;

|) Secretaria de Gestéo de Servicos — SGS.

1. Gabinete da Secretaria de Gestéo de Servicos — GSGS;

2. Coordenadoria de Servicos Gerais— CSG:

2.1. Secéo de Transportes— SETRA;;

2.2. Secéo de Administracéo Predial — SEADP,

2.3. Secéo de Artes Gréaficas — SAGRA;

3. Coordenadoria de Manutencdo e Obras— CMO:

3.1. Secédo de Projetos — SEPRO;

3.2. Secdo de Manutencédo Predial da Capital e da Regido Metropolitana— SEMAP;

3.3. Secdo de Manutencéo Predial do Interior — SMAPI;

3.4. Secdo de Engenharia e Gestéo de Instalages Prediais — SEGIP;

m) Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestéo Estratégica— SGG:
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1. Assessoria de Apoio a Governanca Institucional — AGIN;

2. Coordenadoria de Gestdo Estratégica e Ciéncia de Dados — CGD:

2.1. Secédo de Edtatistica e Ciéncia de Dados — SECID;

2.2. Secao de Gestéo de Processos e Riscos — SPROC;

2.3. Secdo de Projetos, Inovagéo e Plangjamento — SPROJ;

3. Coordenadoria de Responsabilidade Social — CRS:

3.1. Secéo de Acessibilidade e Inclusdo — SACES;

3.2. Secéo de Gestéo da Integridade, Compliance e Combate ao Assédio — SICOM;

3.3. Secéo de Gestéo Sustentavel — SGESU;

n) Secretaria de Orcamento e Financas — SOF:

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

2. Coordenadoria Contébil e Financeira— CCF:

2.1. Nucleo Setorial Contébil — NSECO;

2.2. Secao de Execucdo Financeira de Contratos e Pessoal — SECOP;

2.3. Secdo de Programacéo e Execucdo Financeira— SEFIN;

2.4. Secéo de Contabilidade — SECON;

3. Coordenadoria de Orcamento — COR:

3.1. Secédo de Plangjamento e Acompanhamento Orcamentario — SEPOR;

3.2. Secédo de Execucdo Orcamentaria— SECOR;

0) Secretaria de Tecnologia da Informacéo — STI:

1. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo — GSTI;

2. Nucleo de Apoio em Seguranca Cibernética— NASEC;

3. Coordenadoria de Gestdo e Governangade Tl — CGT:

3.1. Secdo de Apoio a Gestdo e Governancade Tl — SAGTI;

3.2. Secéo de Apoio a Projetos, Estratégia e Or¢camento — SAPEOQ;

3.3. Secdo de Administracéo de Dados— SADMI;

4. Coordenadoria de Desenvolvimento e Sistemas— CDS:

4.1. Secédo de Desenvolvimento de Sistemas — SDSIS;

4.2. Secéo de Suporte Web e Sistemas Corporativos— SAWSI;

4.3. Secdo de Sistemas Eleitorais — SESEL ;

5. Coordenadoria de Suporte e Equipamentos — CSE:

5.1. Secdo de Manutencdo de Equipamentos — SEMAE;

5.2. Secdo de Suporte Operacional — SESOP,

5.3. Secéo de Urna Eletrénica e Logistica— SURNA;

6. Coordenadoria de Infraestrutura— COI:

6.1. Secdo de Geréncia de Infraestrutura e Redes — SEGER;

6.2. Secdo de Administracéo de Banco de Dados— SBAND;

6.3. Secdo de Monitoramento e Seguranca dos Ambientes Computacionais de
Producéo — SEMOS.
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CAPITULOII

DA COMPETENCIA DASUNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secao |

Das Unidades da Presidéncia

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia — GPRE — compete:

| — assistir o Presidente no desempenho de suas atividades,

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa;

I1l — comunicar a Secretaria da Presidéncia e Judiciaria e a Secretaria de Gestéo
de Pessoas auséncias justificadas do Presidente;

IV — manter atualizados os contetidos publicados na pagina da Presidéncia na
intranet e no Portal do Tribunal nainternet.

Art. 5° A Assessoria Administrativa da Presidéncia— AAPRE — compete:

| — elaborar minutas de despachos, de decisdes e outras manifestacdes do
Presidente em procedimentos administrativos,

Il — realizar pesquisas e estudos sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia em
matéria administrativa para fins de assessoramento do Presidente;

1l — elaborar minutas de despachos, de decisdes e outras manifestagbes do Juiz
Auxiliar da Presidéncia em procedimentos administrativos, quando houver ato de delegacdo de
competéncia expedido pelo Presidente.

Art. 6° A Assessoria do Juiz Auxiliar da Presidéncia— AJAP — compete:

| — assistir 0 Juiz Auxiliar da Presidéncia no desempenho de suas atividades;

Il — elaborar minutas de despachos em procedimentos de natureza administrativa
a serem submetidos ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Il — elaborar minuta de parecer e decisio em processos de despesas submetidos a
Presidéncia.

Art. 7° A Assessoria Juridica da Presidéncia— AJPRE — compete:

| — elaborar minutas de decisdes do Presidente em recursos especiais e de
despachos em recursos ordinarios interpostos contra acordaos do Tribunal;

Il — elaborar minutas de despachos do Presidente em processos em gue tenha sido
interposto agravo de instrumento contra deciséo de inadmissdo de recurso especial;
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1l — elaborar minutas de despachos, decisbes, votos e outras manifestagdes do
Presidente em procedimentos judiciais e administrativos relacionados a matéria eleitoral que Ihe
forem afetos;

|V — elaborar minutas de votos do Presidente na instauracdo de sindicéncia contra
Juizes membros do Tribunal, para submisséo do relatorio conclusivo a apreciacdo do Plendrio;

V — elaborar minutas de votos do Presidente em caso de abertura de processo
administrativo disciplinar contra Juizes membros do Tribunal;

VI — elaborar minutas de votos do Presidente em caso de instauracéo de processo
administrativo disciplinar contra Juizes de 1° grau, relatados pelo Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral;

VIl — elaborar minutas de decisdes do Presidente quando da aplicacdo de pena
disciplinar de demiss&o, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade a servidores integrantes
do Quadro Permanente do Tribunal;

VIl — elaborar minutas de decisdes do Presidente no julgamento de recurso
interposto de decisdo administrativa disciplinar aplicada pelo Corregedor Regional Eleitoral,
Juizes Eleitorais e Diretores do Foro;

| X — elaborar minutas de decisdes do Presidente na aplicacéo, as pessoas fisicas e
juridicas contratadas pelo Tribunal, de sancBes previstas na legislacéo regente das licitagdes e
dos contratos administrativos ou Nos respectivos recursos,

X — registrar despachos e decisdes do Presidente, no exercicio das atribuicdes
constantes nos incisos anteriores, no sistema Processo Judicial eletrénico — PJe— e no Sistema
Eletrénico de Informagbes — SEI;

Xl — inserir no sistema PJe, em Processos Administrativos de relatoria do
Presidente, minutas de resolucfes encaminhadas pelas unidades proponentes, para submisséo a
Corte Eleitoral;

Xl — organizar pautas das sessdes de julgamento para exame do Presidente,
incluida a insercéo de dados e 0 acompanhamento de atualizacdes de informagdes constantes do
sistema de informatizacéo de sessdes plenéarias, no que competir aquela autoridade;

X1l — redlizar pesguisas e estudos sobre legisacdo, doutrina e jurisprudéncia
determinados pelo Presidente;

X1V — monitorar os resultados das estatisticas judiciais na sua area de atuagao;

XV — garantir a manutencéo da qualidade dos registros processuais realizados
pelo setor.

Art. 8° A Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca — Cl S — compete:

| — assessorar a Presidéncia e a Diretoria-Geral no desenvolvimento da Politica de
Seguranga no Tribunal;

Il — coordenar e operacionalizar as atividades de inteligéncia e de seguranca
institucional;

Il — promover a implementacdo de novas tecnologias e préticas nas areas de
inteligéncia e seguranca;
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IV — elaborar plangamento de seguranca especifico para o periodo eleitoral;

V — organizar e difundir as estatisticas institucionais da atividade de inteligéncia e
seguranca, observadas a protecdo de dados pessoais e as informagoes,

VI — promover o intercambio de dados e conhecimentos com as agéncias de
inteligéncia de outros 0rgaos,

VIl — elaborar planos e estudos visando a promocao, integracdo, organizacéo,
orientacéo e modernizacdo das agdes gerais de inteligéncia e seguranca no ambito do Tribunal;

VIl — estabelecer diretrizes de emprego operacional da forca de trabalho dos
Agentes da Policia Judicial —APJs;

I X — produzir conhecimento atinente as acdes de inteligéncia e contra inteligéncia
de interesse do Tribunal.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca
— CIS — plangjar, coordenar e controlar os projetos, acdes e atividades referentes ao NUcleo
de Seguranca I nstitucional — NSEI'S —, responsavel por:

| — apoiar administrativamente a Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca —
ClS — nas atividades de sua competéncia;

Il — operacionalizar atividades de inteligéncia e doutrinas técnicas especificas da
area;

Il — operacionalizar as atividades de Policia Judicial inerentes a seguranca
patrimonial e dos servidores nos ambientes do Tribunal, inclusive as relacionadas ainvestigacéo
e a persecucdo criminal;

|V — executar a seguranca nas sessoes de julgamentos da Corte;

V — executar a seguranca dos dignatarios quando em atividades inerentes ao cargo
gue ocupam no Tribunal;

VI — executar os planos de atividades decorrentes de intercambio de Seguranca
com outros 0rgaos;

VIl — fornecer suporte de seguranca a realizacdo de eventos realizados pelo
Tribunal;

VIII — promover o treinamento, formagdo e funcionamento de brigadas de
combate a incéndio nas unidades do Tribunal, em parceria com a Escola Judiciéria Eleitoral —
EJE-MG.

Art. 9° A Secretaria de Comunicagio Social — SCS — compete:

| — zelar pela identidade e pela imagem institucional e gerenciar, de forma
estratégica, as agbes de comunicagédo do Tribunal;

Il — fornecer subsidio a alta administragcdo na tomada de decisdes institucionais
gue impactem aimagem e areputacdo dainstituicao;

|1l — promover a unidade de discurso e a harmonia na comunicagdo institucional;

IV — promover o enfrentamento a desinformacédo neste Tribunal.

Art. 10. A Assessoria de | mprensa— AlMP — compete:
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| — divulgar e prestar informagdes sobre o Tribunal e suas atividades aos 6rgaos
de imprensg;

Il — promover o relacionamento entre as unidades do Tribunal, incluindo as zonas
eleitoras, e profissionais de veicul os de comunicagdo, no ambito das atividades jornalisticas;

Il — orientar magistrados e servidores na preparacdo para entrevistas aos
profissionais dos veicul os de comunicacdo e acompanhé-las, quando possivel ou necessario;

IV — elaborar conteldos de carater jornalistico referentes a Justica Eleitora
mineira e divulga-los nos veiculos de comunicacao, no Portal do Tribunal nainternet e em redes
sociais, quando for o caso;

V — definir os critérios editoriais para publicacdo de noticias no Portal do
Tribunal nainternet, com base no interesse da instituicéo e do publico;

V| — acompanhar as decisdes da Corte Eleitoral, para producdo de informagtes a
serem divulgadas a imprensa, publicadas em redes sociais e no Portal do Tribunal nainternet,

guando for o caso;

VIl — acompanhar as mencdes a este Tribunal na midia, avaliar 0 seu impacto e
tomar providéncias para corrigir ou reforcar informagdes, quando for necessario;
VIl — selecionar e distribuir o clipping de matérias jornalisticas de interesse da

Justica Eleitoral para o publico interno;

IX — viabilizar, a cada eleicdo, juntamente com outras unidades do Tribunal, a
estrutura e os meios para a divulgagdo de informacOes sobre a realizacdo do pleito e dos
resultados parciais e finais das elei¢Oes cuja totalizacdo esteja a cargo do Tribunal.

Art. 11. A Assessoria de Relagdes Institucionais e Cerimonial — ARIN —
compete:

| — otimizar as relagbes institucionais da Justica Eleitoral mineira com os setores
publicos, privados e organizagbes ndo governamentais;

Il — apoiar a Secretaria de Comunicacéo Social — SCS — no plangjamento e
desenvolvimento de campanhas e outros programas visando o publico externo;

1l — plangjar, coordenar e redlizar as cerimdnias e 0s eventos institucionais
promovidos pelo Tribunal, observando as normas e os procedimentos estabelecidos neste
Tribunal;

IV — receber, orientar e acompanhar as autoridades e os convidados em visitas
oficiais ao Presidente e Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral do Tribunal;

V — apoiar as zonas eleitorais em solenidades oficiais da Justica Eleitoral,
colaborando com o Juiz Eleitoral na coordenacéo, plangjamento e execucao;

VI — prestar apoio em solenidades de carater social, quando solicitado, e
acompanhar o Presidente ou representante legal em eventos oficiais externos;

VIl — manter o cadastro atualizado de autoridades e personalidades publicas para
fins de correspondéncia protocolar;

VIII — providenciar a elaboracéo e a expedicdo de convites e mailing para as
respectivas acdes, conforme aprovacdo da Presidéncia;

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

IX — manter a articulagdo com os setores de cerimonial dos Orgéaos das esferas
federal, estadual e municipal e de entidades ndo governamentais.

Art. 12. A Coordenadoria de Midias e Web — CDM — compete:

| — gerenciar, de forma estratégica e integrada, as agbes de comunicacéo do
Tribunal;

Il — definir critérios editoriais para os canais de comunicacdo socia do Tribunal,
ressalvadas as atribui¢des da Assessoria de Imprensa— AIMP — quanto alinha editorial paraa
producdo e publicacdo de noticias no Portal do Tribunal nainternet;

Il — gerenciar o relacionamento entre o Tribunal e os veiculos de comunicagéo e
eventuais institui¢cbes parceiras, para a busca de apoio instituciona as campanhas voltadas para
0 publico externo, ressalvadas as atribuigdes da Assessoria de Imprensa— AIMP — quanto a
redacdo e envio dereleases para 6rgaos de imprensa e ao relacionamento com jornalistas para
promocé&o de pautas e agendamento de entrevistas,

IV — apoiar a Secretaria de Comunicagdo Social — SCS — na coordenacéo da
divulgacdo das campanhas institucionais da Justica Eleitoral criadas pelo Tribunal Superior
Eleitoral e pelo Tribunal voltadas para o publico externo, no Estado de Minas Gerais;

V — apoiar a Secretaria de Comunicagdo Social — SCS — na orientac8o as zonas
eleitorais do estado relativamente a divulgacédo local das campanhas institucionais do Tribunal
Superior Eleitoral e do Tribunal voltadas para o publico externo.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Midias e Web — CDM —
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as secoes:

| — Secdo de Campanhas e Plang amento de Comunicacdo — SECAM —, a
qual compete:

a) redlizar a coleta de dados e informagbes, quer sgja por meio de briefing ou da
realizacdo de pesquisas, para propor solugbes de comunicacdo em atendimento as necessidades
de divulgacdo de contelidos ao publico interno e externo, ressalvadas, no ultimo caso, as
atribuicdes da Assessoria de Imprensa— AIMP — quanto a producéo e publicacdo de noticias
no Portal do Tribunal nainternet;

b) elaborar plangjamento de comunicacdo e tracar estratégias para campanhas,
acOes e projetos institucionais direcionados ao publico interno e externo;

C) operacionalizar, no Estado de Minas Gerais, as diretrizes exaradas pela
Coordenadoria de Midias e Web — CDM — para divulgacdo das campanhas ingtitucionais da
Justica Eleitoral criadas pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo Tribunal direcionadas ao publico
externo;

d) fornecer as zonas eeitorais do estado as diretrizes comunicacionais definidas
pela Coordenadoria de Midias e Web — CDM — para a divulgacdo local das campanhas
ingtitucionais do Tribunal Superior Eleitoral e do Tribunal direcionadas ao publico externo;

e) acompanhar a implementacdo das estratégias de divulgacdo sugeridas pela
Coordenadoria de Midias e Web — CDM — para as campanhas demandadas pelas zonas
eleitorais do estado direcionadas ao eleitorado local;
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Il — Secéo de Criacdo — SECRI —, aqual compete:

a) promover 0 uso correto das identidades visuais da Justica Eleitoral, do Tribunal
Superior Eleitoral e do Tribunal, no Estado de Minas Gerais, zelando pela integridade e
coeréncia visual (conceitual, cromética e formal) das pecas de comunicagdo, quer sgjam de
cunho editorial, quanto de cunho publicitario ou de design;

b) avaliar o alinhamento estratégico e a pertinéncia das solicitacbes de pecas ou
acoes de comunicagdo demandadas pelas zonas eleitorais do estado e direcionadas ao eleitorado
local;

C) criar pegas, apos aprovacdo da Coordenadoria de Midias e Web — CDM —,
para as campanhas solicitadas pelas zonas eleitorais do estado, direcionadas ao eleitorado local;

d) criar projetos de identidade visual, logomarcas, projetos graficos e pecas
gréficas e digitais para divulgar acles, projetos e eventos direcionados ao publico externo e
interno;

€) orientar as unidades do Tribunal quanto a correta aplicacdo da logomarca da
Instituicdo, de acordo com os padrdes estabel ecidos;

f) criar conteldos audiovisuais para campanhas, acOes e projetos institucionais
direcionados ao publico interno e externo;

1l — Secdo de Gestdo Web e Contelldo — SGWEB —, aqua compete:

a) definir os padrdes de gestdo do contelido web (internet, intranet, extranet) do
Tribunal, seguindo as técnicas de arquitetura da informagdo, de otimizacdo de buscas, de
navegabilidade, de usabilidade, de acessibilidade e de escrita web;

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

c) definir e orientar as unidades do Tribunal quanto a organizacdo, a
hierarquizacéo, a navegacao e a rotulacdo de contelidos nainternet, naintranet e na extranet do
Tribunal;

d) gerenciar e redlizar a manutencdo das péaginas iniciais dainternet, intranet e
extranet do Tribunal, com suporte técnico da Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI
—, garantindo os padrdes de acessibilidade, otimizacdo para mecanismos de busca,
responsividade e baseando-se nos interesses da institui¢cdo e do publico usuario;

€) organizar e gerenciar 0s conteldos institucionais sobre a Justica Eleitoral
mineira nos ambientes web do Tribunal;

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

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

h) zelar pela padronizagdo de contelidos audiovisuais nainternet, intranet e
extranet do Tribunal, garantindo acessibilidade;

1) zelar pelos padrdes de escrita web nos ambientes web do Tribunal, com foco no
usuario final;
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]) propor ao Tribunal Superior Eleitoral melhorias nos portais da Justica Eleitoral;

k) gerenciar a publicagdo de contelidos, pelas unidades do Tribunal, no Portal de
Transparéncia dainternet;

I) elaborar, publicar contetido e gerenciar os perfis do Tribunal nas midias e redes
socias;

m) gerenciar € manter atualizados os canais digitais proprios de comunicacéo
interna do Tribunal;

n) criar 0os conteldos textuais para as campanhas, as acdes e 0S projetos
institucionais direcionados ao publico interno e externo, ressalvadas, no Ultimo caso, as
atribuicdes da Assessoria de Imprensa — AIMP — quanto a producéo e publicacdo de noticias
no Portal do Tribunal nainternet;

0) redigir, editar e produzir contelidos para manutencao dos canais de comunicacéo
interna do Tribunal.

Art. 13. A Secretaria da Presidéncia e Judiciaria — SPJ — compete:

| — plangjar, gerenciar e controlar as atividades referentes aos atos cartorarios
relativos aos processos e recursos de competéncia judicial do Tribunal;

Il — supervisionar as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Registros e
Informagdes Processuais e pela Coordenadoria de Sessbes, bem como das segbes a elas
subordinadas;

1l — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas, por
determinagdo do Presidente;

IV — monitorar os resultados das estatisticas judiciais na sua area de atuagao;

V — gerir as atividades afetas a instalacéo de Pontos de Inclusdo Digital;

VI — elaborar Relatorio de Transicdo para a Presidéncia, conforme determinacdo
do Conselho Nacional de Justica, a partir de informacdes prestadas pelas unidades do Tribunal.

Art. 14. Ao Gabinete da Secretaria da Presidéncia e Judiciaria — GSPJ —
compete:

| — assigtir o titular da Secretaria da Presidéncia e Judiciéria na coordenacdo das
atividades sob sua direcéo;

|l — executar atividades de natureza administrativa e judicial;

Il — zelar pela estruturafisica da Sala de Apoio aos Advogados;

|V — efetuar o controle de diligéncias em cumprimento de mandados do Tribunal,
previamente ao reembol so de despesas em folha de pagamento.

Art. 15. A Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais — CRI —
compete acompanhar, atender e direcionar as unidades competentes demandas rel acionadas aos
processos judiciais oriundas de ferramenta disponivel no Portal do Tribunal na internet para
atendimento virtual as partes, aos advogados, aos defensores publicos e aos membros do
Ministério Pablico.
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Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Registros e Infor macgoes
Processuais — CRI — plangar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, agoes e atividades
referentes as seguintes segoes.

| — Secdo de Autuacdo e Distribuicdo de Processos — SADIP —, a qual
compete:

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

b) promover e controlar o arquivamento provisorio de provas;

¢) manter atualizado o cadastro dos Juizes do Tribunal, dos advogados e das partes
no sistemainformatizado de acompanhamento de documentos e processos;

d) manter atualizado o cadastro de advogados voluntarios e defensores dativos, na
formadale;

€) gerenciar o arquivamento de mandatos genéricos de advogados para
representacoes e reclamaces relativas as eleices, naformadalei;

f) fornecer aos interessados, no prazo de 3 (trés) dias, certiddes de antecedentes
criminais, de andamento processual e de atuacéo de advogados;

Il — Secdo de Controle de Feitos e Atos Processuais — SEFAP —, a qua
compete:

a) encaminhar, as devidas unidades, os documentos e processos recebidos na
Coordenadorig;

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
monocréticas proferidos pelo Presidente do Tribunal, por seus membros e pelo Tribunal
Superior Eleitoral;

€) comunicar as autoridades competentes os despachos, decisdes liminares e
decisbes monocréticas proferidos pelo Presidente do Tribunal, por seus membros e pelo
Tribunal Superior Eleitoral;

f) publicar no DJe os despachos, decisdes liminares e decisdes monocraticas
proferidos pelo Presidente do Tribunal e por seus membraos,

g) controlar os feitos em que forem aceitas condi¢des de suspensio condicional do
processo, nos termos da legislagdo vigente;

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

i) controlar o recolhimento de multas aplicadas pela Corte Eleitoral ou pelos Juizes
membros, quando deferido o parcelamento, e elaborar termo para inscricdo em divida ativa de
multas impostas por decisbes monocraticas, em caso de inadimpléncia, nos processos de
competéncia originaria;

j) comunicar a Secretaria de Eleicdes a decisdo monocratica que determinar a
cassacdo do direito de transmisséo de propaganda partidaria;
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k) comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as condenagbes criminais
decorrentes de processos de competéncia originaria do Tribunal, bem como a concesséo de
beneficios de suspensdo condicional do processo e de transacdo pena, ou a ocorréncia de
extingcdo da punibilidade;

|) exercer atribuicdes de escrivaniaem audiéncias judiciais realizadas no Tribunal;

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

n) publicar a escala de plant&o dos Juizes da Corte no DJe;

0) informar as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em geral sobre a
tramitacéo de processos judiciais;

p) disponibilizar aos interessados, para consulta em Secretaria ou mediante carga,
0s processos fisicos que se encontrarem arquivados, ressalvadas as restrices estabelecidas em
lei ou em regulamento especifico;

g) extrair e encaminhar copias de processos quando solicitadas pela zona eleitoral
ou por outro 6rgéo publico, mediante autorizagéo do Relator ou do Presidente;

r) distribuir mandados judiciais aos Oficiais de Justica;

S) prestar suporte a0 publico externo quanto a utilizacdo do Processo Judicial
Eletronico;

Il — Secdo de Processamento e Publicacdo — SEPUB —, a qual compete:

a) publicar acordaos, decisdes e despachos proferidos apos decisdo colegiada, bem
como resolugdes aprovadas pela Corte Eleitoral no DJe;

b) intimar partes, advogados, a Procuradoria Regional Eleitoral, o Defensor Dativo,
0 Advogado-Geral da Unido, o Procurador da Fazenda Nacional e o Defensor Pubico da Unido
dos acordaos, de decisdes e despachos proferidos apos decisao colegiada;

c) elaborar atos de comunicacdo, cartas de ordem, mandados e oficios;

d) registrar recursos especiais e ordinarios aos autos, fazendo-os conclusos ao

Presidente;

€) registrar embargos de declaracdo aos autos, fazendo-os conclusos ao Relator;

f) elaborar certidBes nos processos, quando Necessario;

g) concluir os autos ao Relator e ao Presidente, quando necessario;

h) remeter os autos ao juizo eleitoral e ao Tribuna Superior Eleitoral, conforme o
caso;

1) cumprir as determinagdes contidas no acordao;

J) comunicar ao juizo eleitora da publicacdo de acorddo, quando se tratar de
processos referentes a cassacao de registro, diploma ou mandato;

k) certificar o transito em julgado nos processos com julgamento col egiado;

) realizar a baixa e o arquivamento dos autos;

m) editar e assinar o Diério da Justica Eletronico.

Art. 16. A Coordenadoria de Sessdes — COS — compete secretariar as sessdes
de julgamento do Tribunal e auxiliar o Presidente nos trabalhos afetos as sessfes, no
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plangjamento das pautas e dos calendarios e na convocagao de Juizes substitutos para compor a
Corte.

Paragrafo Unico. Compete ainda aCoordenadoria de Sessbes — COS —
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acles e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Preparacdo de Sessdes — SEPRE —, aqual compete:

a) examinar os aspectos formais dos processos judiciais eletronicos que seréo
submetidos a julgamento;

b) intimar as partes e os advogados para 0s julgamentos, em observancia as normas
legais;

C) publicar o calendario de sessoes;

d) elaborar, publicar no DJe e disponibilizar, naintranet e no Portal do Tribunal
nainternet, as pautas das sessdes de julgamento, e certificar nos autos dos processos judiciais a
publicacdo da respectiva pauta;

€) preparar o julgamento dos processos que independem de pauta ou publicacéo no
DJe;

f) preparar os expedientes que compdem a Sessdo Administrativa do Tribunal;

g) acompanhar as sessdes de julgamento por meio do PJe;

h) auxiliar nos trabal hos afetos as sessdes de julgamento;

1) gerenciar a plataforma de videoconferéncia durante os julgamentos hibridos;

Il — Secdo de Registro de Sessbes — SEREG —, aqual compete:

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

b) operar atransmissao das sessoes de julgamento via canal YouTube do Tribunal;

C) reduzir a termo os votos de pesar, homenagens e outros, comunicando-o0s
guando determinado;

d) elaborar os acorddos, com os respectivos extratos da ata, e revisa-los quanto ao
aspecto gramatical, conforme regulamentacdo do Tribunal;

e) elaborar e publicar as atas das sessOes de julgamento no DJe, certificar sua
aprovacao e publicacdo, e disponibilizé-las no Portal do Tribunal nainternet;

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

g) providenciar ajuntada aos autos das certiddes de comunicacéo imediatas,

h) transcrever, para os acordaos, os votos divergentes orais, 0s votos convergentes
orais com fundamentacéo diversa da do Relator, os votos orais com ressalvas, as retificacoes de
parecer da Procuradoria Regiona Eleitoral, bem como outras manifestagcbes atinentes ao
julgamento, quando houver determinacao;

1) auxiliar nos trabal hos afetos as sessdes de julgamento;

]) reservar a sala de sessOes de julgamento e seu hall para realizagbes de outros
eventos,

k) auxiliar nos trabalhos de gravacao e transmissao dos eventos realizados na sala
de sesses, quando demandada;

|) elaborar quadro de frequéncia dos Juizes membros da Corte;

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .- s
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

m) elaborar estatistica anual dos processos julgados em sesséo e das sessdes
ordinérias e administrativas,

Il — Secéo de Jurisprudéncia e L egislacdo — SEJUL —, aqual compete:

a) selecionar decisdes, alimentar e gerenciar o banco de jurisprudénciado Tribunal;

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

c) indexar acordéos selecionados e resolugdes do Tribunal;

d) redlizar e orientar pesquisas jurisprudenciais sobre matéria eleitoral;

€) realizar pesquisas de legislacdo sobre matéria eleitoral;

f) selecionar e encaminhar as unidades do Tribunal matérias jurisprudenciais
relevantes publicadas no DJe do Tribunal Superior Eleitoral;

g) encaminhar os Boletins de Jurisprudéncia, de Pessoal e de Licitacbes e
Contratos do Tribunal de Contas da Unido — TCU — para as unidades do Tribunal
interessadas;

h) selecionar acorddos e elaborar o indice dos acdrddos da Revista de
Jurisprudéncia;

1) selecionar, editar e disponibilizar o Ementario Temético Anual, o Informativo de
Jurisprudéncia e material sobre Prazos de Desincompatibilizacdo e Afastamento, Registro de
Candidatura, Propaganda Eleitoral, Prestacdo de Contas de Campanha Eleitoral e Prestacéo de
Contas de Partido Politico — Eleigdes Municipais/ Eleicdes Gerais;

J) gerenciar o banco de sentengas de 12 instancia;

k) alimentar o banco de sentengas de decisbes com aplicacdo do Protocolo para
Julgamento com Perspectiva de Género do Conselho Nacional de Justica— CNJ.

Art. 17. A Coordenadoria Executiva da Ouvidoria— CEO — compete:

| — acompanhar, orientar e fiscalizar o recebimento de informagdes, sugestdes,
reclamacdes, denuncias e elogios pela Secdo de Suporte a Ouvidoria— SESOD —, bem como
definir as providéncias e aqual unidade deverdo ser encaminhadas;

Il — analisar e instruir as respostas da Secéo de Suporte a Ouvidoria— SESOD —
aos autores de manifestacoes;

1l — promover a tramitacé@o das reclamacgdes sobre ineficiéncia na prestacédo dos
servicos, abusos ou erros cometidos por servidores, magistrados, colaboradores ou terceiros,
observada a competéncia disciplinar regulada em normativo proprio;

IV — orientar e controlar os servicos de atendimento ao cidadéo realizados por
meio de PABX, do Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC, do Disgue-Eleitor, e, ainda, por
meio do Fale Conosco;

V — orientar a padronizacdo dos conteldos transmitidos no atendimento ao
cidadéo;

VI — supervisionar a elaboragdo de relatorios estatisticos dos atendimentos
prestados pela Secéo de Suporte a Ouvidoria — SESOD — e pela Secdo de Atendimento ao
Cidaddo — SATEC —, bem como divulgé-los,

VIl — produzir relatérios e publicacdes visando divulgar e suscitar acbes para o
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aprimoramento das atividades das diversas &reas do Tribunal;

VIII — gerenciar mecanismo de afericdo da satisfacdo dos cidaddos-usuéarios
quanto aos servicos prestados e as informagdes disponibilizadas, tanto nos edificios da
Secretaria, nos cartorios eleitorais e no Portal do Tribunal nainternet e propor sua atualizacao;

IX — zelar pela Carta de Servicos a Cidada e ao Cidadao do Tribuna Regiona
Eleitoral de Minas Gerais, propondo sua atualizacdo com periodicidade minimaanual;

X — apoiar 0 Juiz-Ouvidor em atividades administrativas ligadas ao desempenho
de sua funcéo.

Paragrafo Unico. Compete ainda aCoordenadoria Executiva da Ouvidoria
plangjar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes as seguintes secoes.

| — Secéo de Suporte a Ouvidoria— SESOD —, aqua compete:

a) receber informagdes, sugestdes, reclamacdes, denuncias e elogios relativos as
atividades do Tribunal, encaminhé-las as unidades determinadas pela Coordenadoria Executiva
da Ouvidoria— CEO —, garantir o sigilo dafonte das informagdes, ressalvado o 8§ 1° do art. 25
da Resolugdo TRE-MG n° 1.206, de 19 de abril de 2022, mantendo o interessado sempre
informado sobre as providéncias adotadas;

b) informar o autor da manifestagcao sobre as providéncias adotadas e os resultados
alcangados, observada a competéncia da Coordenadoria Executiva da Ouvidoria— CEO;

C) sugerir as unidades do Tribuna a adocdo de medidas administrativas para a
melhoria e o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas,

d) receber reclamagbes acerca de ineficiéncia na prestagdo dos servicos, abusos e
erros cometidos por servidores, magistrados, colaboradores ou terceiros e reportar essas
informacBes a Coordenadoria Executiva da Ouvidoria — CEO —, observada a competéncia
disciplinar regulada em normativo proprio;

€) providenciar relatérios estatisticos de atendimento;

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

g) gerenciar o Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC —, instituido nos termos
doinciso | do art. 9°daLei n°®12.527, de 18 de novembro de 2011;

h) gerenciar o servico de informagdes ao publico denominado Fale Conosco,
disponivel no Portal do Tribunal nainternet;

i) redlizar pesguisa de satisfacdo dos usuarios dos servigos prestados pela
Quvidoria;

]) padronizar o atendimento ao cidad&@o, conforme orientacdo da Coordenadoria
Executiva da Ouvidoria— CEO,;

K) receber informagdes, sugestdes, reclamacdes, denuncias e elogios e encaminhar
aos 6rgaos competentes as demandas relacionadas a violéncia contra a mulher, sobretudo a
violéncia aos direitos politicos, a igualdade de género e a participagéo feminina no Tribunal e,
no caso de demandas externas ao Tribunal, indicar ou encaminhar aos 6rgaos parceiros
competentes para atuar no caso, com a anuéncia da noticiante.

Il — Secdo de Atendimento ao Cidaddo — SATEC —, aqual compete:
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a) plangar e gerenciar o servico Disgue-Eleitor, incluido o gerenciamento da
equi pe de atendentes terceirizados;

b) realizar atendimentos por meio do PABX do Tribunal;

c) propor a Coordenadoria Executiva da Ouvidoria— CEO — a adog&o de novas
ferramentas de uso geral, para atendimento ao cidadéo;

d) providenciar relatorios estatisticos de atendimento;

€) padronizar o atendimento ao cidadéo, conforme orientacdo da Coordenadoria
Executiva da Ouvidoria— CEOQ,;

f) receber as ligagbes dos eleitores com demandas direcionadas aos cartérios
eleitorais, filtré-1as e transferi-las, quando for o caso;

g) gerenciar os mecanismos de afericdo da satisfacdo dos cidaddos quanto aos
servicos prestados no Disque-eleitor;

h) responsabilizar-se pelo acompanhamento, andlise e revisdo do atendimento
realizado pelo chatbot.

Art. 18. A Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral de Minas
Gerais— CEJ — compete:

| — propor o Projeto Pedagogico da Escola — PPE —, com suas politicas e
diretrizes, e o Plano Plurianual — PPA — em consonancia com o Plangjamento Estratégico do
TRE-MG,;

Il — elaborar a proposta orcamenté&ria relativa as acbes de capacitagcdo, aos
projetos de estudo e pesquisa em matéria eleitoral e em Gestdo Publica e as iniciativas que
objetivam o fortal ecimento da cidadania politica;

I1l — coordenar a elaboracéo do Plano Anual de Trabalho — PAT — da Escola
Judiciaria Eleitoral — EJE-MG —, que contempla as acOes referentes a formacéo inicial e
continuada de magistrados, servidores e formadores internos, além de agles institucionais de
responsabilidade social que objetivam fortalecer a cidadania politica e as que promovam o
estudo, a discussdo, a pesquisa e a producéo cientificaem matéria eleitoral e em Gestdo Publica;

|V — coordenar a execucado do PAT;

V — propor convénios e parcerias com os demais tribunais eleitorais e com outros
orgéaos para o desenvolvimento conjunto de pesquisa cientifica e de acdes de capacitacéo
presenciais e adistancia;

VI — instruir e informar a regularidade dos processos de concesséo de gratificacdo
por encargo de curso;

VIl — apoiar o Diretor-Executivo da EJE-MG em atividades administrativas
ligadas ao desempenho de sua funcgéo.

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

| — Nucleo de Plangiamento e Apoio a Gestdo — NPLAG —, ao qual compete:

a) promover o ainhamento estratégico das agbes da EJE-MG, observando as
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premissas do Projeto Pedagdgico da Escola;

b) acompanhar a execucdo do Plano Plurianual e do Plano Anua de Trabalho da
EJE-MG, observando as metas e indicadores estratégicos, em parceria com as demais segbes da
Escola;

c) consolidar, acompanhar e controlar a execucéo orcamentaria da Escola;

d) elaborar relatorios gerenciais para a Escola e demais relatorios solicitados por
outras unidades do Tribunal, da Justica Eleitoral e de 6rgédos de controle;

€) promover a integracdo e a execucdo dos projetos da EJE-MG que envolvam
mais de uma unidade ou eixo de atuacdo, bem como as demandas de outras instituicoes,
exercendo funcdo mediadora;

f) mapear e propor melhorias nos processos de trabalho da Escol &;

g) prestar apoio administrativo a Coordenacéo da EJE-MG no que se refere a
andlise preliminar dos processos administrativos;

h) participar, no ambito de sua atuagcdo, de grupos de trabalhos, sindicancias e
comissies e atender as demandas del es decorrentes;

1) propor redacdo, alteracdo, consolidacdo e revogagdo de atos normativos internos
relacionados as atividades de sua competéncia;

]) elaborar respostas a questionamentos e recomendacbes realizados pela
Coordenadoria de Auditoria Interna— CAU,;

K) apoiar eventos voltados a discussdo de matéria eleitora realizados pelo
Tribunal;

|) organizar, gerenciar e atualizar contetidos institucionais nos ambientes web da
Escola com o auxilio da secdo demandante;

m) gerenciar o programa Auxilio-Bolsa de Estudos, desde a proposi¢éo da despesa
e elaboracdo de processo seletivo até a publicacéo dos sel ecionados,

n) instruir, executar e acompanhar os processos de concessao do beneficio Auxilio-
Bolsa de Estudos;

0) instruir, executar e acompanhar 0s procedimentos necess&rios a averbacdo de
graduacédo, pos-graduacdo, mestrado e doutorado dos servidores;

p) instruir, executar e acompanhar os procedimentos necessarios a averbacdo das
acoes de treinamento realizadas pel os servidores;

Q) instruir, executar e acompanhar 0s procedimentos necessarios a concessao dos
adicionais de qualificagdo e alteragdes de efeito financeiro;

r) instruir, executar e acompanhar 0s procedimentos necessarios a proposicao do
pagamento dos adicionais de qualificacdo e dos processos relativos ao reconhecimento de divida
de exercicios anteriores,

s) acompanhar e inserir dados nos sistemas desenvolvidos pelo Tribunal e pelo
Tribunal Superior Eleitoral no ambito de sua competéncia quanto aos adicionais de qualificagao;

t) fornecer informacgdes, certidoes e declaragbes, no ambito de sua competéncia,
quanto aos adicionais de qualificagao;

|l — Secéo de Educacéo Corporativa— SEDUC —, aqual compete:
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a) diagnosticar as necessidades de aprendizagem de magistrados, servidores e
formadores internos, em conjunto com as demais unidades da EJE-MG;

b) propor, plangar, organizar, executar, registrar, acompanhar e avaliar acbes de
formagdo inicial e continuada de magistrados, servidores e formadores internos, na modalidade
presencial, e, na modalidade a distancia, sincrona, sob sua responsabilidade;

C) executar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Capacitacdo referente as suas
acoes,;

d) proceder a averbacdo de certificados de participacdo de servidores em acdes de
capacitacdo sob sua responsabilidade, nos termos da legislacdo vigente;

€) gerenciar o Centro de Capacitacdo do Tribunal;

f) zelar pela regularidade da prestacéo de servigos gerais (limpeza, conservacéo e
servicos de copa), pela manutencdo predial e manutencdo dos equipamentos do Centro de
Capacitagéo do Tribunal;

g) realizar a gestdo do deslocamento de servidores para 0S cursos e eventos no
Centro de Capacitacdo nos veiculos dafrota do Tribunal;

h) emitir certiddes, atestados e declaracfes sobre matéria de sua competéncia;

1) instruir e acompanhar 0s processos de contratacdo e realizar a fiscalizagdo dos
contratos rel ativos as suas atividades;

]) gerenciar as plataformas de ensino e de videoconferéncia externas contratadas
para atendimento das demandas de capacitacao;

k) providenciar a inscricao, controle da frequéncia e registros nos sistemas
correspondentes, quando solicitado o apoio em eventos institucionais,

|) providenciar ainfraestrutura para a realizagdo das acdes de capacitacdo e eventos
da sua competéncia;

Il — Secdo de Educacéo a Distancia— SEADI —, aqual compete;

a) diagnosticar as necessidades de aprendizagem de magistrados, servidores e
formadores internos, em conjunto com as demais unidades da EJE-MG;

b) propor, plangar, organizar, produzir, registrar, acompanhar e avaliar acbes de
capacitacdo a distancia que visem ao melhor desempenho profissiona de magistrados,
servidores e formadores internos, em plataforma da Justica Eleitoral;

c) organizar, disponibilizar, acompanhar e langar, na Plataforma EaD, acbes de
capacitacdo a distancia relacionadas a projetos institucionais de cidadania politica e de pesquisa,
em parceria com a SEPEC;

d) disponibilizar, acompanhar e lancar, na Plataforma EaD, eventos presenciais e
telepresenciais do Tribunal, quando solicitados pela unidade promovedora do evento;

€) criar comunidades de conhecimento colaborativo;

f) gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem, prestando suporte aos usuarios;

g) realizar tutoria de acompanhamento dos cursos a distancia;

h) executar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Capacitacéo referente a suas

i) proceder a averbacdo de certificados de participacéo de servidores em acfes de
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capacitacdo a distancia sob sua responsabilidade, nos termos da legislacéo vigente;

]) executar, mediante solicitacdo do interessado e autorizagdo superior, O
compartilhamento de cursos a distancia com outros Regionais e institui¢cdes publicas;

k) administrar o Banco de Instrutores e proceder a selecdo de formadores em
conjunto com a é&rea demandante e a Coordenadoria-Executiva da EJE-MG,;

) instruir e acompanhar os processos de contratacédo de formadores das agbes de
capacitacdo sob 0 seu encargo, bem como das licencas necessarias para producdo de cursos de
Educacédo a Distancia— EaD;

m) langar os resultados dos cursos EaD no Mdédulo Capacitacdo do Sistema de
Gestdo de Recursos Humanos - SGRH;

n) produzir relatérios e analises com base nas avaliaces dos discentes sobre as
acoes educacionais a distancia;

0) gerenciar a plataforma de aprendizagem externa contratada para conscientizagao
e capacitacdo em seguranca cibernética;

p) elaborar e monitorar o processo de credenciamento de cursos na modalidade de
EaD junto a Escola Nacional de Formagdo e Aperfeicoamento de Magistrados — Enfam —,
garantindo o cumprimento das diretrizes e a conformidade com os padroes exigidos;

IV — Secéo de Pesquisa e Cidadania— SEPEC —, aqual compete:

a) diagnosticar necessidades e plangjar, executar e avaliar 0s projetos institucionais
de responsabilidade social que visem ao fortalecimento da cidadania politica;

b) diagnosticar necessidades e plangar, executar e avaliar 0s projetos que
promovam o estudo, a discussdo, a pesquisa e a producdo cientifica em matéria juridico-
eleitoral, com vistas ao aprimoramento das préticas eleitorais;

c) diagnosticar necessidades e plangar, executar e avaliar as agOes de
aprendizagem presencial e a distancia, em parceria com as unidades pertinentes, que visem a
capacitacao de formadores para agoes de cidadania.

Art. 19. A Coordenadoria de Auditoria | nterna— CAU — compete:

| — fiscalizar a gest&o orcamentéria, financeira, contabil, operacional, patrimonial
e de pessoa do Tribunal quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade,
apoiando o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Il — fiscalizar o cumprimento das metas do plano plurianual, a execucéo dos
programas de governo e do orcamento e os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade;

1l — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plangamento Estratégico do
Tribunal, mediante a utilizac&o de procedi mentos técnicos apropriados,

IV — avaliar o gerenciamento e a estratégia definida pela administracéo na gestéo
de riscos, sob os aspectos da confiabilidade das informacdes, da eficacia e da eficiéncia das
operacbes e do cumprimento de leis e normas aplicaveis, recomendando melhorias, se
necessarias;

V — avaliar a estrutura de controle interno do Tribunal, com o uso de metodologia
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e de técnicas recomendadas pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo Conselho Naciona de
Justica e pel os demais 6rgaos reguladores competentes para expedir as mencionadas técnicas;

V| — 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 assessoriajuridica;

VIl — atuar, quando necess&rio e nos limites de sua competéncia, nas zonas
eleitorais da circunscricdo de Minas Gerais;
VIII — definir diretrizes, principios, conceitos e padrdes técnicos aplicaveis a agdo

de controle interno avaliativo e a atividade de auditoria interna, observando normas nacionais e
internacionais cabiveis,

X — submeter a apreciacdo e aprovacdo da Presidéncia do Tribunal o Plano de
Auditoriade Longo Prazo — PALP — e o Plano Anual de Auditoria— PAA;

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

X1 — determinar, mediante autorizacdo da Presidéncia, a realizacdo de auditoria
especia para exame de fatos ou situacdes de natureza incomum ou extraordinaria;

X1l — encaminhar a Presidéncia do Tribunal o certificado e o relatério de auditoria
relativos ap processo de prestacdo de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores
publicos, em conformidade com os hormativos do Tribunal de Contas da Uni&o;

Xl — acompanhar o julgamento das contas dos gestores do Tribuna e
estabel ecer as providéncias para o atendimento das diligéncias e das determinacbes do TCU;
X1V — recomendar formalmente a autoridade administrativa competente a

instauracéo de Tomada de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de fatos com indicio
de irregularidade ou contrérios a politica de governanca do Tribunal, visando promover a
responsabilizacéo dos autores e dar ciénciaao TCU, em caso de comprovacdo, da ocorréncia de
irregularidade ou ilegalidade;

XV — providenciar o encaminhamento do relatorio e do certificado de auditoria,
bem como do parecer conclusivo, nos processos de Tomada de Contas Especial, em
conformidade com os normativos do Tribunal de Contas da Uniéo;

XVI — reportar a Presidéncia o resultado de monitoramento realizado, visando
verificar a implementacéo pelas unidades auditadas dos planos de agdo acordados ou as agoes
adotadas para atendimento das determinacOes expedidas pelo Presidente e se as medidas séo
suficientes para corrigir falhas detectadas e aperfeicoar processos;

XVII — elaborar Relatério Anual das Atividades de Auditoria Interna — RAINT
— parainformar a Corte do Tribunal sobre sua atuagao;

XVIII — promover o Programa de Avaliagéo de Qualidade da Auditoria Interna—
PQ-AUD —, visando aferir a qualidade dos trabal hos realizados e identificar oportunidades de
melhoria.

Paragrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Auditoria Interna— CAU
— plangjar, coordenar e controlar as atividades referentes as seguintes secoes:
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| — Secéo de Auditoria de Pessoal — SAUDP —, aqual compete:

a) propor atividades de auditoria, em sua area de atuacdo, tendo em vista a
elaboracéo 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 érea
de pessoal, em cumprimento aos planos anua e de longo prazo, e propor as recomendacoes
cabiveis;

c) monitorar as recomendacOes feitas em auditorias executadas, em sua area de
atuacdo, no ambito de sua competéncia;

d) realizar auditoria especial, quando autorizada;

e) realizar auditoria especial, quando autorizada;

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

g) realizar auditoria de regularidade nos processos de concessdo de diérias e
reembol so de passagens,

h) avaliar os controles internos administrativos adotados pelas unidades do
Tribunal, no nivel das atividades, no ambito de sua competéncia;

1) andlisar dados relativos a admissdo de pessoal, a concessdo e ateragdo de
aposentadorias e de pensdes, bem como proceder aos respectivos registros no sistema
informatizado do Tribunal de Contas da Unié&o;

J) acompanhar o cumprimento de diligéncias e determinagdes encaminhadas pelo
Tribunal de Contas da Uni&o relacionadas com a area de pessodl;

k) analisar os dados registrados no Relatorio de Gestdo Fiscal, no ambito de sua
competéncia;

l) avaliar, quando solicitado, processos findos que envolvam recebimento indevido
de valores por servidor, observando aregular apuracdo de responsabilidade, quando for o caso;

m) propor recomendacgéo de instauracdo de Tomada de Contas Especial, quando
tiver conhecimento, nos casos de omissao por parte de autoridade administrativa competente;

n) emitir o certificado de auditoria e o relatorio sobre Tomada de Contas Especial,
manifestando-se acerca da adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente, bem como da observancia as normas referentes a sua instauracdo e
desenvolvimento, em conformidade com os normativos do Tribunal de Contas da Uni&o, no
ambito de sua competéncia;

0) apoiar as auditorias operacionais relacionadas a area de pessoal, em
cumprimento ao Plano Anual de Auditoria e ao Plano de Auditoria de Longo Prazo, realizadas
pela Secéo de Auditoria Operacional — SAOPE;

p) subsidiar a emissdo do certificado e elaborar o relatério de auditoria relativos ao
processo de prestacdo de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, em
conformidade com os normativos do Tribunal de Contas da Unido, no ambito de sua
competéncia;

Il — Secéo de Auditoria de Regularidade — SAURE —, a qual compete:

a) propor atividades de auditoria, em sua area de atuacdo, tendo em vista a
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elaboracéo do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditoria;

b) realizar auditorias de regularidade visando ao controle orcamentario, financeiro,
contabil e patrimonial, bem como propor as recomendacdes cabivels,

c) monitorar as recomendagoes feitas em auditorias, executadas no ambito de sua
competéncia;

d) realizar auditoria especial, quando autorizada;

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

f) avaliar os controles internos administrativos adotados pelas unidades do
Tribunal, no nivel das atividades, no ambito de sua competéncia;

g) avaliar, quando solicitado, processos findos que envolvam perda, subtracéo,
extravio ou danos envolvendo bens de propriedade ou responsabilidade da Uni&o, observando a
regular apuracdo de responsabilidade, quando for o caso;

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

1) emitir certificado de auditoria e relatorio sobre Tomada de Contas Especial,
manifestando-se acerca da adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente, bem como da observancia as normas referentes a sua instauracdo e
desenvolvimento, em conformidade com os normativos do Tribunal de Contas da Uni&o, no
ambito de sua competéncia;

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

k) analisar os dados registrados no Relatério de Gestdo Fiscal, no ambito de sua
competéncia;

I) subsidiar a emissdo do certificado e elaborar o relatério de auditoria relativos ao
processo de prestacdo de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, em
conformidade com os normativos do Tribunal de Contas da Unido, no ambito de sua
competéncia;

Il — Secdo de Auditoria Operacional — SAOPE —, aqual compete:

a) propor atividades de auditoria, em sua &rea de atuacdo, tendo em vista a
elaboracdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditorig;

b) realizar auditorias operacionais, avaliando a eficiéncia, a €ficacia, a
economicidade e a efetividade das operacdes do Tribunal, para fornecer servicos de asseguracao
e de consultoria independentes e objetivos, relativamente aos processos de governanca, de
gestéo de riscos e de controles internos administrativos, apontando alternativas para a melhoria
do desempenho institucional e agregando valor a gestdo, em cumprimento Plano de Auditoria de
Longo Prazo e do Plano Anual de Auditorig;

c) avaiar o acance dos resultados propostos no Plangamento Estratégico do
Tribunal;

d) monitorar as recomendacOes feitas em auditorias executadas, no ambito de sua
competéncia;

e) realizar auditoria especial, quando autorizada;
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f) participar de auditorias integradas e coordenadas, no ambito de sua competéncia;

g) avdiar os controles internos administrativos adotados pelas unidades do
Tribunal, no nivel de entidade e de atividades, em sua &rea de atuacdo e em cumprimento ao
Plano Anual de Auditoria e ao Plano de Auditoria de Longo Prazo.

Secao Il

Das Unidades da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 20. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral —
GCRE — compete:

| — assistir 0 Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no desempenho das
suas atribuicdes regimentais;

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

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

IV — comunicar a Secretaria da Presidéncia e Judiciaria— SPJ — e & Secretaria
de Gestdo de Pessoas — SGP — as auséncias do Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral;

V — andlisar e acompanhar 0s processos relativos a designacdo de Juizes de
Direito para 0 exercicio das funcdes eleitorais,

VI — gerenciar o Sistema de Informagdes Eleitorais — SIEL — e atender as
solicitagcdes de acesso ao Cadastro Eleitoral;

VIl — assigtir o titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral na coordenacdo das atividades sob sua competéncia;

VIII — providenciar a tramitagcdo de feitos entre as unidades da Corregedoria
Regional Eleitoral e prestar informagdes técnicas e operacionais as demais unidades do
Tribunal.

Art. 21. A Assessoria do Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria —
AJAC — compete:

| — assistir o Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
no desempenho de suas atividades,

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e juridica;

Il — providenciar a tramitacdo de feitos relacionados as atividades do Juiz
Auxiliar daVice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,;

IV — elaborar minutas de informagdes, despachos e outras manifestages em
procedimentos de natureza administrativa submetidos ao Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral.
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Art. 22. A Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral —
SCRE — 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 da Justica Eleitoral, pelo Tribunal Regiona Eleitoral e pela Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Il — orientar, plangar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Il — prestar assessoramento juridico, administrativo e técnico ao Vice-Presidente
e Corregedor Regional Eleitoral, bem como ao seu substituto na Corte;

IV — sugerir ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral providéncias
indispensaveis ao resguardo das normas €leitorais, 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;

V — elaborar pareceres, bem como minutas de resolugbes, informagoes,
provimentos, votos, decisOes, despachos, atos, portarias e outras manifestacbes em
procedimentos de natureza administrativa e juridica submetidos ao Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral, inclusive na condicéo de Relator e Revisor;

VI — submeter ao Vice-Presidente e Corregedor Regiona Eleitoral os processos
de reclamagdes e representagcdes contra Juizes Eleitorais e servidores das zonas eleitorais, para
apuragdo prévia, inclusive os oriundos da Ouvidoria, do Conselho Nacional de Justica e da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

VIl — comunicar a0 Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral as
irregularidades de que tiver ciéncia;
VIl — coordenar a elaboracéo da minuta de relatério anual do Vice-Presidente e

Corregedor Regional Eleitoral a ser submetido ao Tribunal e encaminhado a Corregedoria-Geral
da Justica Eleitoral.

IX — monitorar dados e indicadores, estratégicos ou téticos, tendo em vista a
melhoria dos resultados e o acance das metas;

Art. 23. A Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral — AJCRE — compete:

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

Il — prestar assessoramento juridico ao Vice-Presidente e Corregedor Regiona
Eleitoral, bem como ao seu substituto na Corte, nos procedimentos judiciais relacionados a
matéria eleitoral;

Il — organizar as informacbes relativas a pauta de julgamento, bem como
acompanhar o Sistema de Gerenciamento de Sessoes,

|V — executar atividades juridicas e administrativas que garantam a regularidade
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dos processos de relatoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;
V — elaborar minutas de despachos, decisies, relatorios e votos em processos de
competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

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

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

VIl — revisar minuta de acordaos nos processos de relatoria do Vice-Presidente e

Corregedor Regional Eleitoral e seu substituto, bem como nos processos em que for redator do
acordao;

| X — preparar minutas em processos de relatoria dos Juizes da Corte nos casos em
que houver solicitagdo de vista dos autos pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
Ou seu substituto;

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

X1 — analisar minutas de processos administrativos que seréo submetidas a Corte;

X1l — observar, na sua area de atuacéo, o atendimento das diretrizes do Conselho
Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal.

Art. 24. A Assessoria Administrativa da Corregedoria — AACRE — compete:

| — andisar, instruir e acompanhar procedimentos de apuracdo de possivel
condutairregular de servidores da Secretariado Tribunal e das zonas eleitorais;

Il — analisar, instruir e acompanhar processos relativos a reclamacfes contra
Juizes Eleitorais,

|1l — elaborar minutas de despachos, de pareceres e de decisdes em procedimentos
disciplinares relativos a servidores e a Juizes Eleitorais,

|V —elaborar minutas de despachos e decisdes em pedidos de redlizagcdo de
correi¢ao e de revisdo do eleitorado;

V — elaborar minuta de provimento para correi¢cdo e revisdo do el eitorado;

VI — supervisionar, na sua area de atuagdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal;
VIl — cumprir as determinacOes do Corregedor Regional Eleitora e do Juiz

Auxiliar da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral nos processos e procedimentos
administrativos disciplinares, bem como naqueles relacionados a correicdo e revisdo do
eleitorado;

VIl acompanhar e gerenciar o Processo Judicial Eletronico — PJeCor — no
ambito da sua competéncia;

| X orientar os cartorios eleitorais no que se refere aos procedi mentos rel acionados
acorreicao e arevisao do eleitorado.

Art. 25. A Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral — CGC —

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

compete:

| — plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de orientagdo aos cartorios
eleitorais quanto ao cumprimento das normas que regem o cadastro eleitoral e a Base de Perdae
Suspensdo de Direitos Politicos, excetuando-se os procedimentos de natureza eminentemente
técnica;

I — elaborar minuta de atualizacdo das normas dos assuntos relacionados a
Coordenadoria, com base na legislagdo eleitoral, em orientagbes do Tribunal Superior Eleitoral
e da CorregedoriaGeral da Justica Eleitoral e em outras normas especificas, bem como
submeté-la a apreciacéo do Secretario da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

1l — supervisionar, na sua area de atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal;

IV — plangjar, juntamente com a Escola Judicié&ria Eleitoral — EJE —, acOes
destinadas a capacitacdo dos servidores dos cartorios eleitorais na sua area de atuagao;

V — supervisionar as atividades de retificagdo no Cadastro Eletoral das
informagdes relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou motivo/forma de cédigos de
Atualizacdo da Situagéo do Eleitor — ASE—, bem como as atividades de encaminhamento a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral dos casos de excluséo de codigos de ASE e demais
falhas de processamento e equivocos atribuidos as atividades cartorarias.

Paragrafo Unico. Compete ainda aCoordenadoria de Gestdo do Cadastro
Eleitoral — CGC — plangar, coordenar, controlar e supervisionar os projetos e atividades
referentes as seguintes secoes.

| — Secéo de Direitos Politicos— SEDIP —, aqual compete:

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

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

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

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

€) receber e analisar informagdes relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou
motivo/forma de codigos de Atualizacdo da Situacéo do Eleitor — ASE —, bem como proceder
as devidas retificacbes no Cadastro Eleitoral;

f) analisar os casos de exclusdo de ASE e demais falhas de processamento e
equivocos atribuidos as atividades cartorarias e encaminhar essas informacdes a Corregedoria-

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

Geral da JusticaEleitoral;

g) orientar, na sua area de atuacdo, as zonas eleitorais quanto aos reflexos das
decisdes judiciais no Cadastro Eleitoral;

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

i) acompanhar o cumprimento dos prazos relativos a direitos politicos, previstos no
Cronograma Operaciona do Cadastro, expedido a cada pleito, excetuando-se 0s procedimentos
de natureza eminentemente técnica;

j) acompanhar, na sua area de atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal;

Il — Secéo de Supervisdo do Cadastro Eleitoral — SECAD —, aqual compete:

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

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

c) acompanhar o cumprimento dos prazos relativos ao Cadastro Eleitoral, previstos
no Cronograma Operacional do Cadastro, expedido a cada pleito, excetuando-se aqueles
relacionados a direitos politicos e 0s de natureza eminentemente técnica;

d) receber e analisar informacoes relativas a complemento, data de ocorréncia e/ou
motivo/forma de codigos de Atualizacgo da Situagdo do Eleitor — ASE —, bem como proceder
as devidas retificacbes no Cadastro Eleitoral;

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

f) andisar os casos de reversdo de transferéncia e revisdo equivocadas e
encaminhar essas informacdes a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

g) orientar, na sua area de atuacdo, as zonas €eleitorais quanto aos reflexos das
decisdes judiciais no Cadastro Eleitoral;

h) orientar e supervisionar os cartérios eleitorais nas atividades relacionadas ao
cumprimento das normas que regem os expedientes de oObitos e justificativas, excetuando-se 0s
procedimentos de natureza eminentemente técnica;

1) receber e analisar as informagdes relativas a obitos e justificativas e proceder aos
registros necessarios nos sistemas informatizados respectivos ou ao encaminhamento aos
cartorios eleitorais;

) orientar os cartérios eleitorais nas atividades relacionadas aos registros no
histérico do eleitor e aos procedimentos de alistamento, transferéncia, revisdo e segunda via nos
servicos ordinérios ou de revisdo do eleitorado exceto, nesse Ultimo caso, no que se refere as
questdes juridicas disciplinadas em provimento, segundo as normas do Tribuna Superior
Eleitoral;
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k) analisar e instruir os procedimentos administrativos de pluralidades de
inscricdes eleitorais, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Eleitoral e
providenciar a publicagéo das decisdes prolatadas pelo Corregedor Regional Eleitoral;

) sugerir a normatizagcdo e a expedicdo de orientagbes que subsidiem a execucao
dos servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das normas vigentes, no ambito de suas
atribuicoes;

m) providenciar os registros relativos a revisdo do eleitorado no Sistema EL O;

n) acompanhar, na sua area de atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal.

Art. 26. A Coordenadoria de Inspecio das Zonas Eleitorais — CZE —
compete:

| — plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de orientacdo aos cartérios
eleitorals guanto aos assuntos correcionais,

Il — elaborar minuta de atualizacdo das normas dos assuntos relacionados a
Coordenadoria, com base na legislagdo eleitoral, em orientagbes do Tribunal Superior Eleitoral
e da CorregedoriaGeral da Justica Eleitoral e em outras normas especificas, bem como
submeté-la a apreciacdo do Secretério da Vice-Presidéncia e Corregedoria;

Il — supervisionar o cumprimento dos indicadores, diretrizes e metas do
Conselho Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal pelosjuizos eleitorais;

IV — elaborar o cronograma das inspegdes de ciclo e submeté-lo a apreciacdo do
Corregedor Regional Eleitoral;

V — propor a0 Corregedor Regiona Eleitoral a realizacdo de inspegdes e
correicles, a partir do acompanhamento dos servicos desenvolvidos nos cartorios eleitorais ou
do conhecimento de irregularidade;

VI — supervisionar as acoes relativas a inspecdes e correicdes nos cartorios
eleitorais;

VIl — elaborar relatorio sugestivo e circunstanciado das autoinspecfes anuais, a
ser submetido ao Corregedor Regiona Eleitoral, para conhecimento e determinacdo de
providéncias porventura necessarias ao aprimoramento dos servicos cartorarios;

VIII — plangar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral — EJE—, agOes
destinadas a capacitacéo dos servidores dos cartorios eleitorais, no ambito de suas atribuicoes;

IX — gerenciar o PJeCor, conceder perfil de acesso aos magistrados, receber
peticdes e reclamagdes, providenciar a tramitagdo dos feitos e orientar quanto a utilizacéo do
sistema

Paragrafo Unico. Compete ainda aCoordenadoria de Inspecdo das Zonas
Eleitorais— CZE — plangjar, coordenar e supervisionar 0s projetos e atividades das seguintes
Segoes:

| — Secéo de I nspecdes e Correicbes— SINSC —, aqual compete:

a) orientar e supervisionar 0s cartorios eleitorals quanto aos procedimentos
relativos as inspecoes, autoinspecdes e correi coes,
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b) adotar as providéncias necess&rias a realizacdo de visitas de inspecdo e de
correicdo nos cartorios eleitorais em consonancia com 0s cronogramas fixados ou em
atendimento a determinacdo superior;

c) auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral ou o Juiz Auxiliar, quando a este for
delegada a competéncia, narealizagao das inspecdes e correi ¢cdes nas zonas el eitorars,

d) elaborar relatorio dos trabalhos de inspegdes e de correigdes, com a proposi cao
de medidas para a regularizacéo dos procedimentos e sugerir, quando for o caso, a instauragéo
de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

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

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

g) andlisar as informagdes constantes dos relatérios das autoinspecfes anuais,
consolidar os resultados e acompanhar o cumprimento das medidas determinadas pelo
Corregedor Regional Eleitoral;

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

i) acompanhar, na sua area de atuacéo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Plangamento Estratégico do Tribunal;

Il — Secdo de Acompanhamento de Dados e Estatisticas Processuais das
Zonas Eleitorais— SADEP —, aqua compete:

a) monitorar o cumprimento de indicadores judiciais no 1° grau e propor a atuagao
dos cartorios eleitorais na busca de melhoria dos resultados institucionais, especialmente no que
se refere a0 acompanhamento pel os 6rgaos de control €

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

C) apresentar relatérios periddicos sobre a produtividade dos cartorios eleitorais,
visando ao planejamento de apoio e de orientagdo as zonas eleitoras;

d) auxiliar na coleta, atualizagdo e conferéncia dos dados de produtividades no 1°
grau de jurisdicéo;

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

f) executar as correcdes e 0s gustes necessarios, de oficio ou por provocacéo das
unidades judiciais, nos dados processuais, quando essas violarem critérios definidos pelo
Conselho Naciona de Justica ou ndo refletirem a realidade da movimentagdo processual,
validando sua utilizagdo para envio ao CNJ ou divulgagao oficial pelo Tribunal;

g) gerenciar o cadastramento, as ateracdes de perfil e os cancelamentos de acesso
aos sistemas conveniados,
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h) acompanhar, na sua area de atuacdo, o atendimento das demandas do Conselho
Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal.

Art. 27. A Coordenadoria de Orientacio e Apoio as Zonas Eleitorais — COA
— compete:

| — plangjar, coordenar e controlar as atividades de orientacdo aos cartorios
eleitorais quanto aos procedimentos judiciérios;

Il — elaborar minuta de atualizacdo das normas dos assuntos relacionados a
Coordenadoria, com base na legislagdo eleitoral, em orientagbes do Tribunal Superior Eleitoral,
da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e em outras normas especificas, e submeté-la a
apreciacao do titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

1l — supervisionar, na sua area de atuacdo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal;

|V— plangjar, juntamente com a Escola Judiciaria Eleitoral — EJE-MG —, acOes
destinadas a capacitacdo dos servidores dos cartérios eleitorais no ambito de suas atribuigoes.

Paradgrafo Unico. Compete ainda a Coordenadoria de Orientacdo e Apoio as
Zonas Eleitorais — COA— plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, agOes e
atividades referentes aos seguintes nucleo e secéo:

| — Nucleo de Assessoramento em Feitos Criminais — NAFEC —, ao qua
compete:

a) elaborar minutas de sentencas, de decisOes terminativas e de informagbes
requisitadas por Tribunais nos procedimentos de competéncia da Zona Eleitoral Especializada,
referentes aos crimes comuns quando conexos a crimes eleitorais, nos termos da legislacéo
vigente;

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

c) redlizar pesguisas e estudos técnicos e confeccionar pareceres juridicos para
subsidiar a elaboracéo de instrumentos normativos em matérias penal e processual penal;

d) elaborar e manter atualizadas rotinas processuais e orientacdes para feitos
criminais,

€) orientar os servidores das zonas eleitorais e dos nucleos eleitorais das garantias
da circunscricdo de Minas Gerais quanto a0 cumprimento das rotinas processuais e das
orientacOes em feitos criminais e quanto a correta tramitacéo de procedimentos de investigacéo
criminal, agdes penais e demais procedimentos correl atos;

f) gerenciar e redlizar cadastramento de servidores e magistrados no Sistema
Eletronico de Execucdo Unificado — SEEU;

g) prestar suporte quanto a correta utilizacdo do Sistema Nacional de Informagtes
Criminais— SINIC — e do sistema SEEU;

h) acompanhar, no ambito de sua atuacéo, o atendimento das demandas do
Conselho Nacional de Justica e do Plangjamento Estratégico do Tribunal;

Il — Secéo de Procedimentos Judiciarios— SEJUD —, aqual compete:
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a) elaborar e manter atualizados materiais de apoio que tratam dos procedimentos
judiciarios e da utilizagdo do Processo Judicial Eletrénico — PJe — relacionados ao 1° grau de
jurisdicao;

b) elaborar modelos de expedientes cartorarios, com o intuito de padronizar e
racionalizar a tramitacéo processual e disponibilizé-los aos servidores dos cartérios eleitorais e
no PJe;

C) orientar os servidores das zonas eleitorais quanto a correta tramitacdo de
processos jurisdicionais e administrativos, excetuados os de matéria criminal;

d) prestar o suporte aos servidores das zonas eleitorais quanto a correta utilizacéo
do sistema PJe relacionado ao 1° grau de jurisdi¢ao;

€) orientar os servidores das zonas eleitorais quanto as correcOes necessarias Nos
processos do PJe, com vistas ao atendimento das demandas do Conselho Naciona de Justica;

f) acompanhar, no ambito de sua atuacdo, o atendimento das demandas do
Plangjamento Estratégico do Tribunal.

Art. 28. Compete ao Nucleo Administrativo de Foros Eleitorais— NADFE —
prestar suporte técnico-operacional e administrativo aos Juizes Diretores dos Foros Eleitorais
nos municipios com mais de 600.000 (seiscentos mil) eleitores no exercicio de suas atribuicbes
Institucionais, bem como executar as seguintes atividades:

| — prestar suporte técnico-operacional as Juntas Eleitorais designadas para serem
as responsaveis pelatotalizacdo do municipio no exercicio de suas atribuicoes;

Il — auxiliar os Juizes Diretores dos Foros na gestéo dos servicos auxiliares e dos
servicosjudiciais,

Il — viabilizar, plangjar e organizar reunides convocadas e de interesse dos Juizes
Diretores dos Foros Eleitorais,

IV — controlar, organizar e preparar os expedientes internos das Diregbes dos
Foros, dando-lhes o encaminhamento devido e prestando as informagfes técnicas solicitadas
pelas unidades do Tribunal;

V — prestar apoio ao atendimento externo de magistrados, advogados,
representantes de partidos politicos e demais interessados que se dirigirem as Diregbes do Foro;
VI — organizar 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, 0 quantitativo de processos e de pessoas assistidas, bem como os valores arbitrados, nos
termos da Resolucéo TRE-MG n° 1.306, de 1° de julho de 2025;

VIl — cadastrar entidades e controlar a distribuicdo desses cadastros entre as zonas
eleitorais para fins de recebimento de recursos financeiros oriundos da aplicacédo de medidas
alternativas de prestacéo pecuniéria fixadas em processos criminais;

VIII — organizar, no exercicio das atribuicdes previstas neste artigo, a distribuicdo
de atividades operacionais entre as equipes dos demais cartérios eleitorais que integram o
municipio dos Foros Eleitorais;

IX — coordenar a logistica, a infraestrutura, os recursos humanos e os bens
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necessarios ao pleno funcionamento das Centrais de Atendimento ao Eleitor — CAEs — no
ambito da circunscricdo dos municipios;

X — coordenar a manutencdo predial e os servicos administrativos relativos as
infraestruturas compartilhadas por mais de uma zona el eitoral;

X1 — representar os cartorios eleitorais vinculados aos Foros em comissdes,
comités e reunides técnicas no ambito do Tribunal Regional Eleitoral;

X1l — gerenciar os pedidos de eleicdes parametrizadas bem como as agdes e 0s
projetos institucionais promovidos pelos Foros Eleitoras,

X1l — plangjar e coordenar as atividades relacionadas a logistica dos pleitos
eleitorais, incluindo a gesto de contratos de locagdo, aquisicéo de bens e servigos, mobilizagéo
de equipes, transporte gratuito de eleitores, entre outros;

X1V — elaborar e gerenciar a proposta orcamentéria do Foro Eleitoral de Belo
Horizonte,

XV — executar outras atividades delegadas pelos Juizes Diretores dos Foros ou
atribuicdes afins estabel ecidas em outros atos normativos.

Secao Il

Dos Gabinetesdos JuizesMembrosda Cortel aV

Art. 29. Aos Gabinetes dos Juizes Membros da Corte — GIJIM — | a V

compete:

| — prestar assessoramento juridico e administrativo aos Juizes membros da Corte
e a seus substitutos;

Il — elaborar minutas de despachos, decisdes, relatérios e votos, sob a orientacéo
dos Juizes membros;

Il — elaborar minutas de informagdes em habeas cor pus, mandados de seguranca
ou quaisquer outros expedientes, sob a orientacéo dos Juizes membros;

IV — elaborar minutas de acérdaos, sob a orientacéo do Juiz Relator;

V — registrar despachos e decisdes no Processo Judicial Eletrénico — PJe— eem
outros sistemas judiciais de apoio, quando couber;

VI — organizar pautas das sessdes de julgamento para exame dos Juizes membros,
incluida a alimentacdo e o acompanhamento de atualizagbes de informacdes constantes do
sistema de informatizac&o de sessoes plenérias;

VIl — transmitir & Secretaria da Presidéncia e Judiciaria— SPJ — e a Secretaria
de Gestdo de Pessoas — SGP — cOpia da comunicacdo das auséncias ou impedimentos
eventuais dos Juizes membros, nos termos do Regimento Interno do Tribunal;

VIl — monitorar os resultados das estatisticas judiciais na sua area de atuacao;

IX — executar agbes de melhoria, de acordo com os resultados apresentados em
relacéo aindicadores de produtividade judicial;
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X — garantir a manutencéo da qualidade dos registros processuais.

Secéo |V

Da Diretoria-Geral da Secretaria

Art. 30. A Diretoria-Geral da Secretaria — DGST — compete supervisionar e
dirigir as atividades de natureza administrativa efetivadas pelas unidades da Secretaria do
Tribunal, de acordo com as deliberacdes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral e da Corte Eleitoral.

Art. 31. Ao Gabinete da Diretoria-Geral — GADG — compete:

| — assigtir o titular da Diretoria-Geral na coordenacdo das atividades sob sua
direcéo;

Il — auxiliar na execucdo de atividades de natureza administrativa e processual;

1l — apoiar e acompanhar 0s projetos estratégicos em andamento no Tribunal,
vinculados a Diretoria-Geral;

IV — consolidar informagdes e realizar pesquisas e estudos, quando solicitado pela
Diretoria-Geral;

V — apoiar a DiretoriaGeral no monitoramento de dados e indicadores,
estratégicos ou téticos, tendo em vista a melhoria dos resultados e o alcance de metas;
VI — apoiar a Diretoria=Geral na gestdo de riscos, mudancas e inovagdes

ocasionados por projetos e diretrizes definidos pelo Tribunal.

Art. 32. A Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral — AADG — compete;

| — executar atividades de apoio administrativo necess&rias a0 desempenho das
atribuicoes da Diretoria-Geral;

Il — auxiliar o Gabinete da Diretoria-Geral na execucao de atividades de natureza
administrativa e processual;

Il — consolidar informagdes e realizar pesquisas e estudos, quando solicitado pela
Diretoria-Gerdl;

IV — auxiliar a DiretoriasGeral em processos de natureza administrativa que
envolvam despesas.

Art. 33. A Assessoria Juridica de Contratagdes — AJUC — compete:

| — prestar consultoriajuridica a Diretoria-Geral, em matéria de sua competéncia;

Il — responder a consultas juridicas relativas a licitagbes, contratages diretas e
contratos administrativos formuladas ou encaminhadas pela Diretoria-Geral;

Il — realizar o controle prévio de legalidade dos processos licitatorios, das
contratacOes diretas, dos contratos administrativos, adesdes a atas de registro de pregos,
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convénios, acordos de cooperacdo técnica, gjustes, outros instrumentos congéneres e de seus
termos aditivos;
|V — elaborar minutas de decisdes da Diretoria-Geral em processos relacionados a
licitagOes, contratagOes diretas, respectivos contratos administrativos e de seus termos aditivos;
V — emitir pareceres juridicos em processos administrativos referentes a aplicacéo
de san¢des a empresas contratadas, nas situagdes previstas pela legislacdo pertinente, bem como
quando solicitado ou encaminhadas pela Diretoria-Geral;

VI — elaborar minutas de decisdes da DiretoriaaGeral em processos
administrativos referentes a aplicacéo de sangdes a empresas contratadas;
VIl — elaborar ou revisar, conforme o caso, minutas de informagdes a serem

prestadas em processo judicia que tenha por objeto ato do Tribunal em matéria de contratacOes
publicas;

VIII — analisar, sob 0 aspecto juridico, minutas de atos normativos relativos a
contrataces publicas, quando submetidas pela Diretoria-Geral;

IX — apreciar outras matérias relacionadas a contratacbes publicas, em seus
aspectos juridicos, quando solicitado pela Diretoria-Geral.

Art. 34. A Assessoria Juridica de Pessoal — AJUP — compete:

| — prestar consultoriajuridica a Diretoria-Geral, em matéria de sua competéncia;

Il — orientar outras unidades da Secretaria em matéria administrativa de natureza
juridica, relacionada a magistrados, servidores publicos, requisitados, cedidos e estagiérios,
guando determinado pela Diretoria-Geral;

1l — emitir parecer juridico e elaborar minutas de decisdes e/ou despachos da
DiretoriaaGeral em processos relacionados ao regime juridico dos magistrados, servidores
publicos ativos, inativos, pensionistas, requisitados, cedidos e estagiarios,

IV — emitir parecer juridico e elaborar minutas de decisdes e/ou despachos da
Diretoria-Geral em processos de concesséo de gratificacao por encargo de curso;

V — emitir pareceres juridicos e elaborar minutas de decisdes e/ou despachos
sobre contratacdes, convénios e outros gjustes relativos a magistrados, servidores publicos,
requisitados, cedidos e estagiérios;

VI — elaborar ou revisar, conforme o caso, minutas de informagdes a serem
prestadas em processo judicia que tenha por objeto ato do Tribunal em matéria de pessoal;

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

VIl — apreciar outras matérias, quando solicitado pela Diretoria-Geral.

Art. 35. A Assessoria de Protecdo de Dados e Informacgbes — APDI —
compete:

| — prestar auxilio juridico-administrativo ao Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais no desempenho de suas atividades;

Il — prestar auxilio juridico-administrativo ao Comité Gestor de Protecdo de
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Dados Pessoais — CGPD — no desempenho de suas atividades;

1l — elaborar pareceres e minutas de despachos e decisdes em processos de
natureza administrativa submetidos ao Encarregado e ao CGPD;

IV — manter atualizada a pagina sobre a protegéo de dados pessoais, naintranet e
no Portal do Tribunal nainternet;

V — coordenar grupos de trabalho e executar atividades de adequacdo do Tribunal
alLei Geral de Protecéo de Dados Pessoais — LGPD;

VI — gerenciar as atividades de registro das operacbes de tratamento de dados
pessoais realizadas no Tribunal;

VIl — apoiar as atividades de gestdo de riscos referentes ao tratamento de dados
pessoais,

VIII — providenciar a elaboracéo de relatorios de impacto a protecdo de dados
pessoais, quando determinada pelo Encarregado;

IX — manifestar-se, quando solicitada, em processos que versem sobre

procedimentos envolvendo dados pessoais;
X — providenciar a comunicacdo de incidente de seguranca a Agéncia Nacional de
Protecdo de Dados Pessoais — ANPD —, quando determinado pelo Presidente do Tribunal.

Art. 36. A Assessoria Administrativa de Zonas Eleitorais— AAZE — compete:

| — receber, analisar e direcionar as demandas dos cartorios eleitorals, relativas a
questdes administrativas, observadas as competéncias expressas em normativos internos;

Il — indicar zonas eleitorais da Capital para comporem comissdes, grupos de
trabalho e grupos de estudo;

Il — indicar zonas eleitorais da Capital para demonstracdes de urnas eletronicas a
pedido de entidades oficiais e da comunidade;

IV — prestar orientacGes aos cartérios eleitorais quanto as decisdes da Diretoria-
Geral que ndo sejam de responsabilidade direta de outras unidades da Secretaria;

V — direcionar e acompanhar demandas administrativas apresentadas pelos
cartorios eleitorais durante as correices e inspecoes eleitorais;

V| — secretariar o Comité Gestor Regional de Priorizagdo de 1° Grau de Jurisdicéo
e proceder ao acompanhamento de suas demandas;

VIl — gerenciar, no ambito de sua atuacdo, grupo representativo dos cartérios
eleitorais e monitorar as demandas dele decorrentes;
VIII — gerenciar o0 servico extraordinério destinado aos cartérios eleitorais;

| X — secretariar o NUcleo de Cooperacdo Judiciaria— Coopera TRE-MG,;

X — prestar apoio técnico-operacional as acdes de cidadania, solicitadas por outros
0rgaos,

X1 — acompanhar os processos relativos as Unidades de Atendimento ao Eleitor
— UAESs— e prestar apoio as zonas eleitorai s sobre 0 assunto.

Art. 37. A Assessoria de Seguranca da Informagdo ASIN compete:
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| — gerir o Sistema de Gestéo de Seguranca da Informacdo — SGSI;

|l — secretariar a Comissdo de Seguranca da Informagdo — CSl;

Il — plangjar atividades e coordenar grupos de trabalho relacionados com a
seguranca da informacao;

|V — propor iniciativas para aumentar o nivel de seguranca da informacéo;

V — propor e apoiar iniciativas de conscientizagdo e treinamento de magistrados,
servidores e colaboradores quanto a seguranca da informacao;

VI — propor e apreciar propostas de criagdo e revisdo de normas relativas a
seguranca da informacéo;

VIl — prestar assessoria técnica em matérias relacionadas a seguranca da
informagao;

VIl — acompanhar os trabalhos da Equipe de Prevencéo, Tratamento e Respostas

a Incidentes em Redes e Ambientes Computacionais — ETIR — e processos de tratamento e
resposta aincidentes de seguranga da informagéo;

X — acompanhar investigacOes, avaliacdes e a aplicacdo de acdes corretivas e
administrativas cabiveis nos casos de violacéo da seguranca da informacao;

X — apoiar a elaboragdo e o monitoramento do Plano de Continuidade de
Negdcios, relativo a seguranca da informagao;

X1 — gerenciar o processo de gestdo de riscos de seguranca da informacao.

Art. 38. A Coordenadoria de Gestdo da | nfor magiio — CGl — compete:

| — propor, plangar e implementar medidas para preservagdo e 0 acesso a
documentos e informagdes do Tribunal;

Il — coordenar os processos de mapeamento de ativos de informagdo e de
classificacdo da informagdo quanto a confidencialidade no @mbito do Tribuna Regional
Eleitoral de Minas Gerais,

1l — coordenar os trabalhos de coleta de informagdes junto as areas para a
atualizacdo do Regulamento da Secretaria e consolida-las em minuta de resolucdo, mediante
determinacdo da Diretoria-Geral.

Parégrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Gestdo da Informagéo —
CGl — plangjar, coordenar e controlar os projetos, acdes e atividades referentes as seguintes
Secoes:

| — Secdo de Gestdo Documental — SEDOC —, aqual compete:

a) receber, registrar, classificar, acondicionar, armazenar, desarquivar e emprestar
documentos temporarios e permanentes encaminhados pel as unidades da Secretaria;

b) disponibilizar documentos e processos sob sua custédia para consulta,
efetuando, quando solicitado, a extracdo de copias ou a digitalizacdo de imagens;

C) promover a conservacdo, a higienizacdo e a desinfeccdo de documentos e
processos fisicos sob sua guarda;

d) realizar os procedimentos de descarte de documentos sob sua custédia de acordo
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com o que determina a Tabela de Temporalidade;

€) propor politicas, normas e critérios especificos de organizagéo, sistematizacao,
acondicionamento, manuseio, preservacao, acesso e de controle da gestdo de documentos e
informagdes arquivisticas do Tribunal, em quaisquer suportes ou sistemas el etrdnicos utilizados;

f) coordenar os trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo no Tribunal;

g) propor a elaboracéo e a atualizagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de
Temporaidade de Documentos do Tribunal & Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo —CPAD;

h) colaborar com os trabalhos relativos a classificagdo da informagdo quanto a
confidencialidade desenvolvidos no ambito do Tribunal;

i) prestar orientac&o técnica as unidades da Secretaria e cartérios eleitorais quanto a
guarda, preservacao, acesso e descarte de documentos arquivisticos;

]) atuar de forma integrada com a Secretaria de Tecnologia da Informagédo — STI
—, Visando ao desenvolvimento e a manutencdo de um Repositério Arquivistico Digital
Confidvel — RDC-Arq — para a preservagao e acesso dos documentos arquivisticos el etrénicos
produzidos e custodiados pelo Tribunal;

K) orientar as iniciativas de digitalizacdo de documentos arquivisticos provenientes
de qualquer unidade do Tribunal;

Il — Secdo de Memoria Eleitoral — SMEM O —, aqual compete:

a) plangar, coordenar e executar 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 se¢éo;

c) efetuar o levantamento de pecas e documentos suscetiveis de incorporacéo ao
acervo do Tribunal e propor normas e procedimentos para sua organizacao e sistematizagao;

d) catalogar, controlar e preservar o acervo histérico do Tribunal e promover
exposicdes permanentes, temporarias e itinerantes dos bens que o compdem;

€) 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 Memaria
Eleitoral;

f) pesguisar e selecionar informacbes de cardter historico, em especiad as
relacionadas com a Justica Eleitoral mineira;

g) providenciar arestauracdo de documentos e processos de valor historico;

h) propor e criar condi¢des para pesquisa historica nos documentos de arquivo;

i) elaborar e revisar o Plano Museol 6gico do Tribunal, promovendo o cumprimento
de suas diretrizes e metas,

Il — Secdo de Expedicéo e Protocolo — SPREX —, aqual compete:

a) estudar e propor regras gerais de uso de ferramentas institucionais que tenham
por finalidade receber, coletar, armazenar, organizar, utilizar, preservar e compartilhar os dados
gue circulam pela instituicdo, respeitadas as competéncias especificas das demais unidades do
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Tribunal;

b) gerenciar a manutencéo do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI — quanto
as regras de negocio do sistema e fomentar a adequada utilizacdo das funcionalidades do
sistema pelos usuarios internos e externos no ambito do Tribunal;

C) gerenciar as atividades do servigo de protocol o e expedicdo, consistentes em:

1. receber, protocolizar, registrar e encaminhar documentos, pecas processuais
judiciais e processos de natureza judicia e administrativa que tramitarem na Secretaria do
Tribunal;

2. preparar, expedir e controlar documentos, correspondéncias, processos e
materiais das unidades administrativas do Tribunal;

3. registrar informagbes de postagem e de malote em sistemas proprios para
rastreio;

d) prestar atendimento as partes, aos advogados, aos servidores e ao publico em
geral, no que diz respeito as informacdes sobre tramitacdo de processos administrativos;

€) gerenciar as atividades de acompanhamento de sistemas eletronicos de cadastro
de informagdes de outros 6rgaos publicos, conforme del egactes recebidas do Tribunal, por meio
de:

1. recebimento e formaizacdo das demandas no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI;

2. encaminhamento das demandas formalizadas a DiretoriaGeral para
distribuicdes as areas técnicas competentes;

3. acompanhamento dos prazos e dainsercéo dos dados e informagdes solicitadas;

4. arquivamento das demandas ap0s atendimento;

IV — Se¢éo de Biblioteca, Informacdo e Padronizacdo — SEBIP —, a qual
compete:

a) definir e aplicar politicas de selecéo, aquisicdo, divulgacao, circulacéo e descarte
do acervo hibliogréfico do Tribunal, fisico ou digital;

b) gerenciar os contratos e 0s processos de aquisicdo e descarte do acervo
bibliogréfico e assinaturas de bases de dados de periddicos;

c) realizar o processamento técnico do acervo bibliogréfico e manter atualizado o
cadastro de usuérios;

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

€) orientar 0os usu&rios quanto a utilizacdo dos recursos informacionais da
Biblioteca e no direcionamento as fontes de informagdo adequadas;

f) elaborar pesquisas bibliogréficas sobre temas de interesse de usuarios internos
Ou externos;

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

h) gerenciar o catélogo de publicacbes do Tribunal e propor sua padronizagéo;

1) editar a Revista de Jurisprudéncia, o Manual de Legislacdo para Elei¢les e outras
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publicagdes sob sua responsabilidade;

) gerenciar o cadastramento e a indexagéo de comunicacdes oficiais no Sistema
Integrado de Atos e Documentos — SIAD;

K) disponibilizar portarias, instru¢cbes normativas e resolugbes do Tribuna na
intranet e no Portal do Tribunal nainternet;

|) sistematizar alteracfes e revogagdes em atos normativos do Tribunal;

m) propor a padronizagdo de atos oficiais normativos administrativos e outros
documentos oficiais institucionais,

n) revisar atos normativos que lhe forem submetidos para andlise técnico-
normativa;

0) auxiliar as éreas da Secretaria na redacéo, ateragdo, consolidac&o e revogacao
de atos normativos internos;

p) identificar eventual impacto, em outras unidades da Secretaria, de ato normativo
que lhe for submetido a analise e sugerir o encaminhamento do processo as areas envolvidas,
para manifestacéo;

g) pesquisar e consolidar, quando necessario, informactes relativas a resultados de
eleiches, para atender a solicitacfes dos publicos interno e externo.

Subsecéo |

Da Secretaria de Eleices

Art. 39. A Secretaria de Eleicdes — SEL — compete planejar, gerenciar e
controlar as atividades das unidades que a compdem.

Art. 40. Ao Gabinete da Secretaria de Eleicbes — GSEL — compete:

| — assigtir o titular da Secretaria de Elei¢des na coordenacdo das atividades sob
sua direcao;

|l — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e judicial.

Art. 41. A Coordenadoria de Atos Eleitorais e Partidarios — CAP — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Registros Partidarios e Propaganda — SERPP —, a qua
compete:

a) analisar os pedidos de anotacdo dos 6rgaos de diregdo estadual e municipal dos
partidos politicos e das federacfes, bem como dos delegados estaduais e municipais;

b) gerenciar as informacOes de registro de partidos politicos em formacgéo e
acompanhar 0s processos de criacdo, fusdo, incorporacéo e extincdo de partidos politicos;
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C) instruir os processos de registro de orgéo de direcdo estadual dos partidos
politicos em formacao;

d) gerenciar as atividades de filiac&o partidaria;

€) prestar informagdes e orientacdes sobre propaganda eleitoral;

f) instruir os processos de propaganda partidaria e gerenciar o calendario de
Insercoes estaduais;

g) redlizar procedimentos referentes a distribuicdo do horario eleitoral gratuito nas
eleicOes gerais,

h) notificar as emissoras de radio e de televisdo das decisies referentes ao horario
eleitoral gratuito, nas elei¢des geras,

1) orientar os cartorios eleitorais quanto aos procedimentos relativos a distribuicéo
do horario eleitoral gratuito, nas eleicdes municipais e nas suplementares;

]) orientar os cartérios eleitorais quanto aos procedimentos relativos ao poder de
policia sobre a propaganda eleitoral e sobre a divulgagéo de enquetes em periodo vedado;

K) prestar informagdes sobre o registro de pesquisas eleitorais,

|) prestar informacOes e gerenciar os procedimentos relativos a indicacéo das
pessoas autorizadas a expedir as credenciais de fiscais e delegados, pelos partidos politicos,
federacOes e coligactes nas el ei¢coes;

Il — Secéo de Registro de Candidaturas— SCAND —, aqual compete:

a) gerenciar o recebimento dos pedidos de registro de candidaturas e 0s respectivos
sistemas informatizados, nas eleicOes gerais;

b) prestar informagdes e instruir os processos de registro de candidaturas, nas
eleicOes gerais,

c) conferir e validar as listas de candidatos e as cédulas de votag&o, paraimpressao,
nas elei¢cdes gerais,

d) prestar informagdes técnicas aos trabalhos da comissdo apuradora nas eleicbes
gerais;

€) monitorar os dados dos sistemas de registro de candidaturas nas eleicbes
municipais e nas suplementares;

f) prestar suporte e orientagdo aos cartorios eleitorais e aos partidos politicos,
relativos aos procedimentos de registro de candidaturas e aos respectivos sistemas
informatizados,

g) acompanhar a tramitacéo das acbes e dos recursos que possam levar a ateracéo
de resultado em eleicles;

h) gerenciar informagdes e instruir procedimentos relativos aos reprocessamentos
de resultados das el ei¢oes,

i) gerenciar informacdes e instruir procedimentos relativos a marcacéo de eleigoes
suplementares, elei¢cdes parajuiz de paz, plebiscitos, referendos e consultas popul ares;

j) gerenciar informacBes e instruir procedimentos relativos a expedicdo de
diplomas de €eleitos e de suplentes;

K) instruir requerimentos sobre candidaturas registradas em elei¢oes;
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|) gerenciar informagdes e procedimentos relativos a nomeagdo das juntas
eletoras;

m) gerenciar o Cadastro Politico Eleitoral do Cidadao CPEC;

lll— Secdo de Apoio ao Plangamento de Eleicdes — SAPLE —, a qud
compete:

a) prestar apoio aos trabal hos de plangamento das elei¢oes,

b) mapear os ambientes fisicos necessarios a realizacéo das eleicbes, na Secretaria
do Tribunal;

C) apoiar ainstalagdo da Central das Elei¢bes virtual;

d) prestar suporte administrativo a realizagdo de elei¢cbes comunitarias e de juizes
de paz;

€) prestar suporte aos cartorios eleitorais sobre o trabalho dos mesarios e do
pessoal de apoio logistico, incluindo as despesas com o beneficio-alimentacéo;

f) apoiar os cartorios eleitorais na conferéncia dos cadernos de votacao;

g) orientar os cartorios eleitorais sobre criagéo e vistoria de locais de votagao;

h) apoiar administrativamente os trabalhos da Comissado de Auditoria da Votacéo
Eletronica— CAVE;

I) orientar os cartérios eleitorais em relacéo ao transporte de eleitores;

]) apoiar administrativamente os trabal hos de Avaliacéo das Elei¢oes.

Art. 42. A Coordenadoria de Controle de Contas Eleitorais e Partidarias—
CEP — compete coordenar, plangar e orientar os projetos e as atividades referentes as
seguintes secoes.

| — Secéo de Auditoria e Analise de Contas Partidarias — SACOP —, aqua
incumbe:

a) andlisar as prestacbes de contas anuals apresentadas pelas representactes
regionais dos partidos politicos, exercendo afiscalizac&o sobre a origem dos recursos e sobre 0s
gastos, nos termos da legislacdo vigente;

b) propor diligéncias especificas para a complementacéo de dados ou saneamento
de falhas, com aidentificagdo dos documentos ou elementos que devem ser apresentados,

c) emitir parecer técnico sobre a regularidade das prestacbes de contas anuais
partidérias regionais,

d) emitir, quando solicitado pela autoridade competente, parecer técnico em
recursos interpostos nos processos de prestacdo de contas anuais de partidos politicos
municipais,

€) emitir parecer técnico em processos de regularizacdo de omissao de prestacéo de
contas anuais dos partidos politicos, na esferaregional;

f) informar, sob demanda, o histérico das contas julgadas ndo prestadas para
subsidiar as acfes de suspensdo de anotacdo dos 0rgaos partidarios regionais;

Il — Secéo de Auditoria e Fiscalizagéo de Contas Eleitorais — SACOE —, a
qual incumbe:
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a) analisar as prestacdes de contas eleitorais apresentadas por candidatos e pelos
partidos politicos, na esfera regional, exercendo a fiscalizagdo sobre a origem dos recursos e
sobre o0s gastos, nos termos da legislacéo vigente;

b) propor diligéncias especificas para a complementacéo de dados ou saneamento
de falhas, com aidentificagdo dos documentos ou elementos que devem ser apresentados,

C) emitir parecer técnico sobre a regularidade das prestagdes de contas eleitorais
apresentadas pel os candidatos e pel os partidos politicos, naesferaregional;

d) emitir, quando solicitado pela autoridade competente, parecer sobre a
regularidade do financiamento de campanha, em recursos i nterpostos Nos processos de prestacéo
de contas de candidatos, de candidatos e partidos politicos municipais;

€) emitir parecer técnico em processos de regularizacdo de omisséo de prestacéo de
contas eleitorais de candidatas e candidatos e dos partidos politicos, na esferaregional;

f) informar, quando solicitado, a relacdo de candidatas, candidatos e partidos
politicos regionais omissos quanto ao dever de prestar contas perante a Justica Eleitoral, nas
eleicOes gerais,

Il — Secéo de Suporte e Apoio as Auditorias e Analise das Contas Eleitorais e
Partidarias— SACEP —, aqual incumbe:

a) prestar suporte as acOes e aos projetos de apoio a 12 e a 22 instancias da Justica
Eleitora Mineira, no que se refere as prestacfes de contas eleitorais e partidarias anuais,

b) emitir relatério preliminar de diligéncia nas prestagbes de contas anuais dos
Orgéaos partidarios regionais;

c) emitir certiddes de regularidade do Fundo Partidario e do Fundo Especia de
Financiamento de Campanha, relativas aos 0rgaos partidarios regionais;

d) efetuar, quando solicitado pela autoridade competente, os registros e anotagoes,
relativos as prestacoes de contas anuais e eleitorais, no Sistema de Cadastro de Inadimplentes do
Setor Publico Federal — CADIN —, emitindo a respectiva certidao;

e) efetuar, quando solicitado pela autoridade competente, a anotagdo no Sistema de
Informacgdes de Contas — SICO — das decisbes relativas ao julgamento das prestacbes de
contas anuais e eleitorais dos 0rgaos partidarios regionais e dos candidatos nas eleicdes gerais e
emitir a respectiva certidéo;

f) orientar servidores, candidatos, representantes dos 6rgdos partidarios e o publico
em gera acerca dos sistemas de prestacdo de contas anuais e eleitorais e da legislagéo a eles
relativa;

g) manter atualizadas as informacdes relativas as prestagdes de contas partidarias
anuais e eleitorais nos canais de comunicagéo do Tribunal;

h) certificar, quando solicitado pela autoridade competente, 0 cumprimento das
decisdes judiciais, na esfera regional, que tenham determinado o recolhimento de valores ao
Tesouro Nacional, nos processos de prestacéo de contas eleitorais de candidatos e prestacdo de
contas anuais e de campanha dos 6rgaos partidarios;

1) realizar, quando solicitado pela autoridade competente, os procedimentos para
desconto direto das cotas do Fundo Partidario pela Secretaria de Or¢amento e Finangas — SOF
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— do TSE, por meio do sistema Solon;

J) responder, por meio de oficio, as solicitagdes requeridas pelas autoridades
competentes no que se refere as informagoes relativas as prestagdes de contas partidéarias anuais
e eleitorais de candidatos e partidos politicos, naesferaregional.

Subsecao |1

Da Secretaria de Gestao Administrativa

Art. 43. A Secretaria de Gestdo Administrativa— SGA — compete:

| — plangjar e gerenciar as atividades referentes a licitagdes e contratagdes diretas;

Il — gerenciar 0s contratos administrativos e as atividades relacionadas ao
controle, alocagdo, estocagem e movimentagdo de materiais de consumo e de bens patrimoniais
do Tribunal.

Art. 44. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa — GSGA —
compete:

| — assistir o titular da Secretaria na coordenagéo das unidades sob sua diregéo;

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

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

IV — apoiar o titular da Secretaria na gestdo de riscos, mudancas e inovagoes
ocasionados por projetos e diretrizes definidos pela organizacéo.

Art. 45. AoNducleo de Apoio a Governanca de Aquisicdes — NAGOV —
compete:

| — elaborar e acompanhar a execucéo do Plano de Contratagdes Anual;

Il — monitorar os indicadores dos processos de contratacdes e elaborar os
respectivos relatorios,

1l — plangjar a execucéo de agdes que visem ao aprimoramento do nivel de
maturidade em governanca e gestéo das contratacoes;

IV — auxiliar o Comité de Contratacdes, quando demandado;

V — apresentar propostas e estudos que promovam inovagdes, reducéo de
despesas, incremento da eficiéncia e adogéo de préaticas de sustentabilidade;
VI — acompanhar e apresentar propostas de melhoria no macroprocesso de

contratagdo — planejamento, selecdo do fornecedor e gestéo contratual —, em prol do alcance
dos objetivos organizacionais.

Art. 46. A Assessoria de Anélise de Contratacdes ACON compete:
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| — analisar previamente projetos basicos e termos de referéncia elaborados pelas
unidades da Secretaria e sugerir gjustes necessarios;

|l — assessorar as demais unidades do Tribunal, quando demandada, na elaboracéo
de projetos basicos e termos de referéncig;

Il — compor as equipes de plangiamento de contratacbes, na condicdo de
integrante administrativo, nos casos em que for exigida a sua constitui¢&o.

Art. 47. A Coordenadoria de Controle Patrimonial — CCP — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Gestéo de Patrimoénio — SEGEP —, aqua compete:

a) registrar, identificar e controlar, no Sistema de Gestdo Patrimonial, os bens
permanentes do Tribunal, os cedidos pelo Tribunal Superior Eleitoral e os doados;

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

C) organizar e manter atualizado o cadastro de bensimoveis;

d) acompanhar o inventario geral de bens permanentes e expedir os respectivos
termos de responsabilidade;

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

f) emitir relatérios de depreciacdo de bens permanentes, para andlise pela
Secretaria de Orcamento e Financas — SOF;

g) gerir os procedimentos de baixa patrimonial;

h) providenciar a aquisicdo das plaguetas de identificagdo patrimonial de bens
permanentes e envia-las a unidade competente pela afixacdo a medida que forem realizados os
registros no sistema de gest&o patrimonial;

i) afixar as plaguetas de identificacdo patrimonia nos bens permanentes, a excecéo
dagueles recebidos no depdsito da Secdo de Controle de Materia Permanente — SEMPE — e
nas unidades localizadas no interior do Estado de Minas Gerais, orientando-as acerca da correta
afixagao;

Il — Secéo de Gestdo de Almoxarifado — SEGAL —, aqua compete:

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

b) plangjar e propor a aquisicdo de materiais de consumo, de uso gera, para
atendimento das unidades do Tribunal;

c) realizar o levantamento dos impressos utilizados nas eleigbes, calcular os
quantitativos e providenciar a sua distribuicdo;

d) plangar e executar a distribuicdo de materiais de consumo relacionados a
realizacdo das elei¢oes;

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

f) redlizar pesguisa para apurar a demanda dos cartérios eleitorais por materiais de
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CONSUMO;

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

Il — Secdo de Controle de Material Permanente — SEMPE —, a qua
compete:

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

b) plangar e executar a expedicdo de urnas eletronicas as zonas eletorais,
observadas as definicdes da Secdo de Urna Eletrénica e Logistica — SURNA — quanto aos
model 0s e aos quantitativos;

C) plangjar e propor a aquisicdo de materiais permanentes, de uso geral, para
atendimento as unidades do Tribunal;

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

e) verificar a exatidao das notas fiscais apresentadas, exceto em relagéo a impostos,
e propor aliquidacdo da despesa dos bens adquiridos;

f) redlizar pesguisa para apurar a demanda dos cartérios eleitorais por bens
permanentes;

g) afixar as plaguetas de identificacdo patrimonia nos bens permanentes recebidos
no seu deposito.

Art. 48. A Coordenadoria de Compras e Licitagdes — CCL — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, as acles e as atividades referentes as
seguintes segoes:

| — Secdo de Compras— SCOMP —, aqual compete:

a) realizar contratagcdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, com
excecdo das dispensas de licitagdo, naforma eletronica;

b) gerenciar atas de registro de precos;

c) realizar pesquisa de pregos para subsidiar as prorrogagoes e revisdes contratuais,
bem como os pedidos de revisio de precos registrados em ata;

d) elaborar estimativas de despesas, ap0s pesquisa de precos no mercado, para a
abertura de procedimentos licitatorios e de dispensa de licitacdo, na forma eletrénica;

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

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

g) encaminhar aos fornecedores ou executantes de obras e servigos as notas de
empenho emitidas em decorréncia de contratacOes diretas e de solicitagOes de atas de registro de
pregos,

Il — Secéo de Licitacdes— SEL1C —, aqua compete:

a) redizar os procedimentos licitatorios e de dispensa de licitagdo, na forma
eletronica;
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b) conduzir o procedimento publico de Intencéo de Registro de Precos — IRP —
quando o Tribunal atuar como 6érgédo gerenciador no sistema de registro de precos;

c) elaborar proposicoes de despesa em decorréncia de acréscimo ou diminuicéo
quantitativa do objeto licitado, quando n&o houver instrumento de contrato, e de contratacéo de
remanescente de obra, servic¢o ou fornecimento;

d) instruir e acompanhar os processos destinados a apuracéo de condutas praticadas
no decorrer do certame licitatorio, visando a aplicacdo de eventuais sangcdes administrativas;

€) publicar, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF—,
as sancoes aplicadas pelo Tribunal aos fornecedores ou executantes de obras e servicos;

Il — Secédo de Elaboracdo de Editais e Contratos — SELEC —, a qua
compete:

a) elaborar minutas de editais de licitagdo, avisos de dispensa de licitagao,
contratos, convénios e instrumentos congéneres, incluindo seus aditamentos, para a aquisicéo de
bens, prestacao de servicos ou realizacéo de atividades de interesse do Tribunal;

b) catalogar os bens a serem adquiridos e servicos a serem contratados por meio de
licitagdo, na modalidade pregéo eletronico, ou de dispensa de licitagdo, naforma eletronica.

Art. 49. A Coordenadoria de Contratos — CCO — compete planejar, coordenar,
controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes secoes:

| — Secdo de Contratos— SCONT —, aqua compete:

a) formalizar e acompanhar a execucao de contratos de obras, servigos e de
aquisicdo de bens, incluindo os seus aditamentos, com excecdo de contratos que envolvam
alocacdo exclusiva de méo de obra e locagcdo de imoveis, resguardadas as atribuicdes dos
agentes de fiscalizag&o dos contratos;

b) manter o0 servico de aguisicdo de passagens aéreas para unidades cuja aguisicao
n&o ocorra de forma descentralizada;

Il — Secéo de Contratos de Terceirizacdo de M&ao de Obra — SETER —, a
qual compete:

a) formalizar e acompanhar a execucdo de contratos envolvendo alocacao
exclusiva de méo de obra, incluindo os seus aditamentos, resguardadas as atribuicbes dos
agentes de fiscalizacdo dos contratos;

b) gerenciar de forma compartilhada as contas vinculadas aos contratos de
terceirizacao;

1l — Secdo de Contratos de Locacéao, Convénios e Ajustes Congéneres —
SECOL —, aqua compete:

a) formalizar e acompanhar a execucéo de contratos de locacdo de imdveis e das
contratacOes referentes a despesas indiretas da locacdo, incluindo os seus aditamentos,
resguardadas as atribuicdes dos agentes de fiscalizagdo dos contratos;

b) formalizar e acompanhar a execucdo de convénios e demais ajustes congeneres,
ressalvados os acordos de cooperacdo cuja formalizacdo tenha sido delegada aos Juizes
Eleitorais e/ou aos Diretores de Foro.
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Subsegio |11

Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 50. A Secretaria de Gest&o de Pessoas — SGP — compete propor politicas e
estratégias de gestdo sustentédvel de pessoas, fundamentadas nas diretrizes do Plangjamento
Estratégico do Tribunal.

Parégrafo unico. Compete ainda a Secr etaria de Gest&o de Pessoas — SGP:

| — plangjar, gerenciar e controlar os projetos e atividades relativos a governanca
de pessoas, a estruturacdo e ao monitoramento da forca de trabalho do Tribunal, bem como o
acompanhamento e o desenvolvimento de seus servidores,

Il — implementar e gerenciar instrumentos de diagnéstico e monitoramento do
clima organizacional.

Art. 51. Ao Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas — GSGP — compete:
| — assistir o titular da Secretaria na coordenagéo das unidades sob sua dirego;

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

|1l — prestar apoio estratégico em assuntos da area de pessoal.

Art. 52. A Assessoria Administrativa de Gestdo de Pessoas — AAGP —
compete:

| — executar atividades de apoio administrativo necesséarias ao desempenho das
atribuicdes da Secretaria de Gestéo de Pessoas — SGP;

Il — acompanhar os projetos estratégicos em andamento na Secretaria de Gestéo
de Pessoas — SGP;

Il — consolidar informagdes e realizar pesquisas e estudos, quando solicitado pela
Secretaria de Gestéo de Pessoas — SGP,

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

V — pesquisar e acompanhar:

a) alegislacéo e a jurisprudéncia do Plenario do Tribuna de Contas da Uni&o, do
Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal referentes a matéria de competéncia
da Secretaria de Gestéo de Pessoas — SGP;

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

C) outras normas e instrumentos juridicos que, por sua natureza, vinculem os atos
da Administracéo Publica Federal em matéria de pessodl;

VI — andisar, elaborar e propor, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria de Gestdo de Pessopas — SGP —, minutas de atos normativos, instrucdes e
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comuni cados referentes a matéria de pessoal .

Art. 53. A Coordenadoria de Pessoal — COP — compete planejar, coordenar,
controlar e avaliar os projetos, as acoes e as atividades referentes as seguintes segoes.

| — Secéo de Registros Funcionais— SEREF —, aqual compete:

a) executar procedimentos relativos a posse, acompanhar o inicio do exercicio e 0
cadastramento de servidores nomeados para cargo efetivo e redistribuidos para este Tribunal;

b) emitir certiddes e declaragbes sobre servidores efetivos;

c) gerenciar a expedicéo de carteiras funcionais;

d) registrar e acompanhar dados relativos a frequéncia, primeira lotagdo constante
do ato de nomeacao para posse e assentamentos funcionais dos servidores efetivos;

€) apurar e registrar as ocorréncias relativas a frequéncia ordinaria dos servidores
efetivos, dos servidores sem vinculo e dos servidores a disposicdo do Tribunal lotados na
Secretaria;

f) apurar e registrar as ocorréncias relativas a frequéncia ordinéria dos servidores
removidos, em lotac&o provisoria e dos servidores cedidos lotados na Secretaria, informa-las aos
orgdos de origem e registrar e acompanhar os dados de seus assentamentos funcionais,

g) elaborar a escala de férias anual e proceder as alteracfes posteriores;

h) apurar e registrar as ocorréncias referentes ao servico extraordinério;

1) apurar e acompanhar o banco de horas dos servidores,

J) instruir processos de averbacéo de unido estavel, ateragdo de nome e de estado
civil, bem como de abonos de falta e horério especial, nos termos da legislacéo vigente;

k) providenciar o cumprimento das obrigactes referentes ao Imposto de Renda de
servidores, nos termos constantes dos normativos do Tribunal de Contas da Uni&o;

l) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

Il — Secdo de Comissionamento e Anotacdes de M agistrados e Promotores —
SECOM —, aqua compete:

a) instruir processos referentes a designacéo, posse, permuta e dispensa de Juizes
Eleitorais e de Juizes membros da Corte e gerir 0s seus registros funcionais;

b) analisar as ocorréncias de frequéncia e os dados fornecidos pelos cartérios
eleitorais necessarios a elaboracéo das folhas de pagamento de Juizes Eleitoras,

c) emitir certidOes de exercicio e declaracOes relativas a Juizes Eleitorais e Juizes
membros da Corte com base nos dados encaminhados pel as unidades competentes,

d) instruir, com os dados encaminhados pela Procuradoria Regiona Eleitoral,
processo para a elaboracéo da folha de pagamento dos Promotores Eleitorais;

€) providenciar o cumprimento das obrigacfes referentes ao imposto de renda dos
Juizes membros da Corte, nos termos constantes dos normativos do Tribunal de Contas da
Uni&o;

f) instruir processos de designacdo e dispensa para o0 exercicio de funcdes
comissionadas e de nomeacdo e exoneragdo para cargos em comissdo do Tribunal e suas
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substituices, relacionadas a servidores efetivos, removidos, requisitados e em lotacéo
provisoria, bem como publicar os atos deles decorrentes;

g) elaborar minuta de portaria de designacéo e dispensa para 0 exercicio de fungbes
comissionadas e de nomeagdo e exoneracdo para cargos em comissao do Tribunal nos processos
que dispuserem sobre o ingresso de servidores cedidos de outros 6rgéaos, bem como publicar os
atos deles decorrentes,

h) elaborar minuta de portaria de nomeagao e exoneragdo para cargos em Comissao
do Tribunal nos processos que dispuserem sobre o ingresso de servidores sem vinculo com a
Administracdo Publica, bem como publicar os atos deles decorrentes;

1) operacionalizar, em conjunto com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informagdo — STl —, sistemas corporativos relacionados ao gerenciamento da estrutura
organizacional do Tribunal;

]) instruir, acompanhar, executar processos e prestar informagbes acerca da
Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI —, concedida, nos termos da lei, a
servidores comissionados;

K) emitir certiddes e declaragbes sobre a matéria de sua competéncia;

[) aimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

1l — Secdo de Gestdo de Aposentadorias e Pensdbes — SEGAP —, a quad
compete:

a) instruir e acompanhar os processos de aposentadoria e pensao civil e publicar os
atos deles decorrentes,

b) instruir os processos relativos a averbacdo de tempo de contribuicdo dos
servidores efetivos do Tribunal;

C) instruir e acompanhar 0s processos relativos ao abono de permanéncia;

d) manter atualizados nos assentamentos funcionais os dados relativos aos
servidores inativos e aos pensionistas do Quadro de Pessoal do Tribunal;

e) informar os servidores sobre 0 Regime de Previdéncia Complementar e
cadastra-los, quando assim optarem;

f) instruir e acompanhar os processos de isencdo de Imposto de Renda e fazer as
anotagdes e 0s controles pertinentes,

g) instruir e acompanhar 0s processos para dar cumprimento as decisdes e
recomendagdes do Tribunal de Contas d a Uni&o no tocante a aposentadoria e pensdo civil;

h) promover e compilar a declaragdo de acumulacdo de cargos dos servidores
efetivos para subsidiar o controle do teto remuneratorio constitucional;

1) promover e compilar a declaragcdo de acumulacéo de penséo e/ou aposentadoria
dos inativos e pensionistas para subsidiar o controle do teto remuneratério constitucional;

]) emitir certidGes e declaragdes sobre servidores inativos e pensionistas;

k) aimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

IV — Secéo de Beneficios e Licencas— SEBEL —, aqual compete:
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a) instruir e acompanhar os processos relativos a licenca: ao adotante, paternidade,
prémio, capacitacdo, para tratar de interesses particulares, para acompanhar cOnjuge, para
desempenho de mandato classista, para servico militar e para atividade politica;

b) instruir e acompanhar os processos relativos a af astamentos para 0 exercicio de
mandato eletivo, para participacdo em competicdo desportiva nacional ou convocagdo para
integrar representacéo desportiva nacional, no pais ou no exterior, e para participar de curso de
formagdo decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na Administracdo Publica
Federdl;

C) instruir, executar e acompanhar 0s processos de concessdo de assisténcia pré-
escolar, auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo, auxilio-funeral, auxilio-natalidade e auxilio-
reclusao;

d) instruir processos e controlar o cadastro de dependentes dos servidores para fins
de Imposto de Renda;

€) instruir processos, efetuar e controlar o cadastro de dependentes dos servidores e
representante legal dos dependentes para fins de pensdo alimenticia;

f) instruir e direcionar 0s processos para fins de concessdo de adiciona de
insalubridade e de pericul osidade;

g) instruir, executar e acompanhar 0s processos de concessao de adicional por
tempo de servigo/anuénios, nos termos da legislacdo vigente;

h) instruir e acompanhar os processos de concessao de gjuda de custo destinada a
compensar despesa de instalacéo do servidor em carater permanente em nova sede no interesse
da Administragéo;

1) emitir certidBes e declaracdes sobre a matéria de sua competéncia;

j) dimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia.

Art. 54. A Coordenadoria de Apoio a Governanca de Pessoas — CGP —

compete:

| — plangjar, coordenar e controlar projetos relativos a gestéo de pessoas;

Il — auxiliar o Tribunal nos projetos relativos a governanga de pessoas,

Il — coordenar o Programa Apoio Virtua Eleitora — AVE —, sugerindo
projetos de designacao, acoes de aprimoramento e outras demandas que envolverem servidores
do AVE.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Apoio a Governanca de
Pessoas — CGP — plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, agdes e atividades das
seguintes segoes:

| — Secéo de Gestdo de Cargos— SEGEC —, aqual compete:

a) propor a abertura de concursos publicos, instruir seus processos e preparar 0S
atos a eles relativos até a publicacdo da homologacéo de seu resultado final e da prorrogacdo de
suavalidade;

b) instruir e acompanhar os processos de desempate de candidatos aprovados em
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concursos publicos;

C) instruir e acompanhar os processos de |otagéo;

d) instruir e acompanhar os processos de provimento, vacancia de cargos publicos,
remocao, distribuicéo, transformacéo, aproveitamento, reconducéo, reversdo, redistribuicdo de
cargos dos servidores efetivos do Tribunal, e publicar os atos deles decorrentes;

€) instruir e acompanhar processos de cessao de servidores a outros 0rgaos,

f) gerenciar o quadro de vagas do Tribunal;

g) promover concurso de remocado do Tribunal;

h) instruir e acompanhar os processos referentes ao apoio sazonal de servidores da
Secretaria em atividades realizadas em outras unidades e cartorios eleitorais,

1) atuar nos procedimentos relativos ao teletrabal ho;

J) emitir certiddes e declaracdes sobre a matéria de sua competéncia;

k) aimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

Il — Secdo de Gestdo da Forca de Trabalho e Apoio Externo — SEFOT —, a
qual compete:

a) executar, monitorar, instruir processos, propor regulamentos e efetuar
procedimentos relativos aos Programas de Estéagio, Servico Voluntério e Residente Juridico;

b) propor regulamentos, instruir e acompanhar processos referentes a contratagéo
de forca de trabalho de apoio externo;

c) elaborar comunicados e editais sobre a matéria de sua competéncia;

d) instruir e acompanhar os processos referentes a servidores cedidos, requisitados,
servidores sem vinculo e removidos para este Tribunal;

€) executar procedimentos relativos ao inicio do exercicio, ao cadastramento e ao
registro de dados relativos aos assentamentos funcionais de servidores cedidos, requisitados, em
lotagdo provisoria, servidores sem vinculo e removidos para este Tribunal;

f) gerenciar a distribuicdo das vagas de estagio destinadas aos cartérios e as
unidades da Secretaria de acordo com o orgamento;

g) emitir certiddes e declaracfes para servidores cedidos, requisitados, em |lotacéo
provisoria, servidores sem vinculo e removidos para este Tribunal;

h) alimentar os sistemas administrativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

1l — Secdo de Gestdo do Desempenho e Apoio a Governanca de Pessoas —
SEDEG —, aqua compete:

a) propor projetos para implementacdo e execucdo da Politica de Gestdo de
Pessoas;

b) realizar a gestéo da forca de trabalho, abrangendo o dimensionamento da forca
de trabalho, a gestdo por competéncias e do desempenho, o diagndstico das ocupacdes criticas e
as acoes decorrentes dos resultados aferidos;

c) promover acdes para fomentar a colaboragéo e a integracéo entre as areas do
Tribunal e o reconhecimento dos servidores,

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

d) apoiar a gestédo e 0 monitoramento do clima organizacional;

€) apoiar a Coordenadoria de Apoio a Governanca de Pessopas — CGP — na
elaboracéo de relatdrios e atos normativos internos rel ativos a gestéo e governanca de pessoas;

f) apoiar a interlocucdo entre os cartorios eleitorais e a Secretaria de Gestédo de
Pessoas — SGP —, no que se refere ao aprimoramento das acdes institucionais como apoio a
forca de trabal ho naquel as serventias;

g) instruir e acompanhar os processos de aquisicdo da estabilidade do servidor no
cargo efetivo, em funcdo de sua aprovacao em estégio probatorio;

h) instruir e acompanhar processos relativos a avaliacdes de desempenho dos
servidores do quadro, removidos e cedidos a outros 6rgaos;

1) instruir e acompanhar 0s processos de concessao de movimentag&o funcional de
servidores;

j) emitir certid®es e declaraces sobre a matéria de sua competéncia;

k) alimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia.

Art. 55. A Coordenadoria de Pagamento — CPG — compete plangar,
coordenar, controlar e avaliar 0s projetos, as agoes e atividades referentes as seguintes secoes:

| — Secdo de Pagamento de Pessoal — SEPAG —, aqua compete:

a) receber, analisar e consolidar as informagdes de outras unidades ou instituicoes,
necessarias a elaboracéo das folhas de pagamento;

b) processar as folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos do Quadro de
Pessoal, pensionistas civis, Juizes membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais, servidores
sem vinculo, requisitados, cedidos, removidos e em lotacdo provisoria, estagiarios, residentes
juridicos e oficiais de Justica;

C) transmitir e acompanhar o processamento dos arquivos das folhas de pagamento
encaminhados as institui¢des financeiras,

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

€) emitir certiddes e declaracOes sobre a matéria de sua competéncia;

f) adimentar os sistemas corporativos e fornecer dados no ambito da sua
competéncia;

Il — Secéo de Célculos, Analises e Conferéncias— SCAL C — aqual compete:

a) preparar e disponibilizar & Secdo de Pagamento de Pessoal — SEPAG — os
calculos necessarios a inclusdo de acertos remuneratérios em folha de pagamento;

b) calcular o valor do Beneficio Especial, nos termos da legislacéo vigente;

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

d) apurar 0 montante das despesas de exercicios anteriores e propor 0

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

reconhecimento da divida e a autorizagdo da despesa relativa aos servidores ativos e inativos do
Quadro de Pessoal, pensionistas civis, Juizes membros da Corte, Juizes e Promotores Eleitorais,
servidores sem vinculo, requisitados, cedidos e removidos, em lotacdo provisoria, estagiarios,
residentes juridicos e oficiais de Justica;

1l — Secdo de Escrituracéo Fiscal e Projecfes Orcamentarias — SEFIP — a
gual compete:

a) processar e disponibilizar as entidades responsaveis e aos interessados os dados
relativos aos comprovantes de rendimentos, a Declaracdo de Imposto sobre a Renda Retido na
Fonte — DIRF —, a Relagdo Anual de Informagbes Sociais — RAIS —, a Avaliagéo Atuarial
do Regime Préprio de Previdéncia Social e a Fundacdo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario — Funpresp-Jud;

b) processar e acompanhar a escrituragcdo digital das obrigagbes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas no Sistema de Escrituracéo Digital das Obrigagbes Fiscais,
Previdencidrias e Trabalhistas — eSocial —, relativas as remuneracOes, gratificacoes e
Indeni zagdes constantes em folhas de pagamento;

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

d) prestar informagdes relativas a pagamento de pessoal as unidades contébil,
orcamentaria e financeira;

€) controlar e providenciar a cobranca de reposicoes e indenizacoes ao erario
relativas a pagamentos indevidos;

f) instaurar, instruir e acompanhar 0s processos relativos a acertos financeiros
decorrentes de emissdo de alvarésjudicias,

g) emitir as Relagbes de Remuneracdes de Contribuicoes;

h) instaurar, instruir e acompanhar os procedimentos de reposi¢oes e indenizacoes
de despesas de pessoal ao erario e remeter a Procuradoria da Fazenda Nacional os processos de
débitos de pessoal para a inscricdo em divida ativa e no Cadastro Informativo de Créditos néo
Quitados do Setor Publico Federal — Cadin;

1) disponibilizar aos 0rgéos e entidades responsaveis e aos interessados os dados de
transparéncia e prestacao de contas relativas as remuneracfes dos servidores ativos, inativos e
pensionistas civis do Quadro de Pessoal, dos Juizes membros da Corte, Juizes e Promotores
Eleitorais, servidores sem vinculo, requisitados, cedidos e removidos, em lotacdo provisoria,
estagiarios, residentes juridicos e oficiais de Justica.

Art. 56. A Coordenadoria de Atencdo a Satde— CAS— compete realizar
estudos e monitoramento epidemioldgico de eventos que afetam a salde dos servidores com o
objetivo de propor e elaborar o programa de promocédo da salde e qualidade de vida no trabalho
no Tribunal.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coordenadoria de Atencédo a Saude — CAS
— plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes

secoes:
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| — Secéo de Atencao Psicossocial — SEDOP —, aqua compete:

a) plangar e executar agdes relacionadas a promocgéo da salde e qualidade de vida
na sua area de atuacao;

b) subsidiar o desenvolvimento de politicas e as decisdes da Administracdo, com
vistas a assegurar a preservacao da salde e a qualidade de vida nos casos de |otagdes, licencas,
af astamentos, remocdes, aposentadorias e demais situagdes previstas em lei, quando solicitado;

C) prestar apoio psicossocial aos servidores do Tribunal, a pedido, ou por
encaminhamento de gestores ou instancias superiores,

d) redizar entrevistas nos processos de acolhimento, adaptacdo/readaptacéo,
Insercao, lotagdo, redistribuicdo, permuta, desligamento, aposentadoria, reconducao e reversao;

€) prestar apoio psicossocial em casos de noticias de assedio moral, sexua ou de
discriminac&o, assim como em processos de medidas disciplinares e corretivas,

f) promover agdes setoriais para diagndstico, orientacdo, apoio e acompanhamento
de equipes, tendo em vista 0 sentido do trabalho e o clima organizacional;

g) prestar assessoria aos gestores quanto a gestdo de pessoas, das equipes e do
trabalho, com afinalidade de preservacéo da salde e qualidade de vida;

h) expedir certiddes e declaracdes de sua competéncia;

1) alimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua competéncia;

Il — Secdo de Gestao da Assisténcia M édica e Odontol6égica— SAMEO —, a
qual compete:

a) plangjar e executar aces de promocéo a salide, na sua area de atuacao;

b) prestar assisténcia odontol 6gica aos servidores e seus dependentes legais;

c) realizar pericias odontologicas e emitir pareceres técnicos, nos termos da
legislacéo vigente;

d) instruir e acompanhar a tramitacdo dos processos de licencas odontoldgicas,
proceder a convocagao do requerente para a realizacdo de exame pericial, quando exigido por
lel, e efetuar os registros pertinentes;

€) participar da elaboracdo de termo de referéncia para a contratacéo de empresa
prestadora dos servigos de assisténcia médica, bem como acompanhar e fiscalizar a execucéo
dos contratos firmados;

f) providenciar as inclusdes e as exclusdes dos beneficiarios da assisténcia médica,
bem como as atualizagbes cadastrais, de acordo com a legislacdo vigente, bem como
acompanhar o quantitativo dos beneficios concedidos;

g) elaborar termo de referéncia, acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato de
prestacao dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos consultorios odontol gicos;

h) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar e acompanhar 0S Sservicos
terceirizados de auxiliar em salde bucal;

i) prestar as atividades afetas a assisténcia social dos servidores ativos e compor
equipe pararealizar avaliagdo multidisciplinar, quando solicitada;

]) receber a documentacéo dos pedidos de assisténcia farmacéutica, de assisténcia
vacinal e de assisténcia odontologica, promover 0 Seu processamento, bem como atestar e

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



deferir a sua concessao;

k) acompanhar a evolugdo das despesas a assisténcia farmacéutica, vacinal e
odontol 6gica parafins de controle da dotacéo orcamentaria disponivel;

I) expedir certiddes e declaracbes de sua competéncia;

m) aimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua
competéncia;

Il — Secdo de Promocéo da Saude e Pericias— SEPER —, a qual compete:

a) plangar e executar agbes de promocéo a salde e de salde ocupacional, na sua
area de atuacao;

b) prestar atendimento meédico aos servidores e dependentes legais nas
intercorréncias;

c) realizar pericias médicas e emitir pareceres técnicos, nos termos da legislacéo
vigente;

d) realizar pericias multidisciplinares e emitir pareceres técnicos, nos termos da
legislacéo vigente;

€) acompanhar a tramitagdo dos processos de licencas médicas e licenca gestante e
proceder a convocagdo do requerente para a realizacdo de exame pericial, nos termos da
legislacdo vigente, e efetuar os registros pertinentes,

f) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servicos terceirizados de avaliagao técnica dos ambientes de trabalho, para fins de concessdo de
adicional de periculosidade e/ou insalubridade, e demandas afins, quando solicitada;

g) acompanhar os processos referentes a concessao de adiciona de periculosidade
e/ou insalubridade;

h) prestar consultoria técnica na elaboragdo de termo de referéncia para a
contratacéo de empresa prestadora dos servicos de assisténcia médica;

1) expedir certiddes e declaracbes de sua competéncia;

J) dimentar sistemas corporativos e fornecer dados no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |V

Da Secretaria de Gestao de Servicos

Art. 57. A Secretaria de Gestdo de Servigos — SGS — compete:

| — plangjar, gerenciar e controlar as obras e servigcos de engenharia e arquitetura,
as atividades relacionadas a edificacdo, a reforma, a adequacdo, a conservacdo e a manutencao
de imoveis, atelefonia, aos servicos graficos e de conservacdo e ao uso da frota de veiculos do
Tribunal;

|l — elaborar o Plano de Obras do Tribunal.

Art. 58. Ao Gabinete da Secretaria de Gestédo de Servicos — GSGS —
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compete:

| — assitir o titular da Secretaria de Gestéo de Servicos — SGS— na coordenacéo
das unidades sob sua diregéo;

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

I1l — manter juntamente com as secdes da Coordenadoria de Manutencdo e Obras
— CMO —, banco de dados ou sistema informatizado atualizado de todos os imévels ocupados
pelo Tribunal, no que se refere a infraestrutura fisica e aos critérios de acessibilidade definidos
no Plangjamento Estratégico do Tribunal.

Art. 59. A Coordenadoria de Servigos Gerais — CSG — compete;

| — providenciar o pagamento mensal e anual das taxas da Prefeitura Municipal de
Belo Horizonte, referentes a coleta de residuos solidos e da taxa de fiscalizacdo de aparelhos de
transporte, bem como das taxas de condominio dos imoéveis, de propriedade do Tribunal, na
Capital;

Il — gerenciar a utilizagcdo de espacos multiuso em eventos realizados nos prédios
ocupados pela Secretaria do Tribunal, exceto as dependéncias do Centro de Formagéo e
Aperfeicoamento do Tribunal, no Edificio Acaiaca e a Sala de Sessdes, no Edificio Sede.

Paragrafo unico. Compete aindaa Coor denadoria de Servicos Gerais— CSG —
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, agoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Transportes— SETRA —, aqual compete:

a) gerenciar e atender demandas de transporte de magistrados, servidores,
documentos e materiais na Secretaria do Tribunal;

b) emitir pareceres relativos a solicitacdo de veiculos da frota do Tribuna e
transporte no interior;

C) emitir pareceres relativos ao recebimento de veiculos passiveis de doacdo a
Justica Eleitoral;

d) emitir pareceres relativos a solicitacdo de credenciamento de servidores para
conducdo de veiculos oficiais dafrota do Tribunal;

e) controlar e fiscalizar as atividades de movimentagdo e guarda de veiculos do
Tribunal;

f) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos terceirizados de manutencéo corretiva e preventiva dos veiculos do Tribunal;

g) providenciar aregularizacéo da documentacdo dos veicul os da frota;

h) plangar, monitorar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar as contratagoes
de seguro para os veiculos da frota do Tribunal;

1) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos temporarios terceirizados de locacéo de veiculos e de transporte terrestre de pessoas e
objetos, com alocacdo exclusiva de méo de obra de motoristas, especificamente para periodos
eleltoras;

]) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
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servigos de transporte de pessoas e objetos, a serem executados de forma indireta e continua,
com alocagdo exclusiva de mé&o de obra de motoristas;

k) plangjar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos terceirizados de transporte de urnas el etronicas dos cartorios da Capital, utilizadas nas
eleicles;

|) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos de abastecimento dos veiculos da frota do Tribunal em postos de combustiveis
credenciados;

m) elaborar estudos sobre logistica de transporte;

Il — Secéo de Administracdo Predial — SEADP —, aqual compete:

a) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servicos terceirizados de conservagdo, limpeza, mensageria, jardinagem, copeiragem e
garconaria, nosimoéveis da Capital;

b) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
Servigos especiais de desinsetizac8o, de desratizag&o e de combate a escorpides, nos imoveis da
Capital;

c) plangar, monitorar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar as aquisi¢oes de
gas de cozinha, para osimoéveis da Capital;

d) plangar, monitorar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s servicos de
fornecimento de lanches para Juizes, peguenos eventos, gabinetes e apoio as elei¢cdes, bem
como acompanhar o0 contrato de concessdo da cantina dos prédios Sede e Anexo | do Tribunal e
fiscalizar a prestacéo dos servicos realizados;

e) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servicos terceirizados de lavanderig;

f) dar suporte aos eventos e a cursos realizados pelo Tribunal pertinentes a sua area
de atuacao;

g) realizar a coleta do lixo reciclavel e armazené-lo nas estruturas do Tribunal até
seu recolhimento pela empresa de reciclagem;

h) propor a aquisicdo de equipamentos e materiais pertinentes a sua area de
atuacao;

I) propor a contratagcdo de empresa especializada em prestacdo de servicos de
coleta de residuos solidos de salde, bem como acompanhar e fiscalizar a prestacéo dos servigos
realizados;

J) propor a contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servigcos de
coleta de residuos solidos especiais, bem como acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos servigos
realizados;

K) gerenciar a utilizagdo dos produtos de limpeza e orientar os terceirizados quanto
a0 consumo consciente de tais produtos, evitando o desperdicio durante a execucdo dos
Servicos;

|) orientar os terceirizados quanto a0 consumo dos recursos naturais, de acordo
com 0s preceitos sustentavei s durante a execucao dos servicos,
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Il — Secdo de Artes Gréficas— SAGRA —, aqua compete:

a) imprimir, reproduzir e encadernar os materiais de interesse do Tribunal;

b) apoiar outras unidades do Tribunal na adequacéo de suas publicacbes aos
formatos, programas e especificagdes técnicas necessarios;

C) propor a aquisicdo de equipamentos e materiais pertinentes a sua area de
atuacao;

d) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos graficos, de locacdo e de manutencéo de equipamentos gréficos;

€) produzir lelaute e arte final para pegas graficas,

f) gerenciar o estoque de suprimentos para servicos graficos,

) fiscalizar, acompanhar e atestar os contratos de servigos graficos com alocagéo
de m&o de obra.

Art. 60. A Coordenadoria de Manutencdo e Obras — CMO — compete
plangar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, agdes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secéo de Projetos— SEPRO —, aqual compete:

a) plangjar, especificar, elaborar, monitorar, contratar, fiscalizar e avaliar projetos
arquitetonicos, paisagisticos, de acessibilidade, de ambientacéo de interiores e complementares
de engenharia nas diversas modalidades, aprovando-os junto aos 6rgéos competentes, quando
Necessario;

b) projetar e especificar elementos construtivos diversos e mobiliario funcional;

c) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de projetos
de engenharia e arquitetura, bem como para a aquisicdo de elementos componentes de
instalaces fisicas,

d) assessorar as unidades do Tribunal com relacdo a modificagcbes em seus leiautes
internos e a acessibilidade, além de sugerir agdes para 0 melhor aproveitamento de espagos nos
imoveis,

€) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatorios, laudos e outros documentos relativos a area de atuacdo da secéo;

f) acompanhar e fiscalizar contratos de prestacéo de servicos relativos as atividades
desenvolvidas na sec¢éo;

g) arquivar e controlar projetos e demais documentos técnicos contratados,
elaborados ou utilizados pela Coordenadoria de Manutencdo e Obras — CMO — e
encaminhados ao setor para essa finalidade, bem como conferir, registrar e arquivar dados
técnicos dos imoveis utilizados pelo Tribunal;

h) propor acOes e elaborar propostas de modernizagdo das instalagcOes e
equipamentos afetos a area de sua atuacao;

1) realizar servicos colaborativos, integrar equipes de trabalho com as demais
segbes da Coordenadoria, ainda que abranja atividades afetas as demais secBes, conforme
necessidade e determinacéo do titular da Coordenadoria;
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]) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutengéo e
Obras — CMO —, banco de dados ou sistema informatizado atualizado de todos os iméveis
ocupados pelo Tribunal, com informagdes sobre adequactes e melhorias realizadas em sua area
de atuacdo, e propor aces que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais;

Il — Secdo de Manutencdo Predial da Capital e da Regido Metropolitana —
SEMAP —, aqual compete:

a) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servigos de manutencdo e adequacoes prediais nos imoéveis utilizados pelo Tribunal na Capital e
na Regido Metropolitana e, no que couber, nas Unidades Moveis de Atendimento ao Eleitor;

b) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar 0s
servicos de sistemas e étricos, hidraulicos, civis, de telefonia, de sonorizacdo, de cabeamento
estruturado, de subestagOes, de geradores, de climatizagdo, de elevadores/plataformas
elevatdrias e de prevencdo e combate a incéndio e outros de sua competéncia na Capital e na
Regido Metropolitang;

c) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratagéo de servigos
de sua competéncia;

d) redlizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboragdo de pareceres,
relatorios, laudos e outros documentos relativos a érea de atuacéo da secéo;

€) acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servigos
relativos as atividades desenvolvidas na secéo;

f) plangar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucdo de
adequacoes, de reformas, de obras e de servicos de engenharia e infraestrutura nos iméveis da
Capital e Regido Metropolitang;

g) acompanhar e fiscalizar a execucéo de servicos de reparos e de infraestrutura em
ambientes eleitorais, locais de votacéo e de apuracdo na Capital, quando formalmente solicitado
e autorizado pelo Tribunal;

h) administrar bens patrimoniais de &reas comuns cujo manuseio, manutencao,
instalac&o, requisicéo e devolucéo, em conjunto, sejam de responsabilidade da secéo;

1) enviar para 0 arquivo e o controle da Secéo de Projetos — SEPRO — 0s projetos
e demais documentos técni cos contratados e utilizados pela secéo;

J) propor acOes e elaborar propostas de modernizacdo das instalagdes e
equipamentos af etos a area de sua atuagao;

K) realizar servigos colaborativos, integrar equipes de trabalho com as demais
secOes da Coordenadoria, ainda que abranja atividades afetas as demais secdes, conforme
necessidade e determinagdo do titular da Coordenadoria;

[) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutencdo e
Obras — CMO —, banco de dados ou sistema informatizado atualizado de todos os imoveis
ocupados pelo Tribunal, com informagdes sobre adequactes e melhorias realizadas em sua area
de atuacao;

m) propor agdes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
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atividades institucionais;

Il — Secdo de Manutencéo Predial do Interior — SMAPI —, aqua compete:

a) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servicos de manutencéo e adequacdes prediais nos imoveis utilizados pelo Tribunal no interior
do estado, e, no que couber, nas Unidades Moveis de Atendimento ao Eleitor;

b) plangar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar e acompanhar os
servicos de sistemas elétricos, hidraulicos, civis, de telefonia, sonorizacdo, de cabeamento
estruturado, de subestagbes, de geradores, de climatizacdo, de elevadores/plataformas
elevatorias 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 contratacéo de servicos
de sua competéncia;

d) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatorios, laudos e outros documentos relativos a area de atuacéo da secéo;

€) acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servigos
relativos as atividades desenvolvidas na se¢éo;

f) plangar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucdo de
adequacOes, de reformas, de obras e de servicos de engenharia e infraestrutura nos imoveis do
interior do Estado de Minas Gerais;

g) enviar para 0 arquivo e o controle da Se¢do de Projetos — SEPRO — os
proj etos e demais documentos técnicos contratados e utilizados pela secéo;

h) acompanhar o fornecimento de energia elétrica junto as concessiondrias do
Estado de Minas Gerais, de forma a garantir o regular funcionamento dos prédios da Secretaria,
cartérios eleitorais e locais de votagdo, apuracdo e transmissdo, visando a realizacdo das
atividades administrativas, cartorérias e eleitorais, principalmente nos anos eleitorais, bem como
proposi cao de acdes correlatas;

1) manter, juntamente com as demais secdes da Coordenadoria de Manutencéo e
Obras — CMO —, banco de dados ou sistema informatizado atualizado de todos os imoveis
ocupados pelo Tribunal, com informagdes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area
de atuacéo;

J) propor aghes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades institucionais;

k) propor acOes e elaborar propostas de modernizagdo das instalagbes e
equipamentos af etos a area de sua atuagao;

|) realizar servigcos colaborativos e integrar equipes de trabalho com as demais
secOes da Coordenadoria, ainda que abranjam atividades afetas as demais secOes, conforme
necessidade e determinagdo do titular da Coordenadoria;

IV — Secdo de Engenharia e Gestdo de Instalacdes Prediais — SEGIP —, a
gual compete:

a) acompanhar, juntamente com as demais secOes da Coordenadoria de
Manutencado e Obras— CMO —, projetos e servicos de engenharia;
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b) plangjar, especificar, elaborar, monitorar, contratar, fiscalizar, avaliar, coordenar
e acompanhar os projetos de elevadores/plataformas elevatdrias, de geradores, de centrais
telefonicas, de climatizagdo, de prevencao 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 Méveis
de Atendimento ao Eleitor;

c) plangjar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucéo de servigos
de instalacdo de elevadores/plataformas elevatorias, de geradores, de prevencdo e combate a
incéndio e outras adequactes, reformas, obras e servicos de engenharia e infraestrutura nos
iméveis da Capital, Regido Metropolitana e interior do estado, dentro da érea de atuacéo da
Secao;

d) plangar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucao de servicos
de instalacdo e manutencéo de centrais telefonicas;

e) plangjar, monitorar, fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucao de servicos
de climatizacéo, nosimoveis da Capital, Regido Metropolitana e interior do estado;

f) elaborar projeto basico e termos de referéncia para a contratacéo de servicos de
Sua competéncia;

g) realizar ou contratar vistorias técnicas visando a elaboracdo de pareceres,
relatorios, laudos e outros documentos relativos a érea de atuacéo da secéo;

h) acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de prestacdo de servicos
relativos as atividades desenvolvidas na secéo;

1) administrar bens patrimoniais de areas comuns cujo manuseio, manutencao,
instalacéo, requisi¢éo e devolucéo, em conjunto, sejam de responsabilidade da secéo;

J) enviar para 0 arquivo e o controle da Secéo de Projetos — SEPRO — 0s projetos
e demais documentos técnicos contratados e utilizados pela secéo;

k) gerenciar, fiscalizar e supervisionar a utilizacdo e a prestacéo de servicos de
telefonia fixae movel do Tribunal;

|) adotar medidas necessarias a instalagdo de linhas telefénicas na Capital e no
interior;

m) gerenciar 0s equipamentos e sistemas que compdem as centrais telefénicas;

n) gerenciar o sistema de tarifacéo e supervisionar o trafego de ligacoes;

0) elaborar projetos basicos e termos de referéncia para a contratacdo de servigos
referentes a telefonia fixa e movel, bem como fiscalizar, acompanhar e avaliar 0s servigos
contratados;

p) propor medidas relativas ao aperfeicoamento da prestacdo de servigos de
telefonia fixae movel parao Tribunal;

g) manter, juntamente com as demais segfes da Coordenadoria de Manutencéo e
Obras — CMO —, banco de dados ou sistema informatizado atualizado de todos os imoveis
ocupados pelo Tribunal, com informagdes sobre adequacdes e melhorias realizadas em sua area
de atuacdo, e propor acbes que visem garantir a infraestrutura apropriada ao desempenho das
atividades ingtitucionais;

r) propor acgdes e elaborar propostas de modernizagdo das instalagbes e
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equipamentos afetos a area de sua atuacéao;

s) redizar servicos colaborativos e integrar equipes de trabalho com as demais
secbes da Coordenadoria, ainda que abranjam atividades afetas as demais secgOes, conforme
necessidade e determinacdo do titular da Coordenadoria.

Subsecéo V

Da Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestao Estratégica

Art. 61. A Secretaria de Apoio & Governanca e a Gestdo Estratégica — SGG
— compete:

| — prover a alta administragdo, como instancia interna de apoio a governanca,
suporte nas temdticas relacionadas a governanga institucional, no que se refere ao
desenvolvimento de estruturas e praticas internas e a melhoria continua dos resultados;

Il — promover a melhoria da gestédo por meio da customizagéo, implementacéo e
atualizacdo de metodologias e ferramentas estratégicas, da coordenacdo dos processos de
construcdo e revisdo do plangamento estratégico e do plangjamento institucional, da mediacéo
entre as orientacdes estratégicas do Conselho Nacional de Justica, do Tribuna Superior
Eleitoral, do Tribuna de Contas daUni&o e do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais,

1l — fornecer subsidio a alta administracéo na fixacdo e no acompanhamento de
diretrizes e politicas institucionais;

IV — propor a ata administragdo melhorias no processo de producdo, organizacdo,
preservacao e acesso relativamente a documentos e informagdes do Tribunal;

V — consolidar as informacdes prestadas pelas unidades do Tribuna para
elaboracéo do relatorio de gestéo para o Tribunal de Contas da Uni&o.

Art. 62. A Assessoria de Apoio a Governanga Institucional — AGIN —
compete prestar assessoramento técnico a Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestdo
Estratégica — SGG — em projetos, acdes e estudos relativos a governanca institucional, a
gestéo de processos organizacionais e a gestdo de riscos.

Art. 63. A Coordenadoria de Gestdo Estratégica e Ciéncia de Dados — CGD
— compete plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as
seguintes segoes:

| — Secéo de Estatistica e Ciéncia de Dados — SECID —, aqual compete:

a) coletar, nas diversas unidades, dados estatisticos gerais do Tribunal, validar sua
consisténcia, promover os calculos necessérios e analisa-1os;

b) consolidar as informagdes sobre os dados estatisticos referentes a gestéo
estratégica, quando solicitados por 0rgaos externos,

c) plangjar, coordenar e executar atividades de pesguisas estatisticas e de ciéncia de
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dados no Tribunal;

d) prestar assessoramento a administragdo nas matérias concernentes a estatistica,
por meio da elaboracdo de relatorios e apresentacdes informativas, a fim de auxiliar os gestores
na tomada de decisoes,

€) promover estudos inferenciails e pareceres técnicos com a aplicacdo de
metodol ogias e ferramentas da estatistica e ciéncia de dados mais adequadas;

f) promover a facilitaco da visualizacdo dos dados estratégicos e operacionais do
Tribunal por meio de mecanismos de publicidade que sgjam intuitivos e esclarecedores,

g) fornecer apoio especiadlizado e consultivo para andlise e interpretacdo de
resultados e dados estatisticos as demais unidades do Tribunal, quando solicitada;

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

i) auxiliar no desenvolvimento de relatorios utilizados para otimizar o
acompanhamento das estatisticas de produtividade do Tribunal;

j) realizar estudos e diagnosticos de temas de interesse da Presidéncia do Tribunal
ou do Conselho Nacional de Justica, utilizando, sempre que possivel, as bases, padrbes de
conceitos e parametros estabel ecidos nacionalmente pelo CNJ;

k) monitorar o desempenho do Tribuna no concurso anual do Conselho Nacional
de Justica, “Prémio CNJ de Qualidade’, consolidando as informacbes junto as é&reas
responsaveis pel os quesitos estabel ecidos;

Il — Secéo de Gestao de Processos e Riscos — SPROC —, aqua compete:

a) propor e manter atualizadas as metodologias corporativas de gestédo de riscos e
de gest&o de processos de trabalho no Tribunal;

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

C) apoiar aidentificacdo de oportunidades de melhorias em procedimentos e fluxos
de trabalho e a elaboragdo de planos de agéo;

d) apoiar na definicdo e na utilizacdo de ferramentas de gestdo adotadas ou
passiveis de adocdo pelo Tribunal;

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

f) prestar consultoria para as &reas do Tribunal sobre as metodologias vigentes
acerca de gest@o de riscos e de gestao de processos de trabalho e fomentar sua utilizagao;

g) atuar como facilitadora no processo de gestéo de riscos, quando demandada, e
no processo de elaboracdo de planos de continuidade de negocio no Tribunal;

h) prestar apoio a Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestéo Estratégica—SGG
— nas atividades rel ativas a governanca organizacional;

1) apoiar os trabalhos de coleta e monitoramento de informagbes acerca de
levantamentos de governanca organizacional promovidos por 6rgdos de controle;

]) promover e coordenar a elaboragdo e a atualizagdo da Arquitetura de Processos
do Tribunal junto as unidades da Secretaria;
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1l — Secdo de Projetos, Inovagdo e Plangamento — SPROJ —, a qud
compete:

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

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

c) gerenciar informacfes sobre projetos e indicadores de gestdo no portfdlio de
projetos do Tribunal;

d) acompanhar a execucao dos projetos, em especial quanto a0 escopo, tempo e
CUSLO;

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

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

g) acompanhar a execugdo dos trabalhos realizados por grupos de trabalho e
comissdes, em especia as temporarias,

h) promover a implantacdo, o monitoramento e a revisdo periodica do
Plangjamento Estratégico do Tribunal;

i) acompanhar os resultados dos indicadores e metas do Plangjamento Estratégico
do Tribunal e elaborar relatorios conclusivos anuais de avaliacdo dos resultados al cancados;

j) propor a alta administracéo o plangjamento institucional e apoiar as unidades da
Secretaria em sua elaboragcdo, tendo em vista o direcionamento adequado de recursos e
atividades no Tribunal.

Art. 64. A Coordenadoria de Responsabilidade Social — CRS — compete:

| — elaborar diretrizes, estratégias e iniciativas de promocdo do bem-estar socia
voltadas ao publico interno e ao publico externo;

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

1l — promover a melhoria continua das iniciativas organizacionais associadas a
promocdo da ética, da integridade, da cidadania, da transparéncia e do desenvolvimento
sustentavel;

IV — plangjar e coordenar planos, projetos e acdes voltados a promocgdo da
acessibilidade, da inclusdo e diversidade, da sustentabilidade ambiental e social e da inovagao,
no Tribunal;

V — articular pessoas, coletivos, 0rgaos publicos e entidades privadas para buscar
solucdes aos problemas e desafios identificados;

VI — estimular a integracdo entre as unidades do Tribuna no plangamento e na
realizacdo de agOes de responsabilidade social;

VIl — coordenar e secretariar o Comité de Atencéo as Pessoas em Situacdo de Rua
para implementacdo, gestéo e aperfeicoamento da Politica Nacional de Atencdo a Pessoas em
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Situacéo de Rua, no Tribunal.

Paragrafo unico. Compete ainda a Coor denadoria de Responsabilidade Social —
CRS — plangar, coordenar e acompanhar 0s projetos, programas e atividades de
responsabilidade social desenvolvidas pelas seguintes secoes:

| — Secéo de Acessibilidade e Inclusdo — SACES —, aqual compete:

a) colaborar com o plangamento, a implementacdo e 0 monitoramento das
Iniciativas que visam promover a acessibilidade, ainclusdo e adiversidade no Tribunal;

b) gerenciar o Programa de Acessibilidade do Tribunal;

C) propor e acompanhar a implementacdo de acOes e projetos visando a remocao
gradativa de barreiras fisicas, arquitetdnicas, de comunicagdo e de atitudes que possam impedir
o livre transito de pessoas na Secretaria do Tribunal, nos cartérios eleitorais, e, ho curso de
processo eleitoral, noslocais de votacdo e nas secOes eleitorais;

d) propor e monitorar metas anuais e indicadores de desempenho relativos a
promocdo da acessibilidade, diversidade e inclusdo, consolidando dados para envio aos 0rgaos
de fiscalizagéo e controle;

€) auxiliar a Secretaria de Gest&o de Pessoas no desenvolvimento e implementacéo
de agles e projetos para a melhoria das condigdes de acessibilidade de magistrados e servidores,
bem como de estagiarios e demais col aboradores em exercicio no Tribunal;

f) manifestar e atuar, quando solicitada, em questfes relacionadas aos direitos das
pessoas com deficiéncia e nos demais assuntos conexos a acessibilidade e inclusdo no Tribunal;

g) colaborar com a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo deste
Tribunal no aprimoramento e no desenvolvimento de agles voltadas a promocdo da
acessibilidade e inclusao;

h) incentivar e promover parcerias para a promocao da acessibilidade e da incluséo
com outros tribunais, 6rgdos, consel hos, entidades e organizacdes da sociedade civil organizada;

1) propor acoes de sensibilizac&o e capacitacdo sobre os temas de acessibilidade e
Inclusdo, nos termos da legislacéo vigente,

Il — Secdo de Gestdo da Integridade, Compliance e Combate ao Assédio —
SICOM —, aqua compete:

a) promover acdes necessarias para manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
integridade do Tribunal;

b) propor acbes para o fomento da cultura de integridade e de compliance no
Tribunal;

c) promover agdes relacionadas a divulgacdo e a implementacéo do Programa de
Integridade do Tribunal, em conjunto com as demais unidades do Tribunal;

d) apoiar a alta administracdo e as unidades do Tribunal, nas respectivas areas de
atuacdo e quando solicitada, na definicdo e na manutencdo de projetos e planos de acgao
relacionados a integridade e ao compliance, bem como na implementacdo de praticas e
metodol ogias de gerenciamento relativas aos temas,

€) propor e acompanhar metas e indicadores relativos a gestéo da ética e da
Integridade nainstitui¢c&o e possivels melhorias envolvendo o compliance relativo ao tema;
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f) promover, em parceria com a Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestdo
Estratégica, a gestdo de riscos de integridade no Tribunal, auxiliando a defini¢do de planos de
acao de mitigacdo de riscos, de contingéncias e de respostas a materializagéo dos riscos;

g) informar periodicamente as instancias de governanca do Tribunal sobre o estado
e 0s resultados da avaliacéo de riscos de integridade e sobre a implementacéo de planos de agéo
de mitigacdo de riscos, de contingéncias e de respostas a materializacdo dos riscos ligados a
integridade;

h) informar aos 6rgdos de controle as préticas adotadas para a gestéo da ética e da
integridade e os resultados al cancados;

1) subsidiar a atuagdo do Comité de Integridade na supervisio e na coordenagdo da
estruturacdo, execucdo, monitoramento continuo e aprimoramento do Programa de Integridade
do Tribunal;

]) auxiliar no desenvolvimento de agbes e no atendimento de demandas oriundas
das Comissdes de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral e do Assédio Sexual, no 1° e
no 2° grau de jurisdicao;

Il — Secdo de Gestdo Sustentavel — SGESU —, aqual compete:

a) elaborar e implementar planos, programas, projetos e praticas de gestéo
organizacional para apromocao da sustentabilidade ambiental, social e econémicano Tribunal e
em sua articulacdo com a sociedade;

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

c) promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insercéo de critérios e
requisitos de sustentabilidade nos procedimentos de aguisi¢oes e de contrataces de servicos;

d) atuar em conjunto com a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel
do Tribunal para o cumprimento de suas competéncias,

€) incentivar o combate ao desperdicio e promover atividades voltadas para
préticas de consumo consciente de materiais e servicos, monitorando a gestdo dos residuos no
Tribunal;

f) elaborar e implementar planos, programas, projetos e iniciativas relacionadas a
inovagao no Tribunal;

g) acompanhar os trabalhos do Laboratorio de Inteligéncia e Inovagdo dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel — LIODS-MG — e as iniciativas do LIODS da
Justica Eleitoral, coordenado pelo Tribunal Superior Eleitordl;

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

Subsecéo VI

Da Secretaria de Orcamento e Financas
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Art. 65. A Secretaria de Orcamento e Financas— SOF — compete plangar,
gerenciar e controlar as atividades de administragdo orcamentéria, financeira, patrimonial e
contabil do Tribunal.

Art. 66. Ao Gabinete da Secretaria de Orcamento e Financas — GSOF —
compete:

| — assistir o titular da Secretaria na coordenagéo das unidades sob sua direcéo;

Il — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;

Il — apoiar o titular da Secretaria no monitoramento de dados e indicadores
estratégicos ou taticos, buscando a melhoria dos resultados e o alcance das metas estabel ecidas;

IV — apoiar o titular da Secretaria na gestdo de riscos, mudancgas e inovagoes,
advindos de projetos e diretrizes definidos pela institui¢cao;

V — atualizar junto ao Banco do Brasil o cadastro do ordenador de despesa e do
gestor financeiro.

Art. 67. A Coordenadoria Contabil e Financeira — CCF — compete registrar
mensalmente a Conformidade Contébil de Atos e Fatos da Gestdo Orcamentéria, Financeira e
Patrimonial, bem como plangjar, coordenar e controlar os projetos e atividades vinculados ao
Nucleo e segdes abaixo:

| — Nucleo Setorial Contabil — NSECO —, ao qual compete:

a) elaborar, consolidar e publicar, quadrimestramente, o Relatério de Gestéo
Fiscal;

b) elaborar o Relatério Anual de Gestdo do Tribunal de Contas da Uni&o, no que se
refere a matéria contabil e financeira;

c) compilar os dados relativos as retencdes de tributos federais dos fornecedores,
visando a Declaracéo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF —, e disponibilizar
0S comprovantes anuais de retencéo no site do Tribunal;

d) contabilizar as variagbes patrimoniais e acompanhar a depreciagdo e
amortizac&o dos bens que compdem o patrimonio do Tribunal;

€) conciliar, mensalmente, o fechamento do Almoxarifado e dos Bens Méveis;

f) orientar os cartérios eleitorais e a Secretaria do Tribunal quanto a atualizacéo de
multas eleitorais, consulta, retificacdo e emissdo de Guias de Recolhimento da Unido — GRU
—, restituicéo de valores pagos a maior ou em duplicidade por meio de GRU e adocao de
procedimentos envolvendo requisicéo de pequeno valor — RPV —, aém de instruir processos
relativos a atualizagéo e comprovacao de quitagdo de multas eleitorais;

g) instruir processos relativos aos ativos ndo recebidos, com registro no Sistema de
Administracdo Financeira— SIAFI — e remessa ao 0rgéo competente para inscri¢do na divida
ativa da Uni&o;

h) apoiar tecnicamente os ordenadores de despesa, as unidades da Secretaria e 0s
Cartorios Eleitorais no que concerne a matéria contabil e financeira;

Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



=

1) atualizar o Rol de Responsaveis no SIAFI;

J) apurar e corrigir inconsisténcias contébeis que constem do balanco geral do
Tribunal e elaborar o respectivo relatorio anual;

k) elaborar e disponibilizar na pagina do Tribunal os Demonstrativos Contabels
anuais obrigatorios;

|) providenciar os resgates de conta vinculada solicitados pelos prestadores de
Servicos;

m) conciliar mensalmente os saldos das contas vincul adas,

Il — Secdo de Execucdo Financeira de Contratos e Pessoal — SECOP —, a
qual compete:

a) programar e acompanhar as liberacdes financeiras relativas as despesas de
pessoal e beneficios,

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

C) propor, contabilizar e pagar as despesas com diérias e indenizac&o de transporte
rodoviério intermunicipal a magistrados e servidores;

d) dar publicidade aos atos concessivos de diérias;

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

f) propor, pagar e analisar a regularidade dos gastos com beneficio-alimentagdo em
pecunia, concedido aos mesarios por ocasiao dos pleitos eleitorais;

g) contabilizar e pagar as despesas vinculadas aos processos geridos pela Secéo de
Contratos de Locacdo, Convénios e Ajustes Congéneres — SECOL —, bem como os contratos
de vigilancia eletronica e Correios, de gestéo da Secao de Contratos — SCONT;

h) reter e recolher os tributos e contribuicdes incidentes sobre os pagamentos
efetuados, cumprindo as obrigacfes acessorias previstas nalegislacéo;

1) pagar, analisar e sugerir aprovacado, rejeicao ou corregao das contas prestadas nos
suprimentos de fundos concedidos;

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

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

|) orientar, registrar e confirmar o ingresso de recursos oriundos de proventos,
diarias, indenizac8o de transporte, beneficio-alimentacdo em pecunia concedido a mesarios e
suprimentos de fundos, devolvidos & Conta Unica;

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

n) registrar e recolher mensalmente os impostos e contribuigdes previdenciarias
sobre as folhas de pagamento junto ao sistema Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciérios e de Outras Entidades e Fundos — DCTFWEB —, da Receita Federdl;

1l — Secdo de Programacéo e Execucéo Financeira — SEFIN —, a qua
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compete:

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

b) contabilizar e pagar as despesas vinculadas ao fornecimento de bens, servicos,
reembol sos e aos processos geridos pela Secdo de Contratos de Terceirizacdo de Méo de Obra
— SETER — e pela Secdo de Contratos — SCONT —, excetuados os contratos de vigilancia
eletronica;

c) reter e recolher os tributos e contribuicdes incidentes sobre os pagamentos
efetuados, cumprindo as obrigacfes acessorias, conforme previsto nalegislacao;

d) orientar, registrar e confirmar o ingresso de recursos oriundos do fornecimento
de bens, da prestacio de servicos e do saldo de convénios, devolvidos & Conta Unica do governo
federdl;

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

f) dar publicidade aos processos de aquisi¢cao de bens e servicos,

g) analisar aregularidade financeira das prestacdes de contas de convénio;

h) acompanhar a regularidade fiscal dos fornecedores quando da realizagdo dos
pagamentos,

i) recolher a Conta Vinculada os valores indicados pela Secdo de Contratos de
Terceirizacdo de M&o de Obra— SETER,;

j) informar mensalmente a Secéo de Escrituracdo Fiscal e Projecdes Orcamentarias
— SEFIP — as contribui¢des individuais que compdem o valor do INSS para importacéo do e-
Socidl;

K) registrar e recolher mensalmente os impostos e contribuicdes previdenciarias
sobre o0s servigos tomados junto aos sistemas da Receita Federal EFD-REINF e DCTFWEB;

IV — Secéo de Contabilidade — SECON —, aqual compete:

a) observar, nos processos de despesa, a exatiddo dos atos e fatos contébeis
relativos a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

b) registrar no SIAFI a conformidade de gestéo relativa a execucéo orcamentéria,
financeira e patrimonial;

c) classificar os processos em relacdo a natureza da despesa constante das Tabelas
Orcamentérias e da legislacdo vigente,

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

€) gerenciar 0 acesso dos usuérios a rede do Servico Federal de Processamento de
Dados — SERPRO— e ao SIAFI;

f) conciliar no SIAFI a inscricdo automatica dos restos a pagar, por ocasido do
encerramento do exercicio;

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

h) prestar informagdes contabeis referentes a execucao orcamentaria e financeira;

i) encerrar 0s processos de despesa, exceto os relativos a despesa de pessoal e
beneficios e a contratagdo de cursos e instrutoria interna.
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Art. 68. A Coordenadoria de Orcamento — COR — compete acompanhar e
avaliar a execucdo do plangamento orcamentério e, ainda, plangjar, coordenar e controlar os
projetos e atividades referentes as seguintes secoes.

| — Secéo de Plang amento e Acompanhamento Or camentario — SEPOR —,
aqua compete:

a) promover o plangjamento, a programacdo, a andlise e a avaliacdo da execucéo
orcamentaria;

b) pesquisar, sistematizar e organizar a legisacd sobre a administracéo
orcamentaria da Uni&o;

c) elaborar as propostas orcamentérias anual e de eleicdo, além de outras demandas
setoriais por créditos orcamentarios para a realizacdo de eleicbes suplementares, plebiscitos,
referendos e demais atividades da Justica Eleitoral;

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

€) empenhar e acompanhar a execucdo das despesas de pessoal, encargos sociais e
beneficios, bem como os valores inscritos em restos a pagar;

f) informar em processos de despesas a disponibilidade orcamentaria necessaria a
cobertura de compromissos rel ativos a beneficios, pessoal e encargos sociais,

g) identificar desvios entre a programagao e a execucdo orcamentaria por meio da
elaboracéo de relatorios mensais, a serem encaminhados as unidades envolvidas, para avaliagao;

h) registrar e controlar dados orcamentarios em sistemas proprios e oficiais do TSE
e do Governo Federdl,;

i) apurar mensalmente os dados relativos a gestdo orcamentéria e financeira e
publicar os contetidos no Portal Transparénciado Tribunal;

j) elaborar séries historicas da execucdo orcamentaria, para estudos estatisticos
temporais e atendimento a demandas internas e externas,

K) apurar, por mecanismos internos e por intermédio das demais unidades da
Secretaria, 0s custos com pessoal e beneficios das unidades administrativas do Tribunal,
alocando-o0s nos sistemas proprios disponibilizados pelo TSE;

|) realizar e acompanhar projecdes de gastos de beneficios, registrando-as nos
sistemas proéprios disponibilizados pelo TSE;

m) consolidar os quantitativos fisicos da forca de trabalho do Tribunal, alocando-os
nos sistemas proprios disponibilizados pelo TSE;

Il — Secdo de Execucéo Orcamentaria— SECOR —, aqual compete:

a) informar, em processos de despesas relativas a custeios e capital, a
disponibilidade orgamentaria necesséria a cobertura de compromissos com fornecedores de bens
e Servicos,

b) controlar e executar atividades relativas ao empenhamento de despesas
relacionadas a custeios e capital, regularmente autorizadas;

c) verificar as notas de empenho registradas no exercicio, promovendo as
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diligéncias necessérias ao acompanhamento da execucao orcamentaria e ainscricdo em Restos a
Pagar, por ocasido do encerramento do exercicio;

d) monitorar as despesas inscritas em restos a pagar, diligenciando as unidades
responsaveis, visando sua liquidacéo ao longo do exercicio;

€) acompanhar alegislacéo afeta a execucaéo orcamentaria;

f) apurar, por mecanismos internos e com apoio das demais unidades da Secretaria,
0s custos das unidades administrativas do Tribunal, alocando-os nos sistemas proprios
disponibilizados pelo TSE;

g) promover junto ao SIAFI o registro e baixa dos valores vinculados aos contratos
celebrados com os fornecedores de bens e servicos;

h) disponibilizar as demais unidades da Secretaria informagbes necessérias a
elaboracéo de relatorios a serem encaminhados aos 6rgéaos de controles internos e externos,

i) atualizar diariamente o saldo dos controles or¢camentarios.

Subsecgo V11

Da Secretaria de Tecnologia da I nfor macéo

Art. 69. A Secretaria de Tecnologia da | nformacgdo — ST — compete prover e
manter solugbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo de Dados efetivas para que o
Tribunal cumpra sua missdo institucional, propondo inovagdes e direcionamento tecnol gico
para a modernizacao e otimizag&o dos processos de negocio.

Art. 70. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacdo — GSTI —
compete:

| — assistir o titular da Secretaria na coordenagéo das unidades sob sua diregéo;

Il — auxiliar na execucao de atividades de natureza administrativa e processual .

Art. 71. Ao Nucleo de Apoio em Seguranca Ciber nética— NASEC — compete:

| — propor solugdes de tecnologia para ciberseguranca;

Il — gerenciar eventos de ciberseguranca e atuar diretamente na resposta a
Incidentes de ciberseguranca, coordenando as atividades daETIR,;

Il — efetuar andlises de vulnerabilidades em sistemas e processos,

IV — coordenar testes de penetracdo em sistemas e redes computacionais de
responsabilidade do Tribunal, observando requisitos de sigilo e confidencialidade necessarios
aos testes e seus resultados,

V — apoiar aanalise de riscos de ciberseguranca;

V| — prospectar solucdes para aumentar o nivel de seguranca tecnol 6gica;

VIl — avdliar, identificar e propor 0 uso de novas tecnologias na area de
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Seguranca de Tecnologia da Informacéo;
VIl — acompanhar o cenario mundia no contexto de Seguranca da Tecnologia da
Informagao.

Art. 72. A Coordenadoria de Gestdo e Governanca de T| — CGT — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Apoio a Gestdo e Governanca de TI — SAGTI —, a quad
compete:

a) pesquisar, atualizar e sustentar as metodologias, normas e ferramentas de
processos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — TIC —, de gestdo de riscos e de
conformidade de TIC;

b) apurar os resultados e elaborar relatorios relativos a processos, qualidade, riscos
e conformidade de TIC e monitorélos, escalonando 0s riscos altos ou extremos as autoridades
competentes,

C) identificar e organizar macroprocessos, subprocessos, atividades e tarefas, de
TIC nacadeiade valor e na Arquitetura de Processos do Tribunal;

d) redlizar atividades de andlise de negdcio em processos de TIC, por meio da
participacdo no desenho e mapeamento de processos junto aos respectivos donos, atores e
gestores de processos,

€) apoiar 0s responsavels pelos riscos de TIC nas atividades relativas a gestdo de
riscos, orientando-os na conducgdo de a¢des alinhadas as normas estabel ecidas, as boas praticas e
aos interesses da direcdo, promovendo o registro dos riscos de TIC em projetos, processos
gerais, seguranca da informacéo e demais contextos;

f) desempenhar atividades relativas a melhorias operacionais em gestdo de
processos e qualidade de TIC, gestéo de riscos e conformidade de TIC, incluindo a promocéo de
eventos nessas areas,

g) aplicar processos e seus indicadores para a melhoria continua dos servicos, por
meio de ciclos de PDCA e de auditoria periodica, incluindo a aderéncia da execucéo a norma ou
a0 mapeamento estabel ecido;

h) elaborar pareceres, notas técnicas e minutas de resposta a relatorios de auditoria
interna, do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justica;

1) propor a instituicdo de controles internos para assegurar a apropriada gestdo de
riscos e conformidades;

Il — Secéo de Apoio a Projetos, Estratégia e Orcamento de TIC — SAPEO —
, aqual compete:

a) pesquisar, manter atualizadas e sustentar as metodol ogias, normas e ferramentas
de:

1. portfolio, programas e projetos de TIC;

2. gestéo orcamentaria e de contratacdes de TIC;

3. Plangamento Estratégico de TIC — PETIC—, Plano Diretor de TIC — PDTIC
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— egovernancade TIC;

b) apurar os resultados e elaborar relatorios e painéis relativos a projetos, portfolios
e programas de TIC, estratégia de TIC, indicadores de desempenho de TIC, gestdo or¢camentaria
e de contratacfes de TIC e monitora-los;

C) apoiar os gerentes de projeto e demais gestores da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo — STI — nas atividades relativas a gestéo de portfélio, programas e projetos de
TIC;

d) apoiar os requisitantes e fiscais da Secretaria de Tecnologia da Informacdo —
STI — nas atividades relativas as contratagdes de TIC;

€) desempenhar atividades relativas a melhorias operacionais em gestéo de projetos
de TIC, gestéo estratégica de TIC, gestdo orcamentaria e de contratagbes de TIC, incluindo a
promocado de eventos nessas areas,

f) auxiliar na elaboracdo do PETIC e PDTIC, coordenar o plangamento
orcamentario de TIC e sua execucdo, bem como dar apoio ao Comité Executivo de Tecnologia
da Informacéo e Comunicacdo CETIC na aprovagéo das propostas or¢camentarias;

g) revisar o PETIC e PDTIC, promovendo as Reunides de Andlise da Estratégia
—RAEs—deTIC;

Il — Secdo de Administracéo de Dados— SADM| —, aqual compete:

a) avadiar e homologar propostas e processos que envolvam a criagdo, a
estruturacéo, a modelagem dimensional e aintegracéo de armazéns de dados e suas agregacoes,
voltados para o suporte a decisdes estratégicas;

b) plangar, executar, acompanhar e avaliar projetos de criagdo de armazéns de
dados e suas agregacOes, envolvendo o desenvolvimento de programas de extracao,
transformacao e carga de dados advindos de repositorios utilizados por sistemas transacionais de
uso e atualizacéo diérios;

c) disponibilizar relatérios, consultas e painéis de andlise a partir de bancos de
dados transacionais ou do armazém de dados e suas agregacoes;

d) avaliar a viabilidade de propostas de desenvolvimento ou de aquisicdo de
solugbes de softwarevoltadas para processos de inteligéncia de negocio — Business
Intelligence ou Bl — e emitir parecer sobre a matéria;

e) plangar, executar, acompanhar e avaliar projetos de desenvolvimento e de
implantacéo de ferramentas de inteligéncia de negécio — Bl — voltadas para a configuracéo e
disponibilizacdo de relatorios, painéis de visuaizacéo avancada e painéis voltados para andlises
dinamicas de dados,

f) avaliar, sob demanda e, em caréter consultivo ou como recomendac&o técnica, a
qualidade de esquemas de dados dos bancos de dados corporativos transacionais, tendo em vista
sua utilizac&o como fontes para o armazém de dados do Tribunal;

g) criar e gerenciar catdlogo de dados;

h) atuar como consultor de dados para acompanhar e apoiar iniciativas setoriais de
analise e apresentacéo de dados.
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Art. 73. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Sistemas — CDS — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Desenvolvimento de Sistemas— SDSIS —, aqual compete:

a) plangar, executar, acompanhar e avaliar projetos de desenvolvimento de
sistemas de informacdo e de homologacdo de aplicativos desenvolvidos por terceiros que
automatizem processos administrativos do Tribunal;

b) projetar bancos de dados transacionais;

C) pesguisar e implementar solucdes de desenvolvimento de sistemas;

d) codificar programas,

e) realizar testes iniciais em sistemas;

f) providenciar manutencdo corretiva e evolutiva em sistemas implantados no

Tribunal;

g) desenvolver sistemas observando a metodol ogia de desenvol vimento vigente;

h) propor solugdes corporativas para otimizagdo de processos de trabal ho;

1) analisar regras de negdcio e levantar requisitos;

Il — Secdo de Suporte Web e Sistemas Corporativos — SAWSI —, a quad
compete:

a) prestar suporte técnico a utilizacdo de sistemas administrativos homologados e
implantados pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI-, bem como aos sistemas
informatizados utilizados no Cadastro Eleitoral;

b) gerenciar os perfis de acesso aos sistemas administrativos;

C) gerenciar a atualizagdo tecnol 6gica dos portais web;

d) manter atualizada e disponivel a documentacdo de suporte dos sistemas;

€) apoiar o fornecimento de dados estatisticos extraidos das bases de dados dos
sistemas administrativos e dos sistemas informati zados utilizados no Cadastro Eleitoral;

f) apoiar o fornecimento de dados dos sistemas administrativos e dos sistemas
informatizados utilizados no Cadastro Eleitoral, em atendimento a solicitacbes dos cartorios
eleitorais, de unidades da Secretaria e de autoridades judiciarias;

g) viabilizar testes e implantagdo de sistemas administrativos e nos sistemas
informatizados utilizados no Cadastro Eleitoral;

h) gerenciar os sistemas informatizados utilizados no Cadastro Eleitoral quanto a
criacdo de novas zonas eleitorais, municipios e novos locais de votacao;

1l — Secdo de Sistemas Eleitorais— SESEL —, aqual compete:

a) testar os sistemas de preparacdo e monitoramento, de geracdo de midias, de
transmissdo de arquivos de urna, de gerenciamento da totalizacdo e orientar os usuérios quanto
aos procedimentos necessarios, com a prestacao do devido suporte técnico;

b) acompanhar e monitorar as zonas eleitorais na preparacéo dos dados oficiais da
eleicdo, na geracdo de midias, na transmissdo dos arquivos de urna e na totalizacdo dos
resultados das eleicoes;

c) controlar, homologar e disponibilizar as versbes dos sistemas referentes a
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geracdo de midias e transmissao de arquivos de urna, no ambiente simulado e oficial, bem como
prestar 0 suporte técnico aos usuarios,

d) capacitar os servidores das zonas eleitorais na utilizacdo dos sistemas eleitorais
referentes a preparagdo e monitoramento, geracdo de midias, transmissdo de arquivos de urna e
totalizacao das elei¢oes,

€) nas eleicbes comunitarias, emitir parecer de viabilidade técnica e operacional,
parametrizar os dados e prestar o suporte técnico.

Art. 74. A Coordenadoria de Suporte e Equipamentos — CSE — compete
plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes
secoes:

| — Secdo de Manutencéo de Equipamentos— SEMAE —, aqua compete:

a) efetuar, acompanhar e supervisionar atividades de manutencdo preventiva e
corretiva de equipamentos de informética de uso descentralizado pelos usuérios finais;

b) configurar equipamentos de informatica de uso descentralizado para os cartorios
eleitorais;

c) efetuar especificagdes e conferéncias técnicas de equipamentos de informéatica
de uso descentralizado pel os usuarios finais, bern como de suas partes e componentes,

d) identificar equipamentos considerados obsoletos ou de manutencéo inviavel e
sugerir as areas competentes a efetivacdo da sua baixa;

€) prestar aos usu&rios e as unidades do Tribunal o apoio técnico relativo a
hardware, estabilizadores de energia e nobreaks com poténcia de até 3 (trés) kva destinados a
equipamentos de microinformatica;

f) prestar manutencdo preventiva e corretiva em estabilizadores de energia e
nobreaks até a poténcia de 3 (trés) kva destinados a equipamentos de microinforméatica;

Il — Secéo de Suporte Operacional — SESOP —, aqual compete:

a) efetuar homol ogacdes e conferéncias técnicas de softwares bésicos;

b) prestar suporte relativo ao funcionamento de softwares basicos, homologados e
padronizados, para estagoes de trabalho das unidades do Tribunal;

c) acompanhar 0 contrato terceirizado de prestagéo de servigos de atendimento a
usuériosfinas;

d) controlar e atualizar licencas de sistemas operacionais e softwares basicos
corporativos,

€) executar atividades de planejamento, implantacdo e gerenciamento de estacbes
de trabal ho e equipamentos de microinformatica do Tribunal e suareservatécnica;

f) diagnosticar e identificar problemas e defeitos relativos a equipamentos e
softwar es béasi cos;

g) estruturar ambientes de Tl descentralizados disponibilizados para usuérios
finas;

h) apoiar o ambiente de informética necessario arealizagao de elei¢oes;

i) instruir a substituicéo de equipamentos de informética e de suas partes,
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J) avaliar as necessidades computacionais do ambiente das estacdes de trabalho das
unidades do Tribunal e propor evolugdes tecnol dgicas;

k) gerenciar os perfis de acesso aos servicos de Tl ligados aos softwar es basicos;

l) plangar, implantar e gerenciar o uso de certificados digitais de usuérios do
Tribunal;

m) acompanhar e analisar os atendimentos feitos pela Central de Servigos, seus
indicadores, pesquisa de satisfagéo e conformidade de seus processos, buscando aprimoramento
do servico;

n) promover e verificar a aplicacdo dos padrdes e normas técnicas e institucionais
relativos a qualidade nos processos de gestdo de servigos de TIC e da Central de Servicos;

0) gerenciar, atualizar e controlar a distribuicéo de licengas e tecnologias utilizadas
parateletrabalho, acesso remoto e &fins;

Il — Secéo de Urna Eletronica e L ogistica— SURNA —, aqual compete:

a) plangjar, coordenar e executar atividades relacionadas a0 aceite, a manutengéo e
aconservacdo de urnas €l etrénicas e seus componentes;

b) certificar e autenticar as novas urnas eletronicas recebidas;

c) definir os quantitativos, modelos de urnas eletronicas e seus suprimentos para
distribuicdo aos cartorios eleitorais;

d) prestar suporte aos cartérios eleitorais quanto ao funcionamento e manuseio de
componentes das urnas eletronicas,

e) fiscalizar, em ambito regional, o contrato de prestacdo de servigos de
conservacdo das urnas el etronicas;

f) prestar suporte as zonas eleitorais na preparacéo das urnas eletronicas para
treinamentos de mesario e de eleitor;

g) prestar suporte as zonas eleitorais em sistemas de urna eletronica

Art. 75. A Coordenadoria de Infraestrutura — COl — compete plangar,
coordenar, controlar e avaliar os projetos, acoes e atividades referentes as seguintes secoes:

| — Secdo de Geréncia de Infraestrutura e Redes — SEGER —, a quad
compete:

a) acompanhar as evolucdes e inovagdes tecnoldgicas, realizar estudos com o
objetivo de propor mudancas dainfraestrutura de redes e de servidores de TIC;

b) executar a evolucéo da infraestrutura de rede e servidores de TIC conforme os
projetos e objetivos estratégicos;

c) fornecer plataforma para as solugdes de TIC conforme os requisitos de negécio e
recursos disponiveis;

d) realizar as atividades necessarias para manutencéo da infraestrutura de redes e
de servidores de TIC;

€) gerenciar e manter os ativos de infraestrutura que compdem a plataforma de
funcionamento de TIC;

f) definir atopologia de rede corporativa;
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g) plangjar, adquirir, configurar e fornecer suporte para ativos do nucleo darede do
Tribunal;

h) gerenciar e monitorar a capacidade e disponibilidade dos ativos de TIC, sob sua
responsabilidade, conforme os requisitos de negdcio e recursos disponiveis;

1) prestar suporte de 3° nivel no contexto do ambiente de infraestruturade TIC e da
rede de Tl para comunicagéo de dados;

Il — Secdo de Administracdo de Banco de Dados — SBAND —, a qua
compete:

a) manter e administrar os Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados — SGBDs
— sob sua responsabilidade;

b) levantar requisitos e analisar a arquitetura das solugdes de bancos de dados;

C) manter, otimizar e automatizar 0s processos relacionados as atividades de
infraestrutura em SGBDs;

d) gerenciar e monitorar a capacidade e disponibilidade dos ativos de TIC, sob sua
responsabilidade, conforme os requisitos de negdcio e recursos disponiveis;

€) prestar suporte de 2° e 3° niveis para 0os SGBDs,

1l — Secéo de Monitoramento e Seguranca dos Ambientes Computacionais
de Producéo — SEMOS —, aqua compete:

a) gerenciar e fiscalizar os convénios e contratos de manutencéo dos ambientes de
data center que suportam ainfraestruturade TI1C do Tribunal;

b) gerenciar a conectividade dainternet e darede de Tl para comunicagdo de dados
do Tribunal;

c) propor solugdes, fazer aquisicdes, implantar e executar a Politica de Backup para
salvaguarda e recuperacéo das informagdes corporativas do Tribunal;

d) gerenciar e monitorar a capacidade e disponibilidade dos ativos de TIC, sob sua
responsabilidade, conforme os requisitos de negdcio e recursos disponiveis;

€) automatizar processos internos que apoiem e agilizem a sustentacdo da
infraestruturade TIC;

f) prestar suporte de 2° nivel no contexto do ambiente de infraestruturade TIC e da
rede de Tl para comunicagéo de dados.

TITULO I

DASATRIBUICOES DE PESSOAL

CAPITULO

DO DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA
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Art. 76. S&o atribuic¢bes do Diretor-Geral da Secretariado Tribunal:

| — plangar, orientar, dirigir e supervisionar as unidades que compdem a
Secretariado Tribunal;

|l — secretariar as sessdes solenes do Tribunal;

Il — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

|V —regulamentar, por meio de atos normativos, matérias de sua competéncia;

V — submeter a Presidéncia a proposta or¢camentaria do Tribunal e os pedidos de

crédito;

VI — submeter a Presidéncia os processos que impliquem despesas para a Justica
Eleitoral;

VIl — submeter a Presidéncia a aplicacdo de penalidades a fornecedores de
material e executantes de servi¢os ou obras, nos casos previstos em lei;

VIl — designar substitutos de detentores de fungbes comissionadas e cargos em

comissao e propor aindicacéo do seu proprio substituto;

| X — dar posse a nomeado para ocupar cargo publico;

X — autorizar aquisicao de passagens aéreas e conceder diarias para os servidores,
ressalvada a competéncia do Presidente;

X1 — conceder férias aos servidores da Secretaria;

Xl — assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores e dos ocupantes
das func¢bes comissionadas até o cargo de Secretario;
X1l — homologar o resultado da avaliacdo de desempenho de servidor em estagio

probatorio;

X1V — homologar o resultado de estagio probatorio;

XV — designar comissies para tarefas especificas,

XVI — monitorar constantemente os dados e indicadores, estratégicos e téticos,
guando for o caso, tendo em vista a melhoria dos resultados e o acance das metas;

XVII — gerir riscos e mudancgas por meio de iniciativas e diretrizes definidas para
o Tribundl;

XVIII — apoiar aimplementacéo e o0 desenvolvimento de solucdes inovadoras, nos
termos das regras institucionais em vigor;

XIX — apresentar 0 Relatério Gerencial Anual das atividades da Secretaria ao
Presidente do Tribunal;

XX — submeter ao Presidente o Relatério de Gestdo Anual a ser apresentado ao
Tribunal de Contas da Uniao;

XX1 — encaminhar ao Presidente minuta de resolucéo referente a atualizacdo do
Regulamento da Secretaria do Tribunal, para que seja submetida a apreciacéo da Corte;

XXI1 — exercer as competéncias delegadas pelo Presidente do Tribunal, no uso da
atribuicéo a ele conferida pelo Regimento Interno do Tribunal.
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CAPITULOII

DOS SECRETARIOS

Art. 77. S&o atribuicbes dos Secretérios:

| — auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios em assuntos relacionados com
sua area de atuacao;

|l — plangar, gerenciar e supervisionar as atividades das unidades sob sua dire¢éo;

Il — encaminhar ao Diretor-Geral os planos de acéo e os programas de trabal ho;

IV — promover acOes e propor projetos que garantam o alcance das metas e
objetivos estabelecidos no Plangiamento Estratégico do Tribunal e os determinados por
Instancias superiores do Poder Judiciario;

V — elaborar e propor atos normativos e de gestdo que facilitem o entendimento e
aaplicacdo 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 Orcamentéaria Anual e na
Proposta Orcamentaria de Eleicoes,

VIl — gerir riscos, mudangas e inovagbes ocasionados por projetos e diretrizes
definidos para a instituicdo e apoiar a implementacdo e o desenvolvimento de solugbes
inovadoras;

VIII — comunicar a alta administracéo as irregularidades de que tiverem ciéncia;

| X — fornecer a Coordenadoria de Auditoria Interna— CAU —, no ambito de sua
competéncia, informagdes que deverdo ser encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido e ao
Conselho Nacional de Justica, em atendimento a diligéncias propostas pelos mencionados
Orgaos;

X — monitorar constantemente os dados e indicadores, estratégicos e téticos,
guando for o caso, tendo em vista a melhoria dos resultados e 0 al cance das metas estabel ecidas;

X1 — gerir riscos e mudancas por meio de iniciativas e diretrizes definidas para o

Tribunal;

X1l — apoiar a implementacdo e o desenvolvimento de solugbes inovadoras, nos
termos das regras institucionais em vigor;

X1l — propor e implementar projetos e ag0es que garantam a execucdo do

Programa de Integridade do Tribunal.

Art. 78. Ao titular da Secretaria de Gestao Administrativa — SGA — compete,
especificamente:

| — designar comissbes de baixa de bens e comissbes de recebimento de bens,
Servicos ou obras, por meio de portaria;

Il — designar fiscais de contratos e equipes de plangiamento de contratacdes, por
meio de memorandos;
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Il — assinar editais de licitac8o e atestados de capacidade técnica.

CAPITULOII

DOS COORDENADORES

Art. 79. S&o atribuicdes dos Coordenadores:

| — assitir o titular da Secretaria e 0s superiores em assuntos de sua competéncia;

Il — plangjar, coordenar, orientar e controlar a execucéo de projetos e acdes que
tragam resultados concretos aos objetivos estratégicos do Tribunal e acompanhar os resultados
das unidades sob sua coordenacao;

1l — fomentar a troca constante de informagdes com suas equipes, criando um
ambiente propicio a criticas e sugestfes de melhorig;

|V — integrar as éreas sob sua coordenacao;

V — demandar e analisar relatérios gerenciais relativos aos projetos e atividades
da coordenadoria.

CAPITULO IV

DOS ASSESSORES

Art. 80. S&o atribuic¢des dos A ssessores.

| — assessorar Seus superiores nas respectivas areas de atuacao;

Il — plangjar, coordenar, controlar e avaliar os projetos, aces e atividades das
respectivas frentes de atuacao;

Il — promover agbes e propor projetos que garantam o alcance das metas e
objetivos estabelecidos no Plangiamento Estratégico do Tribunal e os determinados por
Instancias superiores do Poder Judiciario;

|V — elaborar e propor atos normativos e de gest&o que facilitem o entendimento e
aaplicacdo dasleis em vigor ou solucionem questes de carater geral;

V — consolidar o levantamento de necessidades afetas a sua unidade, para o fim
de inclusdo no Plano Plurianual, na Proposta Orcamentaria Anual e na Proposta Orcamentaria
de EleicOes.

Art. 81. Ao titular da Assessoria de Seguranca da Informacdo — ASIN —
compete, especificamente, atuar como gestor de seguranca da informagdo, comunicando a
ocorréncia de incidentes de seguranca da informacéo ao Centro de Prevencdo, Tratamento e
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Resposta a Incidentes Cibernéticos de Governo — CTIR Gov —, afim de permitir a geracéo de
estatisticas e solugbes integradas para a Administracdo Publica Federal.

Paragrafo Unico. De acordo com a relevancia do incidente, a comunicacédo do
evento ao CTIR Gov sera objeto de deliberacéo pela Comissdo de Seguranca da Informacao.

CAPITULOV

DOS CHEFES DE GABINETE DAS SECRETARIAS

Art. 82. S&o atribuic¢des dos Chefes de Gabinete das Secretarias:

| — auxiliar o titular da Secretaria na execucdo de atividades de natureza
administrativa e processual;

Il — dirigir, orientar e controlar a execucéo dos trabalhos do gabinete.

CAPITULO VI

DOS CHEFES DE SECAO

Art. 83. S&o atribuicdes dos Chefes de Secéo:

| — assistir o Coordenador em assuntos de competéncia da secéo;

|l — programar e supervisionar a execucao de atividades;

Il — controlar a frequéncia dos servidores sob sua supervisao;

IV — suprir os servidores do material necessario aos servicos, zelando pela
economia no consumo e pela conservacao das instalacdes e implementos;

V — responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dos servigos executados,

VI — estimular e gerenciar o trabalho em equipe;

VIl — delegar responsabilidades de acordo com os perfis dos integrantes da sua
equipe, buscando otimizar as habilidades pessoais e a produtividade;
VIl — estimular 0 uso das melhores praticas na conducéo do trabalho, criando

estratégias para a melhoria continua dos processos de trabal ho;

| X — estabelecer os Procedimentos Operacionais Padroes — POPs — e manté-los
atualizados para as atividades que, nos termos da regulamentacdo vigente, demandem sua
elaboracéo;

X — gerenciar processos de trabalho de que participa, por meio de indicadores,
visando manter ou aprimorar seus resultados,

X1 — gerenciar riscos relacionados a sua atuacdo, nos termos da metodologia de
gestéo de riscos vigente;

2 Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .- s
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



Xl — zelar pelo cumprimento das diligéncias e determinagdes do Tribunal
Superior Eleitoral, do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Naciona de Justica,

respectivamente, no ambito de sua competéncia;
X1l — submeter a coordenadoria propostas de normas e sugestfes para a definicao
de diretrizes, principios, conceitos e padrdes técnicos aplicaveis a sua area de atuacéo.

CAPITULO VII

DOSASSISTENTES

Art. 84. Aos Assistentes compete auxiliar o superior hierarquico em assuntos de
competéncia da unidade e propor medidas para a melhoria dos servicos.

CAPITULO VIII

DOS DEMAIS DETENTORES DE FUNCAO COMISSIONADA

Art. 85. Aos demais detentores de fun¢des comissionadas compete executar tarefas
pertinentes a respectiva unidade atribuidas por seus superiores hierarquicos.

CAPITULO IX

DOS SERVIDORES

Art. 86. Aos servidores da Secretaria compete executar as tarefas determinadas
pelos superiores, de acordo com as normas legais e regulamentares, observando os padrdes
éticos e de conduta impostos & Administracio Publica e o disposto no Cédigo de Etica e

Condutado Tribunal.
Paragrafo Unico. Todos os servidores, sem distincdo de cargo e lotacéo,
colaborardo em qual quer servigo urgente e prioritério, por determinacdo do superior hierarquico.

TITULO I

DO CONSELHO CONSULTIVO

1 [
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Art. 87. O Conselho Consultivo — CONSULT — é 6rgdo colegiado que atua
como instancia interna de apoio ao exercicio da governanga, com o papel de auxiliar a Alta
Administracdo, por meio da integragdo intersetorial, naimplementacdo das politicas e diretrizes
Institucionais, no controle e na comunicagao dos resultados obtidos.

CAPITULO

DA COMPOSICAO

Art. 88. Integram 0 CONSULT:

| — titular da Diretoria-Geral, como seu Presidente;

Il — titular da Secretaria da Presidéncia e Judiciaria;

Il — titular da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

|V — titular da Secretaria de Elei¢oes;

V — titular da Secretaria de Orcamento e Finangas;

VI — titular da Secretaria de Gestdo Administrativa;

VIl — titular da Secretaria de Gest&o de Servicos,

VIII — titular da Secretaria de Gestao de Pessoas,

| X — titular da Secretaria de Tecnologia da | nformacéo;

X — titular da Secretaria de Apoio a Governanca e a Gestdo Estratégica;

X — titular da Secretaria de Comunicacéo Social;

X1l — titular da Coordenadoria Executiva da Escola Judiciéria Eleitoral;

X1 — titular da Coordenadoria Executiva da Ouvidorig;

X1V — titular da Coordenadoria de Responsabilidade Social;

XV — titular da Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca.

8 1° Os Juizes Auxiliares da Presidéncia e da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral poderdo, a seu critério, participar das reunides do CONSULT e serdo
municiados com informagdes sobre a realizacéo das reunides, com as atas respectivas.

§ 2° Quando a pauta abranger tema diretamente relacionado ao funcionamento dos
cartérios eleitorais e considerado conveniente pela Diretoria-Geral, o titular da Assessoria
Administrativa de Zonas Eleitoras — AAZE — €e/ou representante do Grupo Escuta Minas
serdo convidados a participar das reunides que, excepcionalmente, poderdo ser realizadas em
formato virtual.

§ 3° Quando a pauta abranger temas que, direta ou indiretamente, impactem a
Politica de Atencdo Prioritaria ao 1° Grau de Jurisdicéo, sera convidado a participar da reunido o
Coordenador do Comité Gestor Regional de Priorizacdo do 1° Grau de Jurisdicdo da Justica
Eleitoral de Minas Gerais.
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§ 4° O titular da Coordenadoria de Auditoria Interna— CAU — tera participagéao
nas reuni0es com carater consultivo, sem direito a voto, resguardada a independéncia necessé&ria
ao cumprimento da missao definida no Estatuto de Auditoria Interna.

8§ 5° Os titulares das unidades que integram o CONSULT deverdo ser substituidos,
em seus af astamentos, pel os respectivos substitutos legais.

8 6° Sempre que entender necessario, a Diretoria-Geral podera convocar gestor,
assessor ou servidor para participar de reunidao do CONSULT.

CAPITULOI

DASATRIBUICOES

Art. 89. O CONSULT tera como atribuicdes, sem prejuizo de outras manifestacdes
solicitadas pela Presidéncia, pela Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e pela
Diretoria-Geral:

| — propor e analisar ateragbes na estrutura organizacional do Tribunal;

|| — debater e deliberar sobre propostas que |he forem submetidas pelas instancias
internas de governanca ou demais unidades administrativas do Tribunal;

1l — orientar, quando demandado, a atuagdo das instancias internas de apoio a
governanca e a gestdo, bem como das unidades administrativas;

IV — discutir e validar modelo de execucdo e monitoramento da gestéo
estratégica;

V — homologar propostas de projetos estratégicos e acompanhar seu
desenvolvimento;

VI — submeter, sempre que entender necessario, questdes de sua competéncia a
apreciacdo do Conselho de Governanca e Gest&o Estratégica;

VIl — propor melhorias no processo de transicdo da gestdo e no plangamento
Institucional.

CAPITULOI1I

DAS REUNIOES

Art. 90. O CONSULT se reunira sempre que se fizer necessario, por convocacao
do seu Presidente, e, ordinariamente, no minimo bimestralmente.

Paragrafo Unico. Os participantes do CONSULT poderdo solicitar reuniéo,
mediante apresentacdo de pauta, para apreciacao da Diretoria-Geral.
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Art. 91. Quando necessaria deliberacéo sobre determinado assunto, a critério da
Diretoria-Geral, esta serd tomada por maioria simples, com voto de qualidade da Diretoria-
Geral, em caso de empate.

Secao |

Das Pautas

Art. 92. No prazo de até 7 (sete) dias antes de reunido agendada, a Diretoria-Geral
solicitara sugestdes de pauta para os integrantes do CONSULT.

Art. 93. As sugestdes de pauta deverdo ser encaminhadas a Diretoria-Geral em até
3 (trés) dias antes da data da reunido designada, contendo o tema, a unidade responsavel e o
tempo necessario para a apresentacdo na reunio.

§ 1° Caso hgja materia a ser apresentado, este serd encaminhado a Diretoria-Geral
juntamente com o pedido de pauta, para posterior remessa aos integrantes do CONSULT.

8§ 2° Sendo necessaria a presenca de servidores das equipes no momento da
apresentacéo, estes devem ser orientados a permanecer na reunido somente durante o tempo
necessario a sua apresentacao.

Art. 94. Definida a pauta da reuni&o, as informagdes e os materiais encaminhados
pelas unidades responsaveis por temas a serem apresentados serdo remetidos pela Diretoria-
Geral aos integrantes do CONSULT juntamente com a pauta, para conhecimento prévio.

Paragrafo Unico. A reunido sera preferenciamente iniciada com a atualizagdo
acerca do andamento das pendéncias das reunides anteriores, se houver.

Secao I

Das Atas

Art. 95. Todareunido do CONSULT seraregistrada em ata, a qual sera enviada aos
integrantes do Conselho para eventuais gustes antes da consolidacdo, assinatura e
armazenamento em processo SEI especifico, em carater restrito.

Paragrafo Unico. Cabera ao Gabinete da Diretoria-Gera secretariar as reunides do
CONSULT.

Art. 96. As atas deverdo conter, resumidamente, as seguintes informacoes:
| — assuntos tratados;
Il — deliberacdes e/ou manifestacdes relevantes,

2 Assinado eletronicamente por: JULIO CESAR LORENS 23/02/2026 19:33:41 .-
https://consultaunificadapje.tse.jus.br/ 0600060-44.2026.6.13.0000



Il — decisdes e encaminhamentos definidos;

IV — previsdo de data e horério da proxima reuni&o;

V — pendéncias para a préxima reunio.

8 1° As atas deverdo ser encaminhadas aos integrantes do CONSULT em até 10
(dez) dias Uteis para validacéo.

8§ 2° Os integrantes do CONSULT terdo o prazo de 3 (trés) dias Uteis para
apreciacao e apresentacdo de sugestéo de alteracdo naredacao da ata, se for o caso.

Art. 97. Com o proposito de garantir transparéncia e o necessario alinhamento
institucional, os encaminhamentos e decisdes tomados em reunides do CONSULT dever&o ser
repassados aos gestores das equipes diretamente subordinadas as unidades cujos titulares
integram o Conselho e que tenham atribuigbes pertinentes aos temas tratados, ressalvados os
casos de restricdo ou sigilo assim definidos, expressamente, durante a reuniao.

TITULO IV

DASDISPOSICOESFINAIS

Art. 98. O Tribunal tem Quadro de Pessoal com regime juridico definido em lei.

Art. 99. O provimento dos cargos em comissdo e das fun¢des comissionadas serd
feito, preferencialmente, dentre os servidores do Quadro de Pessoa do Tribunal, observados os
requisitos legais.

Art. 100. A nomeacdo recaira exclusivamente em portador de diploma de Bacharel
em Direito para 0s seguintes cargos em comi Ssao:

| — Secretario da Presidéncia e Judiciario;

Il — Assessor Juridico da Presidéncia;

Il — Secretério da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — Assessor Juridico da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V— Assessor Juridico de Contratacdes da Diretoria-Geral;

VI — Assessor Juridico de Pessoa da Diretoria-Geral;

VIl — Assessor de Protecéo de Dados e Informagoes;

VI — Assessor de Gabinete de Juiz Membro da Corte;

| X — Coordenador de Registros e Informagdes Processuais,

X — Coordenador de Sessoes.

Art. 101. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacéo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as
decisOes e aproximé-las dos fatos, pessoas ou questdes a atender.
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§ 1° O ato de delegacdo especificara as matérias e poderes transferidos, os limites
da atuacdo do delegado, a duracéo e os objetivos da delegacdo e o recurso cabivel, podendo
conter ressalva de exercicio da atribuicéo delegada.

§ 2° Toda delegacdo ou revogacdo de competéncia sera formalmente comunicada a
Secdo de Biblioteca, Informacao e Padronizacdo — SEBIP.

Art. 102. Dos atos e decisbes administrativas cabera, observada a legislagdo
vigente:

| — pedido de reconsideracéo;

|l — recurso para autoridade imediatamente superior.

Art. 103. O horario de funcionamento da Secretaria serd determinado pela
Presidéncia em normativo especifico.

Art. 104. Para a fiel execucdo deste Regulamento, a DiretoriaGeral expedira
portarias e outros atos normativos com regras e procedimentos de rotina para o exercicio das
atribuicdes das unidades especificadas nesta resol ugéo.

Art. 105. Cada unidade da Secretaria elaborara seus Procedimentos Operacionais
Padrdes, nos termos da Portarian® 1, de 11 de janeiro de 2024, da Diretoria-Geral.

Art. 106. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste regulamento
serdo decididos pela Presidéncia.

Art. 107. Ficam revogadas as seguintes resolucoes:

| — Resolugéo TRE-MG n° 1.072, de 21 de marco de 2018;

Il — Resolugdo TRE-MG n° 1.078, de 27 de abril de 2018;

Il — Resolugéo TRE-MG n° 1.079, de 14 de maio de 2018;

IV — Resolugdo TRE-MG n° 1.116, de 21 de agosto de 2019;

V — Resolugéo TRE-MG n° 1.125, de 22 de novembro de 2019;
VI — Resolugdo TRE-MG n° 1.143, de 10 de junho de 2020;
VIl — Resolucdo TRE-MG n° 1.156, de 8 de outubro de 2020;
VIl — Resolucdo TRE-MG n° 1.171, de 19 de abril de 2021,
IX — Resolugéo TRE-MG n° 1.182, de 9 de junho de 2021,

X — Resolugéo TRE-MG n° 1.195, de 16 de dezembro de 2021,
X1 — Resolugdo TRE-MG n° 1.198, de 28 de janeiro de 2022;
X1l — Resolucdo TRE-MG n° 1.253, de 16 de agosto de 2023.

Art. 108. Ficam revogadas as seguintes portarias:

| — Portarian® 245, de 29 de julho de 2022, da Presidéncia;

|l — Portarian® 317, de 5 de outubro de 2023, da Presidéncia;

I11 — Portarian® 342, de 7 de novembro de 2023, da Presidéncia;
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IV — Portaria 31, de 20 de fevereiro 2024, da Presidéncia;
V — Portarian® 19, de 4 de fevereiro de 2025, da Presidéncia.

Art. 109. Ficam revogados:

| — o parégrafo Unico do art. 1° e 0 art. 2° da Resolugdo n° 884, de 8 de maio de
2012;

Il —oart. 12 (CAPITULO I11) da Resolugdo n° 1.206, de 19 de abril de 2022;

1l — osarts. 12, 13, 14, 15 e 16 da Resolucdo n° 1.142, de 8 de junho de 2020;

IV — o art. 3° da Portaria-Conjuntan® 11, de 14 de maio de 2024.

Art. 110. Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a

partir de 02 de margo de 2026.

Sala das Sessdes, em 23 de fevereiro de 2026.

Des. JULIO CESAR LORENS

Relator
Presidente
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