TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

RESOLUCAO N° 302
(22.05.2007)

Autos de Procedimento Administrativo
Processo n°® 49/2005 — Classe XVIII

Interessado: Tribunal Regional Eleitoral do Amapa
Relator: Juiz Carmo Antdnio — Presidente

Estabelece o Regulamento da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa.

O Tribunal Regional Eleitoral do Amapa , no uso das atribuicdes que lhe séo

conferidas pelo art. 30, inciso Il, do Cddigo Eleitoral, c/c o art. 15, § 1° de seu
Regimento Interno, estabelece:

REGULAMENTO DA SECRETARIA

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Capitulo |
DA FINALIDADE

Art. 1° Este Regulamento tem por finalidade estabelecer a estrutura

organizacional do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, fixar competéncia das
Unidades e as atribuicdes de seus titulares.

Capitulo Il
DA ORGANIZACAO

Art. 2° A estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do

Amapé compreende:
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| — Presidéncia (PRES):

a) Gabinete (GABPREYS);

b) Assessoria Técnico-Juridica da Presidéncia (ASPRES);
c) Assessoria Técnica de Comunicacdo Social (ASTEC).

Il — Corregedoria Regional Eleitoral (CRE):

a) Gabinete (GABCRE);

b) Assessoria Técnica da Corregedoria (ASCRE);

c) Coordenadoria da Corregedoria (CCRE);

1) Secéo de Processos Especificos (SPE);

2) Secdao de Orientacdes, Inspecdes e Correi¢des (SOIC);
3) Sec¢éo de Supervisdo e Fiscalizacdo do Cadastro (SSFC).

[Il — Diretoria-Geral (DG):

a) Gabinete (GABDG);

b) Assessoria Técnico-Juridica da Diretoria-Geral (ASDIGE);

c) Coordenadoria de Controle Interno (CCl):

1) Secéo de Acompanhamento e Orientagcédo de Gestao (SEAOG);
2) Secéao de Auditoria (SEAUD);

3) Secao de Andlise de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP).

IV — Secretaria Judiciaria (SEJUD):

a) Assessoria Técnica dos Juizes Membros (ASJ);

b) Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais (CRIP):
1) Secéo de Distribuicdo e Autuacao (SDA);

2) Secao de Registro Partidario (SRP);

3) Secao de Comunicacéo e Informacdes Processuais (SCI);
4) Secao de Controle Processual (SCP).

c) Coordenadoria de Sessdes Plenarias (CSP):

1) Secéo de Jurisprudéncia e Legislacao (SJL);

2) Secdao de Biblioteca e Documentacéo (SBD);

3) Secao de Acordaos e Resolugdes (SAR);

4) Secao de Taquigrafia e Apoio as Sessdes Plenarias (STA).

V — Secretaria de Administracdo e Orcamento (SAO):

a) Coordenadoria de Material e Patriménio (CMP):

1) Secéo de Compras (SECOM);

2) Sec¢éao de Gestao Patrimonial (SEGEP);

3) Secao de Material (SEMAT);

4) Secao de Elaboracao de Editais e Contratos (SEEC).

b) Coordenadoria de Servigcos Gerais (CSG):

1) Secéo de Acompanhamento e Gestéo de Contratos (SAGEC);

2) Secao de Obras e Manutencao de Imoveis (SOMI);

3) Sec¢édo de Transporte e Seguranca (SETS);

4) Secao de Arquivo Geral (SAGE);

5) Sec¢éo de Protocolo e Expedicao (SEPEX).

c) Coordenadoria de Or¢camento e Financas (COF):

1) Secéo de Controle e Execucao Financeira (SCEF);

2) Secéao de Controle e Execucao Orcamentaria (SCEO);
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3) Secéao de Contabilidade (SECON).

VI — SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP):

a) Coordenadoria de Pessoal (COPES):

1) Secéo Folha de Pagamento (SFP);

2) Secéao de Informacéo e Instrugcéo Processual (SIIP);

3) Secéao de Registros Funcionais e Documentacao (SRFD);

4) Secao de Registros dos Magistrados e Zonas Eleitorais (SEMZE).

b) Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento (COEDE):

1) Secéo de Selecao, Acompanhamento e Avaliacao de Pessoal (SESAP);
2) Secéao de Planejamento e Capacitacdo de Pessoal (SEPCAP);

3) Secao de Assisténcia Médica e Odontoldgica (SAMO).

VIl - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO (STI):
a) Coordenadoria de Solucdes Corporativas (CSC):

1) Secéo de Banco e Desenvolvimento (SBDE);

2) Secéao de Cadastro Eleitoral e Estatistica (SECE);

3) Secao de Logistica e Urna Eletrdnica (SLUE).

b) Coordenadoria de Infra-estrutura (CIE):

1) Secéo de Redes e Seguranca (SRS);

2) Secéao de Suporte Técnico (SST);

3) Secédo de Microinformatica (SMI).

TITULO I

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATI VAS

Capitulo |

DA PRESIDENCIA

Secéao |
Das Gratificacdes

Art. 3° Os cargos em comissdo (CJ) e as funcbes comissionadas (FC) da
Presidéncia estdo assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-2;

[l =01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1,;

[l — 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;
IV — 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-4;
V — 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-3;
VI - 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-01.
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Secéo ll

Das Atribuicdes

Subsecéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete o exercicio das atividades de apoio
administrativo a execucao das atribuicdes do Presidente, e ainda:

| — coordenar as atividades de apoio administrativo necessario a execucao dos
trabalhos do Presidente, inclusive os que dizem respeito a representacdo oficial e
social do Tribunal:

Il — supervisionar os trabalhos de expediente e os trabalhos dos auxiliares do
Gabinete e os pertinentes a representacao e audiéncias do Presidente;

[l — coordenar a pauta de trabalho do Presidente, assistindo-o em seus
despachos;

IV — preparar relatorios especificos, quando solicitados pela autoridade superior;

V — pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a
sua apreciacao;

VI — organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e
expedidos no Gabinete;

VIl — desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas por normas.

Subsecéo |l
Da Assessoria Técnico-Juridica da Presidéncia

Art 5° A Assessoria Técnico-Juridica da Presidéncia sera exercida,
privativamente, por Bacharel em Direito e compete:

| — prestar assessoramento juridico e administrativo a Presidéncia, planejando a
fixacdo de diretrizes para o Tribunal;

Il — analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e deciséao do
Presidente;

Il — elaborar estudos e pareceres preliminares aos assuntos encaminhados a
Presidéncia;

IV — fazer pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para uso da
Presidéncia;

V — colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com o0s Secretarios e
Coordenadores da Secretaria,

VI — receber e controlar os autos com recursos, conclusos ao Presidente;

VIl — acompanhar as decisbes do TSE, nos recursos oriundos de julgados
proferidos pelo Tribunal Regional;
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VIII — elaborar, em conjunto com o rol de responsaveis do Tribunal, Relatorio de
Gestao de Tomada de Contas;

IX — analisar proposicdes e projetos sobre a estrutura organizacional do Tribunal;

X — desempenhar outras atribuicbes tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou cometidas por normas.

Subsecéo llI
Da Assessoria Técnica de Comunicagéo Social

Art. 6° A Assessoria Técnica de Comunicagdo Social é privativa de graduado na
area de Comunicacdo Social e compete planejar, coordenar e executar as atividades
de comunicacgao social no ambito do Tribunal, e ainda, divulgar, acompanhar e analisar
0 noticiario referente a Justica Eleitoral, mantendo contatos permanentes com o0s
veiculos de divulgacéo e ainda:

| — coordenar a cobertura e registro fotografico de eventos internos e externos de
interesse do Tribunal;

Il — producéo de pautas para apoio nas entrevistas concedidas por Juiz Membro
ou servidor,

[Il — redacéo e distribuicdo de releases;

IV — relacionamento com a midia local e nacional;

V — edicao de boletim/revista impresso institucional para publico interno;

VI — atividades de Cerimonial, inclusive eventos;

VIl — planejar, criar e desenvolver campanhas publicitarias de interesse
institucional,

VIII — desenvolvimento de Projetos de Comunicacdo Institucional (Publico
Interno/Externo);

IX — desenvolver atividades de endomarketing (Publico Interno);
X — atualizacéo de noticias do site na Intranet/Internet;
Xl — relacionamento com as Zonas Eleitorais;
Xl — desempenhar outras atribuicbes tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou cometidas por normas.
Capitulo Il

DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secao |
Das Gratificacoes
Art. 7° Os cargos em comissédo (CJ) e as fungcbes comissionadas (FC) da

Corregedoria Regional Eleitoral estdo assim distribuidos:
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| — 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-2;

[l — 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1;

[l — 03 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-06;
IV — 01 (uma) funcéo comissionada nivel FC-5;

V — 02 (duas) funcbes comissionadas nivel FC-4;
VI - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2;
VIl — 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-01.

Secao Il

Das Atribuicoes

Subsecéo |
Do Gabinete da Corregedoria
Art. 8° Ao Gabinete da Corregedoria compete:

| — planejar, agendar, organizar, dirigir e executar as atividades administrativas do
Gabinete;

Il — providenciar a organizacao de reunides que o Corregedor determinar.

[l — manter atualizadas as informacdes relativas a documentos e processos
destinados as sessodes realizadas pelo Tribunal.

IV — organizar a agenda de representacdo oficial do Corregedor e do
Coordenador;

V — preparar requisicdes de diéria, passagem e transporte para autoridades e
servidores;

VI — requisitar material de consumo necesséario as atividades da Corregedoria,
controlar o estoque disponivel, solicitar a substituicdo dos considerados inadequados
ou danificados e conferir os correspondentes termos de entrega;

VIl — proceder ao controle e registro das ligacdes telefonicas interurbanas
efetuadas pela Corregedoria;

VIII — receber, conferir, protocolizar e dar encaminhamento aos expedientes
dirigidos a Corregedoria, inclusive os expedientes enviados por correio eletrénico (e-
mail);

IX — receber e distribuir as se¢bes competentes os expedientes encaminhados a
Coordenadoria, atualizando o SADP;

X — elaborar despachos, oficios e memorandos nos expedientes afetos aos
servicos do gabinete;

Xl — controlar a numeracdo de fax, oficios, memorandos, circulares,
comunicacodes, provimentos, informacdes, portarias e ordens de servico, bem como sua
publicacdo ou expedicdo, quando necessario;

XIl — controlar o prazo de vacancia dos juizes das zonas eleitorais e adotar as
providéncias necessarias para designagao dos juizes eleitorais;

XIII — manter a guarda da documentacéo expedida e recebida;

XIV — providenciar e organizar a remessa de documentos da Corregedoria ao
setor de arquivo-geral deste Tribunal;
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XV — preparar e providenciar remessa, a imprensa oficial, das matérias destinadas
a publicacéo;

XVI — adotar as providéncias administrativas necessarias a realizacdo das
atividades da Coordenadoria,;

XVII — manter controle da transferéncia de material permanente;

XVIIl — organizar os treinamentos a serem ministrados pela Corregedoria,
definindo datas, espacos e recursos audios-visuais a serem utilizados; conteudo
programatico, carga horéria e material didatico, de acordo com as necessidades do
publico a ser treinado;

XIX — organizar e supervisionar eventos, comemoracgdes e recepcdes em que a
Corregedoria estiver participando;

XX — providenciar junto ao setor competente a confeccdo de diplomas aos
participantes de palestras e treinamentos promovidos pela Corregedoria Regional
Eleitoral e pela Escola Judiciaria Eleitoral “Francisco de Oliveira”;

XXI — manter o Coordenador regularmente informado do andamento dos
trabalhos;

XXII - coligir dados relativos aos servi¢cos a seu cargo para elaboracéo do relatorio
anual de atividades da Corregedoria;

XXIII — praticar todos os demais atos relacionados com 0 servigco a seu cargo e
outros que Ihe sejam determinados por autoridade competente.

Subsecéo |l
Da Assessoria Técnica da Corregedoria
Art. 9° A Assessoria Técnica da Corregedoria compete:

| — prestar assessoramento ao Corregedor em todos 0s assuntos de natureza
juridica e administrativa;

Il — auxiliar na elaboracdo de textos, relatorios, votos, acordaos e resolucdes a
cargo do Corregedor;

[l — pesquisar e acompanhar as atualizacdes legislativas e jurisprudenciais
atinentes aos processos de competéncia do Corregedor;

IV — auxiliar na revisao de textos, resolu¢cdes e acordaos a cargo do Corregedor;

V — elaborar a digitacdo e conferéncia dos votos proferidos pelo Corregedor,
guando necessario;

VI — reunir, sistematicamente, leis, jurisprudéncias, resolugbes e demais atos
necessarios ao cumprimento das tarefas cometidas ao Corregedor;

VIl — acompanhar as atualizagdes legislativas e jurisprudenciais atinentes aos
processos de competéncia do Corregedor;

VIII — receber e conferir as peticbes e documentos a serem autuados ou juntados
em processo de competéncia do Corregedor;

IX — proceder ao levantamento das informacfes necessérias a instrucdo dos
processos;

X — agendar e controlar os prazos processuais;

Xl — prestar informacfes relativas ao andamento dos processos e decisfes
proferidas pelo Corregedor, respeitados os que tramitam em segredo de justi¢a;
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XIl — controlar a reproducdo e conservacao das copias e indices necessarios a
consulta dos despachos, votos e relatérios proferidos pelo Corregedor;

Xlll — preparar e agendar as audiéncias, providenciando local, pessoal e
equipamentos para a sua realizacao;

XIV — manter regular a guarda dos processos, de modo a preserva-los de perda,
extravio ou dano;

XV — encaminhar os despachos e decisdes para publicacdo na imprensa oficial;

XVI — manter atualizadas as informacdes relativas a documentos e processos de
competéncia do Corregedor, especialmente, no sistema SADP;

XVII — coligir dados relativos aos servigos a seu cargo para elaboracéo do relatorio
anual de atividades da Corregedoria;

XVIII — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecéo llI
Da Coordenadoria da Corregedoria
Art. 10. A Coordenadoria da Corregedoria compete:

| — planejar, supervisionar, orientar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos da
Corregedoria Regional Eleitoral;

[l — auxiliar o Corregedor no desempenho de suas atribui¢cdes legais, bem como
Ihe prestar suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e juridica;

[l — cumprir e fazer cumprir as ordens e determina¢des do Corregedor, bem como
as decisdes do Tribunal;

IV — comunicar ao Corregedor as irregularidades de que tiver ciéncia;

V — preparar e conferir o expediente a ser submetido ao Corregedor e despachar
diretamente com ele;

VI — propor ao Corregedor as providéncias necessarias ao aperfeicoamento dos
servicos, sugerindo medidas para a racionalizacao e simplificagdo dos procedimentos;

VIl — coordenar projetos sobre racionalizacdo de métodos e procedimentos a
serem adotados na execucdo das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias e
pelos cartorios eleitorais;

VIl — subscrever todas as certiddes expedidas pela Corregedoria;

IX — prestar informacfes sobre matéria relativa as atribuicbes da Corregedoria
Regional ou submetida a seu exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade
das decisdes do Corregedor Regional;

X — estabelecer politicas, diretrizes de trabalho e medidas a serem observadas
pelas unidades competentes da Corregedoria Regional;

Xl — sugerir providéncias indispensaveis ao resguardo das normas eleitorais, a
lisura dos pleitos eleitorais e a regularidade do cadastro de eleitores, observados os
limites de competéncia da Corregedoria Regional;

Xl — relacionar-se, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou
processual, com a Corregedoria-Geral, as Secretarias dos Tribunais, as Corregedorias
Regionais e os Juizos Eleitorais;

XIlll — preparar, com o auxilio da Assessoria e Chefias de Sec¢do, minuta de
atualizacdo do Manual de Procedimentos Cartorarios, com base nas alteracdes
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ocorridas na legislacao eleitoral, orientacdes emanadas da Corregedoria-Geral e do
Tribunal Superior Eleitoral e demais implantacfes que alterem as rotinas cartorarias;

XIV — elaborar minutas de resolugbes, provimentos, atos, portarias, despachos,
oficios, memorandos, orientacdes, recomendacbes, bem como quaisquer outros
documentos da competéncia da Corregedoria Regional;

XV — providenciar a compilacdo dos dados estatisticos das se¢fes que estdo sob
sua coordenacdao e submeté-la ao Corregedor;

XVI — preparar relatério anual do Corregedor a ser submetido ao Tribunal e
encaminhado a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

XVII — indicar servidor para ministrar treinamento e elaborar, com a assisténcia do
Assessor Juridico e dos Chefes da Secao, material didatico que vise a orientacdo para
o perfeito cumprimento das normas eleitorais;

XVIII — organizar e ministrar treinamento interno aos servidores da Corregedoria,
objetivando a sua capacitagdo e motivagdo, tendentes a alcangcar 0s propositos
definidos como missao e visdo desta Corregedoria;

XIX — organizar palestras a serem realizadas em parceira com a Escola Judiciaria
Eleitoral do Amap4a, relativas a temas de competéncia da Corregedoria, para
magistrados, chefes de cartérios e servidores da Justica Eleitoral, com o objetivo de
alcancar os propositos definidos como misséo e visdo desta Corregedoria;

XX — prestar informagdes a autoridades, servidores, advogados e cidadéos sobre
atividades da Corregedoria e dos cartorios eleitorais;

XXl — transmitir as orientagfes afetas aos cartorios eleitorais emanadas da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

XXII — propor a participagéo dos servidores da Corregedoria Regional Eleitoral em
cursos e palestras necessarios ao seu aperfeicoamento profissional e ao melhor
desempenho de suas tarefas;

XXIIlI — atender as Zonas Eleitorais, partidos politicos e demais interessados,
esclarecendo davidas referentes a legislagéo eleitoral e partidaria;

XXIV — elaborar relatérios e atas das correicdes ordinarias e extraordinarias
realizadas nas zonas eleitorais, propondo medidas para a regularizacdo dos
procedimentos;

XXV — elaborar relatorios das inspecdes realizadas nas zonas eleitorais, propondo
medidas para a regularizacdo dos procedimentos, acompanhando cada relatorio até
final adocdo das medidas determinadas pelo Corregedor e arquivamento do
expediente;

XXVI — ceder servidores as zonas eleitorais em épocas de final de alistamento e
preparacdo das eleicbes, em virtude do notorio aumento do volume de servico nos
cartorios eleitorais naqueles periodos;

XXVIlI — ceder servidores a zonas eleitorais que apresentarem dificuldades
extraordinarias, a exemplo de reducdo de quadro de pessoal, atraso acentuado nos
trabalhos ou irregularidades nos procedimentos, com a finalidade de executarem,
organizarem e regularizarem os trabalhos da zona eleitoral, preparando os servidores
para o desempenho corrente das tarefas;

XXVIII — elaborar a escala de servidores da Coordenadoria que realizardo
plantdes em periodos de eleicbes, férias e recesso de final de ano;

XXIX — indicar servidor da Corregedoria para participar nos trabalhos de auditoria
das urnas eletrbnicas mediante Votacao Paralela.
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XXX — proceder a andlise de portarias e outros expedientes oriundos dos Juizos
Eleitorais, que versem sobre temas de competéncia da Corregedoria, propondo, em
caso de irregularidades, medidas para a regularizacdo dos procedimentos;

XXXI — adotar os livros necessarios aos servicos da Corregedoria;

XXXII — ministrar treinamento a servidores da Secretaria do Tribunal que auxiliam
os cartorios eleitorais da Capital em final de alistamento;

XXXIIl — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou
gue lhe sejam atribuidos pelo Corregedor, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecéo IV
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria da Corregedor  ia
Art. 11. A Secéo de Processos Especificos compete:

| — autuar as reclamacoes, representacoes e demais expedientes dirigidos ao
Corregedor, registrando-os em livro proprio, solicitando e expedindo a documentacao
necessaria a sua instrucao;

Il — proceder a todos os atos necessarios ao bom e regular andamento dos
processos da Corregedoria;

[Il — instruir e certificar, supervisionando a execucéo das atividades referentes aos
atos cartorarios nos processos de sua competéncia;

IV — agendar e controlar os prazos processuais;

V — escriturar os livros utilizados na secao, bem como conserva-los em ordem;

VI — manter atualizado o banco de dados relativo ao andamento processual,

VIl — proceder ao levantamento das informacOes necessarias a instrucao dos
processos;

VIII — proceder as intimacdes nos processos da competéncia do Corregedor, bem
como acompanhar o cumprimento das cartas precatérias e de ordem por ele
expedidas, bem como os mandados;

IX — processar e digitar as decisdes proferidas nos processos de pluralidade do
tipo P-2;

X — diligenciar a fim de obter dados sobre o eleitorado, informando-0s no processo
de revisédo e correicéo do eleitorado;

Xl — manter regular a guarda dos processos, de modo a preserva-los de perda,
extravio ou dano;

XIl — elaborar informacéo acerca de processos contra Juizes Eleitorais, quando
solicitado pela Presidéncia;

XIII — elaborar relatério estatistico mensal dos processos;

XIV — concentrar, no ambito estadual, as informacdes referentes a inquéritos
policiais, termos circunstanciados e processos-crime eleitorais, mantendo-as em banco
de dados informatizado;

XV — conferir e analisar as informagfes recebidas dos cartorios eleitorais e da
Secretaria Judiciaria, verificando sua pertinéncia e precisao;

XVI — separar e remeter as comunicacdes aos Juizos Eleitorais, Corregedorias
Regionais Eleitorais de outros Estados e Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, de
acordo com as respectivas competéncias;
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XVII — analisar e acompanhar os processos de correcdo de dados cadastrais dos
eleitores;

XVIII — analisar e encaminhar a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral os
processos de desconstituicdo de transferéncia, retificacdo de histérico de FASE e
comando simultaneo dos FASE'’s 337/2 e 345;

XIX — acompanhar o cumprimento das cartas precatorias e de ordens expedidas
pelo Corregedor, bem como os mandados;

XX — encaminhar a autoridade competente as cartas precatdrias e rogatérias
expedidas pelos Juizos Eleitorais a outras UF’s;

XXI — elaborar material didatico, de apoio e recursos visuais a serem utilizados
nas palestras e em treinamentos promovidos pela sua secao;

XXII — coligir dados relativos aos servicos a seu cargo para elaboracdo do
relatorio anual de atividades da Corregedoria;

XXIII — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor ou pelo Coordenador, na conformidade das
normas pertinentes.

Art. 12. A Secéo de Orientagdes, Inspecbes e Correigdes compete:

| — elaborar cronograma anual de atividades relativas a supervisao, orientacéo e
fiscalizacdo dos servicos dos cartorios eleitorais;

Il — prestar assisténcia ao Coordenador da Corregedoria no desempenho de suas
atribuicbes regulamentares, bem como propor projetos sobre racionalizacdo de
métodos e procedimentos a serem adotados na execugdo das atividades
desenvolvidas pela respectiva se¢ao;

Il — prestar informagbes e propor medidas em processos administrativos da
Coordenadoria do Tribunal que envolvam assuntos relacionados a procedimentos
cartorarios;

IV — efetuar estudos para racionalizacao, simplificacéo e uniformizacéao das rotinas
cartorarias, sugerindo as medidas necessarias a sua efetivacao;

V — elaborar minutas de consultas a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral
acerca de procedimentos cartorarios;

VI — elaborar minutas de instrucdes escritas aos cartorios eleitorais;

VII — elaborar instrugdes as zonas desmembradas e criadas, e aguelas em que
houver transferéncia de locais de votacao;

VIII — transmitir as orientacbes afetas aos cartorios eleitorais emanadas da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

IX — preparar minuta de atualizacdo do Manual de Servigos Cartorarios da
Corregedoria, com base nas alteracbes ocorridas na legislacdo eleitoral, orientacdes
emanadas da Corregedoria-Geral e do Tribunal Superior Eleitoral e demais
implementacdes que alterem as rotinas cartorarias;

X — elaborar relatério das atividades de supervisao, orientacao e fiscalizagdo dos
servicos cartorarios em cada exercicio;

Xl — analisar e encaminhar os expedientes diversos destinados as zonas eleitorais
do Amapa e as zonas de outros Estados, por intermédio das respectivas Corregedorias
Regionais;

XIl — preparar material destinado a realizacdo de Correicdo Geral Ordinaria, a
exemplo do Termo de Visita em Correi¢gdo, modelos de Ata de Correigéo e de Edital,
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Xl — realizar, anualmente, a revisdo e a atualizacdo do Termo de Visita em
Correicdo Geral Ordinaria e Extraordinaria, de modo a abarcar as altera¢des ocorridas
na legislacdo em relacéo as rotinas cartorarias;

XIV — supervisionar o arbitramento de multas aos eleitores faltosos e aqueles que
nao se alistam nos prazos legais;

XV — elaborar planos de acédo, programas de trabalho e instrugdes relativos aos
trabalhos sob sua responsabilidade;

XVI — orientar e supervisionar os trabalhos dos servidores sob sua chefia acerca
dos procedimentos realizados na unidade;

XVII — prestar orientages aos Chefes de Cartério Eleitoral e servidores das zonas
eleitorais, mediante atendimento telefénico, acerca das rotinas cartorarias;

XVl — prestar orientacdes aos Chefes de Cartério Eleitoral e servidores das
zonas eleitorais, mediante consultas encaminhadas por e-mail e atendimento pessoal,
acerca das rotinas cartorarias;

XIX — atualizar periodicamente o link “Principais Duvidas das Zonas Eleitorais”,
disponibilizado na Intranet, e que contém respostas as duvidas mais comuns dos
servidores dos cartérios, detectadas por meio das consultas formuladas por telefone, e-
mail ou pessoalmente;

XX — atender a consultas formuladas pelos Juizes Eleitorais, demais autoridades,
unidades da Secretaria do Tribunal e érgdos externos, que versem sobre temas
relativos e procedimentos cartorarios;

XXl — compilar as instru¢des legais inerentes ao funcionamento dos cartorios
eleitorais, a fim de subsidiar as informacdes a eles prestadas;

XXIl — analisar a legislacao eleitoral e normas do Tribunal Superior Eleitoral e
Corregedoria-Geral Eleitoral, bem como jurisprudéncia correlata, mantendo banco de
dados atualizados e orientando os cartorios eleitorais;

XXIII — elaborar modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado nos
cartorios eleitorais, para uniformizar e racionalizar os servigos cartorarios;

XXIV — realizar o processamento das listas especiais de filiacdo partidaria
encaminhadas pelas zonas eleitorais;

XXV - disponibilizar na Intranet, instrucbes e mensagens expedidas pela
Corregedoria e dirigidas as zonas eleitorais;

XXVI — promover reunides com o0s representantes dos diretérios regionais e
municipais da Capital do Amap4, no inicio dos meses de abril e outubro de cada ano,
transmitindo orientacdes relativas a entrega das listas de filiados e seu processamento,
com a finalidade de centralizar a prestagcédo de informagdes que seriam buscadas nos
cartorios eleitorais — prestando assim apoio as zonas da capital — e garantir a
realizacdo dos procedimentos corretos pelos partidos politicos, diminuindo a ocorréncia
de erros e procedimentos para sua regularizacdo nos cartorios eleitorais;

XXVII — promover a convocagao de servidores que receberéo o treinamento, bem
assim a indicacao de instrutores e pessoal de apoio;

XXVIII — elaborar material didatico, de apoio e recursos visuais a serem utilizados
nas palestras e em treinamentos promovidos pela sua secao;

XXIX — promover estudos das matérias que serdo ministradas, elaborar os roteiros
de aula e preparar os instrutores designados para ministrar o treinamento;

XXX — ministrar os treinamentos aos Chefes de Cartério Eleitoral e servidores das
zonas eleitorais, acerca das rotinas cartorarias.

XXXI — analisar as avaliacdes dos treinamentos ministrados aos servidores das
zonas eleitorais, determinando as medidas necessarias ao seu aprimoramento;
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XXXII — atestar o comparecimento dos servidores nos cursos promovidos;

XXXl — elaborar relatério dos treinamentos realizados, apresentando-o ao
Corregedor;

XXXIV — elaborar planos de agao, programas de trabalho e instrugoes relativos
aos trabalhos sob sua responsabilidade;

XXV — coligir dados relativos aos servicos a seu cargo para elaboragdo do
relatorio anual de atividades da Corregedoria;

XXXVI — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua érea de atividade ou
gue lhe sejam atribuidos pelo Corregedor ou pelo Coordenador, na conformidade das
normas pertinentes.

Art. 13. A Secéo de Supervisio e Fiscalizagdo do Cadastro compete:

| — conservar e arquivar os documentos atinentes a seus servicos;

I — relacionar os eleitores falecidos com inscricio em outros Estados,
encaminhando as listagens as respectivas Corregedorias Regionais;

[l — receber e analisar as comunicacfes ensejadoras de perda, suspensao e
restabelecimento de direitos politicos, oriundas dos 6rgaos responsaveis;

IV — analisar e anotar as ocorréncias de suspensdo de direitos politicos, ou
respectivo restabelecimento, nos casos que competem a esta Corregedoria Regional
Eleitoral, mantendo-se as comunica¢cdes em arquivo;

V — informar e orientar os servidores dos cartérios eleitorais acerca dos
procedimentos relacionados a suspensao e restabelecimento de direitos politicos;

VI — realizar as diligéncias necessarias para dirimir davidas sobre as informacdes
gue ensejam suspensdo ou restabelecimento de direitos politicos, bem como as que
forem solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoral ou outras Corregedorias Regionais
Eleitorais;

VIl — manter atualizada a Base de perda e Suspenséo dos Direitos Politicos;

VIII — elaborar material didatico, de apoio e recursos visuais a serem utilizados nas
palestras e em treinamentos promovidos pela sua secéo;

IX — analisar e encaminhar os expedientes relativos a restabelecimento de
inscricbes canceladas ou reverséo da base historica;

X — Supervisionar as atividades relativas as operacdes de alistamento eleitoral,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

Xl — supervisionar as atividades relativas a atualizacdo da situacdo do eleitor,
verificando o correto comando dos codigos FASE, seu motivo-forma, data de
ocorréncia, complemento, além da pertinéncia de seu comando, com a finalidade de
preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

XIl — propor a transmissao de instrucdes as zonas eleitorais, quando detectada
irregularidade nas atividades de alistamento eleitoral e atualizacdo da situacdo do
eleitor, acompanhando a regularizacdo dos procedimentos pelas zonas eleitorais, por
meio de relatorios extraidos do Cadastro Nacional de Eleitores;

XIlI — promover o acompanhamento in loco dos trabalhos cartorarios das zonas
inspecionadas, quando, diante de irregularidades apresentadas pelas zonas eleitorais,
a medida for determinada pelo Corregedor;

XIV — promover a supervisdo da regularizagdo das operacdes incluidas em Banco
de Erros, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de
Eleitores;
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XV — promover a supervisao da regularizacao das duplicidades e pluralidade, com
a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

XVI — promover a supervisdo da digitacdo dos RAEs, pela zona eleitoral, em
periodo de final de alistamento, até final fechamento e envio de todos os lotes para
processamento;

XVII — supervisionar o recebimento e processamento das listas de filiados
entregues pelos partidos politicos nos meses de abril e outubro de cada ano;

XVIII — supervisionar a regularizacdo das filiacdes partidarias sub-judice,
decorrentes do processamento das listagens de filiados, através de relatérios emitidos
pelo sistema ELO;

XIX — promover a supervisdo dos procedimentos relativos a regularizacao ou
cancelamento das inscricoes dos eleitores faltosos a trés pleitos consecutivos;

XX — arquivar as atas de auditorias de verificacdo das assinaturas digitais das
urnas eletrbnicas;

XXI — elaborar planos de acao, programas de trabalho e instrucdes relativos aos
trabalhos sob sua responsabilidade;

XXII — acompanhar as alteragcdes normativas sobre os procedimentos e servicos
realizados pela secéo;

XXIII — Exercer a supervisdo e coordenacdo das atividades sob sua
responsabilidade;

XXIV — Orientar e supervisionar os trabalhos dos servidores sob sua chefia acerca
dos procedimentos realizados na unidade;

XXV — Executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor ou pelo Coordenador, na conformidade das
normas pertinentes.

Capitulo IlI

DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Secéo |
Das Gratificacdes

Art. 14, Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Diretoria-Geral estdo assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comisséo nivel CJ-4;

Il — 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

[l — 03 (trés) fungbes comissionadas nivel FC-6;
IV — 02 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-5;
V — 04 (quatro) fun¢des comissionadas nivel FC-4;
VI - 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-3

VII - 01 (uma) fungéo comissionada nivel FC-2.
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Secéo ll

Das Atribuicdes

Subsecéo |
Da Diretoria-Geral

Art. 15. A Diretoria-Geral sera exercida, privativamente, por Bacharel em Direito e
compete planejar, coordenar dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Secretaria, desempenhadas pelas unidades especificas com a orientagdo da
Presidéncia e conforme as deliberacdes do Tribunal; propor diretrizes, normas, critérios
e programas a serem adotados na execucdo das atividades de planejamento de
eleicbes no ambito do Tribunal, bem como opinar nos procedimentos administrativos e
coordenar projetos sobre racionalizacdo de métodos, procedimentos e rotinas junto as
unidades do Tribunal e ainda:

| — publicar relatorio de gestéo fiscal a cada quadrimestre;

Il — fazer publicagéo de editais, contratos, termos aditivos, termos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, bem como demais publicacbes concernentes a compras e
servigos;

[Il — enviar relatorios de tomada de contas ao TCU.

Paragrafo Unico. Incluem-se ainda dentre as competéncias da Diretoria-Geral a
andlise do funcionamento dos servicos e atividades da Justica Eleitoral, na
circunscricdo deste Estado, oferecendo conclusdes a Presidéncia.

Subsecéo |l
Do Gabinete da Diretoria-Geral
Art. 16. Ao Gabinete compete:

| — preparar, controlar a correspondéncia do gabinete, o expediente pessoal e a
agenda diaria do Diretor-Geral;

Il — controlar a entrada e saida de processos e peticdes encaminhados ao Diretor-
Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

[l — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no
encaminhamento de assunto do interesse da Justica Eleitoral;

IV — prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral e & Assessoria Técnico-Juridica;

V — assinar os termos de responsabilidade dos bens permanentes sob sua
responsabilidade;

VI — auxiliar na organizacao das solenidades, comemoracoes e recepcoes.
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Subsecéo llI
Da Assessoria Técnico-Juridica da Diretoria-Geral

Art. 17. A Assessoria Teécnico-Juridica da Diretoria-Geral sera exercida,
privativamente, por Bacharel em Direito e tem como atribuicbes examinar e emitir
parecer técnico-juridico nos processos, peticdes e outros documentos submetidos ao
Diretor-Geral, bem como fazer pesquisas legislativas, doutrinaria e jurisprudencial
necessarias a aplicacdo de conhecimentos especializados, e ainda:

| — assessorar o Diretor-Geral, na definicdo do plano de acdo e na fixacdo de
diretrizes;

Il — examinar as minutas de editais, contratos e termos aditivos;

[Il — avaliar projetos basicos e termos de referéncia;

IV — examinar e emitir parecer em recursos nos procedimentos administrativos;

V — analisar atos normativos dos servigos administrativos do Tribunal;

VI — desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou cometidas por normas.

Art. 18. Ao ocupante da Funcédo Comissionada FC-5, vinculada a Diretoria-Geral,
compete:

| — dar assisténcia e apoio administrativo a Diretoria — Geral e CPL;

Il — publicar e acompanhar matérias no Diario Oficial da Unido e Diario Oficial do
Estado;

[l — elaborar minutas de despachos, informac¢des, memorandos, oficios e demais
documentos da Diretoria-Geral e Presidéncia, submetendo-os a aprecia¢do do Diretor -
Geral;

IV — desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo
Diretor-Geral.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 19. A Coordenadoria de Controle Interno sera exercida, privativamente, por
Bacharel em Contabilidade, devidamente registrado e regular no Conselho de
Contabilidade, competindo-lhe planejar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades de fiscalizac&do contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
guanto a legalidade dos atos de gestéo e ainda:

| — examinar a regularidade formal, inclusive quanto a observancia das
disposicOes legais e regulamentares das Tomadas de Contas do ordenador de
despesa, expedindo o competente certificado de auditoria;

Il — verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a Secretaria de Gestdo de
Pessoas das declaractes de bens e renda das autoridades e servidores do Tribunal;
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[l — atestar a compatibilidade entre as variacbes patrimoniais ocorridas e 0s
rendimentos declarados pelos respectivos responsaveis propondo sejam solicitados
dos declarantes esclarecimentos sobre eventuais distor¢cdes detectadas;

IV — emitir parecer sobre gestdo no processo de tomada de contas;

V — analisar e assinar relatério de gestao fiscal a cada quadrimestre.

Subsecéo V
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Controle |  nterno

Art. 20. A Secdo de Andlise de Contas Eleitorais e Partidarias sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, ou em Contabilidade devidamente registrado e
regular no Conselho de Contabilidade, e competindo-lhe:

| — analisar os processos de prestacdo de contas anuais dos diretdérios regionais
dos partidos politicos, verificando se foram elaboradas com observancia dos principios
fundamentais de contabilidade e, nos termos da legislacéo eleitoral em vigor, sugerindo
as diligéncias que se fizerem necessarias, emitindo parecer pela aprovacéo, aprovacao
com ressalvas ou desaprovacgéo das contas;

Il — analisar os balancetes mensais enviados pelos partidos politicos nos meses
de junho a dezembro, no ano em que ocorrerem elei¢cdes;

[l — analisar os processos de registro de comités financeiros dos partidos
politicos, concernentes as eleigdes estaduais, sugerindo as diligéncias que se fizerem
necessarias, emitindo parecer pela regularidade ou irregularidade da constituicdo dos
mesmos;

IV — analisar as prestacfes de contas de campanha dos candidatos e dos comités
financeiros, concernentes as eleicbes estaduais, sugerindo as diligéncias que se
fizerem necessarias, emitindo parecer pela aprovagcédo, aprovacdo com ressalvas ou
desaprovacéao das contas;

V — realizar treinamentos aos servidores dos Cartorios Eleitorais quanto a
operacdo dos Sistemas Informatizados da Justica Eleitoral para recebimento e analise
de prestacOes de contas de candidatos e comités financeiros (SPCEP), nas eleicbes
municipais, bem como das prestacfes de contas dos diretérios municipais dos partidos
politicos (SPCEP);

VI — fornecer suporte técnico as Zonas Eleitorais para a analise das prestacdes de
contas eleitorais e partidarias;

VII — fornecer orienta¢des aos candidatos, comités financeiros e partidos politicos,
sobre os sistemas informatizados de prestacdo de contas, bem como sobre a
legislagdo que disciplina as prestacdes de contas eleitorais e partidarias;

VIII — sugerir diligéncias aos Partidos Politicos, quando detectada irregularidade
na aplicacdo de recursos oriundos do Fundo Partidario, com vistas a possivel
instauracdo de Tomada de Contas Especial (IN TCU n° 35/00).

Art. 21. A Secado de Auditoria serd chefiada, privativamente, por Bacharel em
Contabilidade registrado e regular no Conselho de Contabilidade, competindo-lhe:
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| — executar as atividades de auditoria nas unidades gestoras do Tribunal visando
comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar os atos de gestdo contdbil,
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos agentes responsaveis;

Il — sugerir e proceder as auditagens peridédicas nos setores incumbidos da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como em relacdo aos demais
setores responsaveis por dinheiro, valores e outros bens publicos;

[l — realizar auditorias especiais, concernentes ao processo eleitoral e solicitar
auditorias extraordinarias;

IV — emitir relatério de auditoria de gestdo sobre tomada de contas dos
ordenadores de despesas e dos detentores de suprimento de fundos;

V — examinar e manifestar-se sobre atos de gestdo denunciados como ilegais ou
irregulares, praticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

VI — elaborar o Plano Anual de Atividades apresentando trimestralmente relatério
dos trabalhos realizados;

VIl — fiscalizar a exatidao dos registros contabeis;

VIII — manter assentamentos sobre as auditorias realizadas;

IX — conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis
da Justica Eleitoral, propondo medidas de saneamento de posi¢cdes ou situacdes
anormais ou passiveis de aperfeicoamento;

X — validar os registros contabeis efetuados pelas Unidades Gestoras do Tribunal
no SIAFI, em confronto com os documentos originarios, solicitando os ajustes cabiveis,
efetuar a conformidade contabil mensal informando as Unidades Gestoras as eventuais
restricoes;

Xl — controlar os prazos de prestacdo de contas de suprimentos de fundos e
providenciar imediata abertura de tomada de contas especial quando expirados 0s
prazos legais, encaminhando para exame da Coordenacao;

Xl — efetuar a conferéncia dos relatorios periédicos de movimentacado dos bens
moveis e do material do almoxarifado do Tribunal, bem como dos respectivos
inventarios, inclusive dos bens imdveis com os registros efetivados no SIAFI;

XIII — verificar a exatidao e suficiéncia, atestando a legalidade dos atos relativos a
admisséo e desligamento de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensoes,
propondo, que seja submetido a apreciacao e julgamento do TCU, para fins de registro,
através do Sistema SISAC.

Art. 22. A Secdo de Acompanhamento e Orientacdo de Gestdo serd chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, ou em Contabilidade devidamente registrado e
regular no Conselho de Contabilidade, competindo-lhe:

| — acompanhar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas e do orcamento, referente ao Tribunal,

Il — apreciar e emitir parecer técnico quanto a regularidade e legalidade dos atos
de gestao relativos a pessoal, bens e servicos;

[l — verificar os valores contratuais cobrados pela execugcdo dos servicos e
reajustes aplicaveis, como também a exatidao das notas fiscais e faturas apresentadas,
solicitando atestado dos servigos prestados;

IV — organizar, manter atualizado e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido o
rol dos responsaveis pelos atos de gestao;
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V — analisar os processos licitatérios, suas dispensas e inexigibilidades e os
contratos deles decorrentes, atentando para o0 cumprimento dos principios
constitucionais da administracéo e da probidade administrativa,

VI — propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a licitacdes e contratos
considerados ilegais e sugerir ao Coordenador a proposicdo de auditoria, quando 0s
elementos analisados demandarem tal medida;

VIl — acompanhar os processos de sindicancia, observando a apuracdo de
eventual responsabilidade, verificando o ressarcimento dos prejuizos causados ao
erario;

VIII — orientar os supridos nos procedimentos de aplicagédo e prestacao de contas
de Suprimento de Fundos;

IX — orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas as operac¢des do
SIAFI junto as unidades gestoras do Tribunal.

Capitulo IV

DA SECRETARIA JUDICIARIA

Secéao |
Das Gratificacdes

Art. 23. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria Judiciaria estdo assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comisséo nivel CJ-3;

Il — 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

[l — 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-1;
IV — 08 (oito) fungdes comissionadas nivel FC-6;
V — 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;
VI - 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-2.

Secao Il
Das Atribuicoes

Subsecéo |

Da Secretaria Judiciaria

Art. 24. A Secretaria Judiciaria tera como titular, privativamente, Bacharel em
Direito designado pelo Presidente, competindo-lhe:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades das Assessorias aos
Juizes Membros do Pleno e das Coordenadorias de Registros e Informacdes
Processuais e das Sessdes Plenarias, visando a execu¢do do processamento dos
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feitos, desde a sua autuacéo até a respectiva baixa, nos processos de competéncia do
Tribunal;

Il — secretariar as sessdes publicas e administrativas do Tribunal;

[l — manter registro dos Partidos Politicos;

IV — coordenar a publicacéo dos acérdaos e Resolucdes;

V — comunicar aos Juizes Eleitorais e as partes sobre despachos e decisdes
proferidas pelos Relatores em feitos diversos;

VI — cumprir os despachos e decisfes em processos de sua competéncia;

VII — organizar e providenciar a publicacdo das pautas de julgamento;

VIII — coordenar a elaboracdo e providéncias para publicacdo dos editais de
convocacao de sessoes extraordinarias;

IX — encaminhar as unidades interessadas coépias das minutas relativas aos
julgamentos;

X — planejar e coordenar outras atividades proprias da Secretaria e as
determinadas por autoridade superior;

Xl — assessorar a Diretoria Geral, opinando a respeito de matéria especifica de
sua area que deva ser submetida a apreciacédo da Presidéncia ou do Tribunal;

XIl — coordenar a elaboracdo dos relatérios anuais das Coordenadorias e Se¢des
sob sua direcao;

Xl — coordenar a redacao das atas das Sessdes Plenarias do Tribunal,

XIV — auxiliar os Juizes do Tribunal e Procurador Regional Eleitoral em matéria
judiciaria, quando solicitada; e

XV — executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela Presidéncia do
Tribunal, na esfera de sua competéncia.

Subsecéo |l
Das Assessorias Técnicas dos Juizes Membros

Art. 25. As Assessorias Técnicas dos Juizes Membros terdo como titulares,
privativamente, Bacharéis em Direito designados pelo Presidente, incumbindo-lhes:

| — realizar pesquisas de doutrina e jurisprudéncia;

Il —acompanhar a jurisprudéncia do Tribunal,

[l — selecionar os processos que versem sobre questbes cuja solugdo esteja
compendiada na legislacao eleitoral para analises dos juizes membros;

IV — classificar os votos proferidos pelos Juizes Membros e manté-los em arquivo;

V — acompanhar a publicacdo das pautas de julgamento e orientar 0s servi¢os de
apoio;

VI — auxiliar na revisédo das notas taquigraficas dos acordaos e das resolucoes;

VIl — coordenar, orientar e supervisionar, quando solicitadas pela Secretaria
Judiciaria, as atividades de assessoramento as autoridades judiciarias e administrativas
do Tribunal e da Procuradoria Regional Eleitoral, em concomitancia aos Juizes
Membros da Corte, no tocante a area de legislacéo eleitoral e partidaria;

VIII — executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico, visando a racionalizacdo das atividades judiciarias do Tribunal.
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Subsecéo llI

Do Gabinete da Secretaria Judiciaria

Art. 26. O Gabinete da Secretaria Judiciaria sera chefiado pelo Assistente de
Gabinete, preferencialmente de nivel superior, a quem compete:

| — preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal e a
agenda diaria do titular da Secretaria Judiciaria,

Il — controlar a entrada e a saida de processos e peticdes encaminhados a
Secretaria, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

[l — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no
encaminhamento de assuntos do interesse do Gabinete;

IV — prestar apoio administrativo e técnico ao Secretario;

V — organizar e manter o arquivo de expediente do Gabinete;

VI — executar outras atividades proprias do Gabinete e as determinadas por
autoridade superior imediata.

Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Registro e Informacdes Processu  ais

Art. 27. A Coordenadoria de Registros e Informac¢des Processuais tera como
titular, privativamente, Bacharel em Direito designado pelo Presidente, incumbindo-lhe:

| — planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes aos atos
judiciarios, nos processos de competéncia do Tribunal, desenvolvidas pelas Sec¢bes
gue lhe sdo subordinadas, desde a entrada até o arquivo ou saida da Secretaria
Judiciéria;

I — examinar e subscrever os atos e termos processuais que lhe forem
outorgados;

[l — expedir e autenticar as certiddes ou copias extraidas pelas Secbes que |he
séo subordinadas;

IV — examinar a matéria a ser encaminhada para publicacéo oficial, preparada
pelas Sec¢des que lhe séo subordinadas;

V — executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela Secretaria a que
esta afeta.

Subsecéo V
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais
Art. 28. A Secao de Distribuicdo e Autuacdo sera chefiada, privativamente, por
bacharel em direito a quem compete o desenvolvimento das atividades relacionadas

com a analise, distribuicdo, autuacdo e arquivamento dos processos judiciais que
tramitam no Cartério da Secretaria Judiciaria, nos seguintes termos:
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| — proceder a analise criteriosa das peti¢cdes iniciais para identificacdo do assunto,
Classe e Subclasse em que deverao ser autuadas, em conformidade com o disposto
no Regimento Interno da Corte;

Il — observar, criteriosamente, as fases da autuacao dos processos no Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP), dentre as quais: a pesquisa, a
classificacao do feito e subclasses, o resumo do assunto, a identificagdo das partes e
advogados;

[Il — verificar a ocorréncia de litispendéncia, a existéncia de conexao, continéncia e
coisa julgada relacionados a peti¢cdes iniciais a serem autuadas, certificando-se nos
autos;

IV — distribuir os feitos aos Juizes da Corte ou aos Juizes Auxiliares, mediante
sistema eletronico, de acordo com o Regimento Interno do TRE/AP;

V — redistribuir os processos de acordo com o disposto no Regimento Interno;

VI — fazer remessa dos processos autuados, distribuidos, montados e
devidamente numerados a Secdo de Controle Processual - SCP, para 0 seu
prosseguimento;

VII — atualizar dos biénios dos Juizes Membro no SADP;

VIl — cadastrar e atualizar os Advogados no SADP;

IX — proceder ao arquivamento dos feitos, apds decurso de prazos recursais e/ou
determinacdo nos autos, com sua respectiva movimentagdo no Sistema SADP, bem
como acondicionamento fisico adequado na DAS,;

X — expedir certiddes para esclarecimentos de assuntos de sua competéncia,

Xl — adotar o “Manual de Rotinas da CRIP — Autuacdo e Distribuicdo”, do TSE,
naquilo em que se aplicar ao Regimento Interno do TRE/AP;

Xl — manter atualizada a legislacdo e jurisprudéncia relacionadas com os atos
processuais de sua competéncia;

XIII — manter os arquivos da Secao atualizados e organizados para pesquisas que
se fizerem necessarias;

XIV — desempenhar outras atividades que Ihe forem designadas pelos superiores
hierarquicos.

Art. 29. A Secdo de Registro Partidario sera chefiada, preferencialmente, por
Bacharel em Direito, a quem compete o desenvolvimento das atividades relacionadas
com a anotagdo, atualizacdo e comunicacdo dos orgdos partidarios registrados na
Justica Eleitoral, na seguinte forma:

| — receber os processos (material de interesse partidario — MIP) autuados pela
SCA através do SADP;

Il — analisar e informar o tipo de pedido realizado pelo partido, ou seja, anotacéo,
prorrogacao, destituicdo ou substituicio de membro de diretério regional ou municipal,
comissao regional ou municipal provisoéria;

[Il — consultar regularidade de titulo eleitoral dos membros citados no processo de
informacéao atraves do cadastro nacional de eleitores;

IV — consultar filiagdo partidaria dos membros citados no processo de informagéo
através do sistema ELO;

V — elaborar comunicacdes a serem encaminhadas as zonas eleitorais, em
cumprimento a decisao proferida pela Presidéncia do TRE e informar nos termos dos
pedidos solicitados;
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VI — elaborar a oficializacdo aos partidos politicos da decisdo proferida pela
Presidéncia, nos termos adotados pelo titular da Secretaria;

VII — registrar informacdes internas do processo por meio do SADP;

VIl — enviar 0s processos para arquivamento na SCA;

IX — atualizar os dados partidarios por quadro: nacional, regional e municipal. Tais
como: endereco, telefone, e-mail, através de relacdo de registro de partido (sede);

X — arquivar documentos da SRP/SEJUD e documentos oriundos dos partidos nas
pastas dispostas na secao;

Xl — elaborar certidfes para esclarecimentos de assuntos de sua competéncia;

Xl — manter organizadas e atualizadas as pastas dos partidos politicos
registrados no Estado do Amapa.
Xl — manter atualizada a legislagcéo e jurisprudéncia relacionadas com os atos

processuais de sua competéncia;

XIV — manter os arquivos da Secéo atualizados e organizados para pesquisas
gue se fizerem necessarias;

XV — desempenhar outras atividades que |he forem designadas pelos superiores
hierarquicos.

Art. 30. A Secdo de Comunicacdes e Informacdes Processuais sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito que tera por incumbéncia o desenvolvimento
de todas as atividades concernentes as comunicagdes de atos processuais de oficio ou
por determinacao judicial, bem como a expedi¢cdo de informagbes processuais, nos
seguintes termos:

| — analisar os autos processuais para expedicdo de informacdes necessarias ao
aclaramento de duvidas e/ou divergéncias, submetendo-os aos juizes relatores;

Il — elaborar a expedicdo das comunicacdes de atos processuais, de oficio ou de
ordem judicial, tais como: Cartas, Mandados de Citagdo, Mandados de Notificagao,
Mandados de Intimacao e outros que |Ihe forem afetos;

I — elaborar a expedicdo de Mandados para cumprimento de decisdes
monocraticas de Juizes da Corte;

IV — elaborar a expedicdo de Mandados para cumprimento de Acérddos e
Resolucdes do Pleno do TRE/AP;

V — movimentar, no Sistema SADP, todas as atividades que Ihe forem afetas, bem
como certificacdo nos autos processuais;

VI — controlar a expedi¢cado, cumprimento, certificacdo e devolugcdo dos Mandados
gue forem expedidos pela Secretaria Judiciaria;

VIl — encaminhar a Secdo de Controle Processual — SCP todos os mandados
devidamente certificados, imediatamente apds 0 seu cumprimento;

VIII — manter arquivo atualizado com identificacdo dos enderecos das partes
envolvidas em processos judiciais tramitando na Secretaria;

IX — elaborar a expedi¢ao de certiddes para esclarecimentos de assuntos de sua
competéncia;

X — manter atualizada a legislacdo e jurisprudéncia relacionadas com os atos
processuais de sua competéncia;

Xl — manter os arquivos da Secédo atualizados e organizados para pesquisas que
se fizerem necessarias;

XII — desempenhar outras atividades que lhe forem designadas pelos superiores
hierarquicos.
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Art. 31. A Secdo de Controle Processual sera chefiada, privativamente, por
Bacharel em Direito a quem cabe o desempenho do controle da movimentacdo dos
processos que tramitam no Cartério da Secretaria Judiciaria, devendo desenvolver as
seguintes atividades:

| — manter os processos que se encontram na Secretaria, devidamente
organizados e aguardando o cumprimento de prazos e determinagodes judiciais;

Il — manter as estantes dos processos organizadas com identificacdo exata dos
procedimentos adotados e o motivo do feito estar aguardando em Secretaria,

[l — encaminhar os processos ao Ministério Publico Eleitoral e Gabinetes dos
Juizes, conforme o necesséario andamento do feito;

IV — receber os feitos oriundos do Ministério Publico Eleitoral e Gabinetes dos
Juizes Eleitorais, providenciando o seu respectivo andamento e atos cartorarios de
movimentacao, dentro de sua competéncia;

V — proceder a juntada dos documentos relativos aos processos que se encontram
sob sua responsabilidade;

VI — observar criteriosamente os termos de juntada, vista, conclusdo e outros
semelhantes, devidamente datados e rubricados;

VIl — providenciar a movimentacdo e atualizagcdo criteriosa, constante e
padronizada do Sistema SADP, no que respeita a movimentacao dos processos, dentro
de suas competéncias;

VIII — providenciar a expedicdo e remessa de autos as Zonas Eleitorais e ao TSE;

IX — expedir certiddes para esclarecimentos de assuntos de sua competéncia;

X — manter atualizada a legislacdo e jurisprudéncia relacionada com os atos
processuais de sua competéncia;

XI — manter os arquivos da Secao atualizados e organizados para pesquisas que
se fizerem necessérias;

XIl — desempenhar outras atividades que Ihe forem designadas pelos superiores
hierarquicos.

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Sessdes Plenarias

Art. 32. A Coordenadoria de Sessdes Plenarias tera, privativamente, como titular
um Bacharel em Direito designado pelo Presidente, incumbindo-lhe planejar,
coordenar, orientar, supervisionar, propor diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execucdo das atividades desenvolvidas pelas se¢cbes que lhe s&o
diretamente subordinadas, bem como desempenhar outras atribuices que lhe forem
determinadas no ambito de sua competéncia.

Subsecéo VIl

Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Sess6es Pl  enarias
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Art. 33. A Secao de Jurisprudéncia e Legislacdo sera chefiada, privativamente,
por Bacharel em Direito a quem competira as seguintes atividades:

| — selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar a jurisprudéncia do
Tribunal;

Il — proceder a alimentagdo e manter atualizada a base de dados do sistema
informatizado de jurisprudéncia, pesquisando precedentes e identificando sucessivos
para complementac¢ao das informacoes;

[Il — proceder a indexacéo das decisdes constantes da base de dados do sistema
informatizado de inteiro teor de acérdaos e resolu¢des, mantendo-a permanentemente
atualizada,;

IV — propor a comissao técnica do Tribunal Superior Eleitoral a inclusdo de novos
descritores e termos no vocabulario controlado;

V — manter intercambio com os 6rgaos de jurisprudéncia do Poder Judiciario;

VI — fornecer informacdes e realizar pesquisas sobre legislacdo e jurisprudéncia,
bem como orientar os usuarios na utilizagdo dos servigos disponiveis;

VII — divulgar a legislacéo e a jurisprudéncia relacionadas a matéria constitucional,
eleitoral, partidaria e administrativa;

VIII — selecionar as decisdes para editoracdo e publicacdo do ementario de
jurisprudéncia,

IX — selecionar a legislacao eleitoral e partidaria para editoracéo e publicacdo do
manual para distribui¢édo interna e externa;

X — proceder a organizacdo, editoracdo e revisdo dos originais a serem
publicados, observando os padrdes técnicos estabelecidos para as publicacoes;

XI — padronizar procedimentos relacionados a editoracdo das publicacdes;

XII — supervisionar todas as etapas de edicao;

XIII — proceder a revisao geral das provas de prelo;

XIV — autorizar a impresséao das publicacdes;

XV — acompanhar as publicacbes junto ao Orgado impressor, exigindo-lhe o
cumprimento dos termos do contrato;

XVI — divulgar as publicacbes editadas, mantendo atualizado o cadastro de
USUArios;

XVII — controlar e zelar pelo material permanente sob sua responsabilidade;

XVIII — desempenhar as demais atribuicbes que lhe forem determinadas, no
ambito de sua competéncia.

Art. 34. A Secéao de Biblioteca e Documentacado sera chefiada, preferencialmente,
por Bacharel em Biblioteconomia, ou por servidor graduado em nivel superior, com
conhecimentos e experiéncia em biblioteconomia e documentacédo, a quem competira
as seguintes atividades:

| — propor normas e procedimentos para selegcdo, aquisicdo, tratamento,
organizacao, utilizacdo, conservacgao e controle do acervo audiovisual, iconografico, de
livros, folhetos, periddicos, legislacdo, pesquisas bibliograficas e legislativas;

Il — realizar a classificacédo, catalogacéo, indexacdo, conservacao e recuperacao
do acervo bibliografico, audiovisual e iconogréfico;

[l — organizar e manter atualizados os ficharios do material bibliografico e o
sistema informatizado de controle do acervo;
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IV — estimular o uso de salas de leitura e orientar sobre a utilizacdo do acervo da
Biblioteca;

V — divulgar a relacdo de material bibliografico disponivel e promover doacdes e
permutas;

VI — manter intercambio com outras bibliotecas, centros de documentacdo e
editoras;

VIl — orientar, atender e cadastrar 0s usuarios, controlar os empréstimos,
reservas, devolucdes e propor a reposicao de obras extraviadas;
VIII — fiscalizar a consulta e a pesquisa as obras e documentos constantes do

acervo, a fim de evitar extravio e danos;

IX — lavrar termo de ocorréncia nos casos de nao-devolucdo ou extravio de obras,
encaminhado-o a Coordenadoria;

X — atender a pedidos de informacdes sobre elementos do acervo da Biblioteca;

Xl — inventariar periodicamente o0 acervo, providenciar sua restauracdo e
desinfeccéao;

XIl — propor a aquisicao de assinaturas de periddicos e de novas obras, auxiliando
a unidade competente no seu tombamento;

XIII — coletar, analisar, indexar, manter atualizada e divulgar a legislagéao federal,
eleitoral, partidaria e a de interesse das unidades do Tribunal,

XIV — promover a disseminacédo seletiva de informacdes as unidades do Tribunal,
de acordo com as respectivas areas de interesse e atuacado, através de clippings e
informativos;

XV — manter atualizadas as colec¢des dos Diarios Oficiais;

XVI — manter em arquivo os jornais de circula¢éo dos ultimos 10 (dez) dias;

XVII — selecionar, indexar e incluir na base de dados os artigos de interesse do
Tribunal publicados na imprensa escrita;

XVIII — fixar critérios para a selecéo de publicacGes e obras a serem descartadas;

XIX — proporcionar aos usuarios o acesso as informagcdes sobre o acervo da
Biblioteca, para pesquisa mediante consulta local ou por meio eletrénico;

XX — divulgar, mensalmente, as aquisicoes, doacdes e baixas no acervo da
Biblioteca;

XXI — supervisionar e coordenar a edicdo das publicacdes que Ihe forem confiadas
e auxiliar a Secao de Jurisprudéncia nessas atribuicdes;

XXIl — em relagéo a gestdo dos documentos do Tribunal:

a) selecionar, organizar, classificar, indexar e catalogar os documentos;

b) conservar e preservar o acervo documental, promovendo, periodicamente, a
restauracédo, higienizacao e desinfeccéao;

c) coletar, analisar, indexar e incluir na base de dados as portarias e ordens de
servico emanadas da Secretaria do Tribunal;

d) realizar pesquisas, expedir certiddes e coépias referentes aos registros e
arquivos sob a sua guarda;

e) controlar o recebimento e empréstimo dos documentos;

f) recuperar as informacoes;

g) elaborar instrumentos de pesquisa, com vistas a divulgacdo do acervo e a
disseminacao de informacoes;

h) implantar e executar processo de reproducao de documentos;

i) analisar, selecionar e avaliar documentos, propondo o descarte de documentos
destituidos de valor.

XXIII - controlar e zelar pelo material permanente sob sua responsabilidade;
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XXIV — desempenhar as demais atribuicbes que Ihe forem determinadas, no
ambito de sua competéncia.

Art. 35. A Secédo de Acorddos e Resolucdes serd chefiada, privativamente, por
Bacharel em Direito, a quem competira as seguintes atividades:

| — realizar a conferéncia e a revisdo ortografica e gramatical dos textos dos
relatérios, votos, ementas e das minutas de acérdaos e resolugbes apresentados pelos
relatores ou encaminhados por seus gabinetes;

Il — realizar a conferéncia e a revisdo ortografica e gramatical das notas
taquigraficas e das degravacdes dos votos e pronunciamentos proferidos nas sessodes
de julgamento;

[Il — efetuar a composicao e a formatacao dos acordaos e resolucdes, obedecendo
a padronizacéo estabelecida, e submeté-los a revisdo e assinatura dos relatores;

IV — elaborar ementas de acordaos e resolugbes, quando determinado pelos
relatores, submetendo-as a revisao;

V — executar as atividades de revisdo e conferéncia do expediente referente aos
processos julgados;

VI — registrar e controlar, em sistema informatizado, a humeracao dos acordéaos e
resolugdes, mantendo as informagdes permanentemente atualizadas;

VII — registrar, em sistema informatizado, as informacdes referentes as sessdes
plenarias que serdo recuperadas na elaboracgéo das certiddes de julgamento;

VIII — elaborar, através de sistema informatizado, as certiddes de julgamento;

IX — elaborar as certidbes de julgamento referentes aos procedimentos
administrativos, encaminhado os processos ao Gabinete da Secretaria Judiciaria;

X — promover a juntada nos autos das certiddes de julgamento e dos acérdaos e
resolucoes;

Xl — promover, acompanhar e conferir as publicacdes dos resumos de acordaos e
resolucoes;

XIl — certificar nos autos a publicacéo das decisfes, registrar os dados relativos a
publicacdo em sistema informatizado e remeter 0s processos a secao a que competir a
juntada de recursos, a comunicacao de decisdes ou 0 arquivamento;

Xl — digitalizar os acordaos e resolucdes através de sistema informatizado,
mantendo as informagdes permanentemente atualizadas;

XIV — organizar e manter atualizado o arquivo de acorddos e resolucbes do
Tribunal;

XV — atender as solicitacdes de copias, arquivos e imagens de acoérdaos e
resolucoes;

XVI — controlar e zelar pelo material permanente sob sua responsabilidade;

XVII — atualizar, semanalmente, a copia de seguranc¢a dos arquivos de acordaos e
resolucdes, na maquina de back-up do Tribunal;

XVIII — desempenhar as demais atribuicbes que lhe forem determinadas, no
ambito de sua competéncia.

Art. 36. A Secdo de Taquigrafia e Apoio as Sessodes Plenarias sera chefiada,

preferencialmente, por Bacharel em Direito, com conhecimentos e experiéncia
comprovada em taquigrafia, a quem competira as seguintes atividades:

Resolucéo n° 302/2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo n° 49/2005 — Classe XVIII — Fl. 28

| — efetuar o registro taquigrafico e de audio dos relatorios, votos, pareceres,
sustentacdes orais e demais pronunciamentos proferidos nas sessfes do Tribunal, a
respectiva traducao, degravacao, digitacao e revisao;

Il — efetuar a composi¢do das notas taquigraficas, mediante reunido dos trechos
registrados e traduzidos, em confronto com o livro de registro, bem como dos textos
degravados a partir do registro do 4udio das sessdes, procedendo a transcricdo de
votos proferidos em processos ja julgados, quando solicitado;

[l — proceder a revisdo gramatical das notas taquigraficas, confrontando-as com
as respectivas gravacgoes;

IV — recolher os textos escritos elaborados pelos juizes relatores;

V — confrontar artigos, leis e decretos constantes das notas taquigraficas ou das
gravagcdes com 0s textos legais originais, bem como as expressodes latinas;

VI — encaminhar as notas taquigraficas a revisdo dos autores dos
pronunciamentos;

VIl — encaminhar as notas taquigraficas revisadas a Secdo de Acordaos e
Resolucdes;

VIl — fazer degravacbes de programas de radio, quando determinado, de
seminarios, palestras e conferéncias realizadas no Tribunal;

IX — manter os meios magnéticos de gravacao utilizados devidamente catalogados
e arquivados;

X — atualizar, semanalmente, a cOpia de seguranca dos arquivos de audio e de
notas taquigraficas, na maquina de back-up do Tribunal;

Xl — auxiliar as sessoes judiciarias e administrativas do Tribunal, providenciando o
material de expediente necessario a atividade jurisdicional;

Xl — lavrar as atas das sessdes e providenciar o arquivamento, depois de
assinadas pelos juizes membros, procurador regional eleitoral e secretario da sessao;
XIII — organizar, elaborar e providenciar a publicacdo das pautas de julgamento,

encaminhando-as aos juizes membros, procurador regional eleitoral, advogados
cadastrados e as unidades do Tribunal;

XIV — providenciar a convocagdo dos juizes membros e do procurador regional
eleitoral para as sessoes;

XV — disponibilizar em meio eletrénico as resenhas das sessodes de julgamento;

XVI — encaminhar a Biblioteca, anualmente, as atas das sessfes para
encadernacao;

XVII — gravar em meio magnético o arquivo de notas taquigraficas e de audio, do
ano anterior, liberando espaco na maquina de back-up do Tribunal;

XVIII — catalogar e manter em arquivo as gravacoes efetuadas na forma do inciso
anterior;

XIX — elaborar, quando solicitado, certidfes relacionadas com as atividades da
Secao;

XX — zelar pelo bom funcionamento do sistema de som interno e demais
equipamentos de audiovisual,

XXI — manter organizada e completa as obras existentes nas bancadas do
plenario;

XXII — expedir cautela de empréstimo de obras da bancada, aos juizes membros,
zelando pela sua devolucéo;

XXIII — providenciar, anualmente, o encaminhamento das atas das sessfes do
Tribunal para encadernagéo;

XXIV — controlar e zelar pelo material permanente sob sua responsabilidade;
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XXV — desempenhar as demais atribuicbes que Ihe forem determinadas, no
ambito de sua competéncia.

Subsecéo VI

Da Funcdo Comissionada Vinculada a Coordenadoria de Sessdes Plenérias

Art. 37. Ao ocupante da Funcdo Comissionada — FC 5, vinculada a Coordenadoria
de Sessdes Plenarias, preferencialmente de nivel superior, competira auxiliar o titular
da Coordenadoria e, quando determinado, executar, em complemento, as atividades e
atribuicOes afetas a Secédo de Taquigrafia e Apoio as Sessdes Plenarias.

Capitulo V

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Secéao |
Das Gratificacdes

Art. 38. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Administracdo e Or¢camento estdo assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comisséo nivel CJ-3;

Il — 03 (trés) cargos em comisséao nivel CJ-2;

[l — 12 (doze) fun¢des comissionadas nivel FC-6;
IV — 03 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-4;

V — 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2;

VI — 03 (trés) funcdes comissionadas nivel FC-1.

Secao Il

Das Atribuicoes

Subsecéo |
Da Secretaria de Administracdo e Orcamento

Art. 39. A Secretaria de Administracdo e Orcamento tera como titular,
privativamente, Bacharel em Direito, ou em Ciéncias Econbmicas, ou em Ciéncias
Contabeis ou em Administracdo Geral, competindo-lhe planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades da administracdo do material e patrimOnio, servigcos gerais,
orcamento e financas e ainda:
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| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar os 0rgdos de direcéo
especializada que Ihe sao subordinados, segundo a legislacao pertinente e as normas
estabelecidas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

Il — planejar e coordenar as atividades proprias da Secretaria e as determinadas
por autoridade superior;

[Il — supervisionar a execuc¢ao orcamentéria e financeira deste Regional;

IV — assinar como gestor(a) financeiro(a) as notas de empenhos devidamente
autorizadas, em conjunto com o ordenador de despesas;

V — assinar como gestor(a) financeiro(a) as ordens bancarias devidamente
autorizadas, em conjunto com o ordenador de despesas;

VI — analisar e assinar relatério de gestao fiscal a cada quadrimestre;

VII — assinar como responsavel no inventério anual;

VIII — elaborar e assinar, em conjunto com o rol de responsaveis do tribunal,
Relatorio de Gestdo de Tomada de Contas;

IX — manter atualizado registro de informacdes referentes ao desempenho fisico e
financeiro das acdes de sua responsabilidade.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Material e Patrimobnio

Art. 40. A Coordenadoria de Material e Patrimbnio tera como titular,
privativamente, Bacharel em Direito, ou em Ciéncias Econbmicas, ou em Ciéncias
Contabeis ou em Administracdo Geral, competindo-lhe coordenar, orientar, controlar e
supervisionar as atividades referentes a aquisicdo, a guarda, distribuicdo e
conservacao de material de consumo e permanente, bem como ao registro e controle
dos bens patrimoniais e ainda:

| — participar ou indicar servidor da Coordenadoria para compor as Comissdes de
Recebimento de Bens Moveis, Imdveis e Intangiveis;

Il — propor constituicdo de comissao de inventariado;

Il — elaborar e assinar, em conjunto com o rol de responsaveis do tribunal,
Relatorio de Gestdo de Tomada de Contas.

Subsecéo llI
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Material e~ Patriménio

Art. 41. A Secdo de Gestdo Patrimonial sera chefiada, preferencialmente, por
servidor de nivel superior, competindo-lhe:

| — entregar Notas de Empenho de material permanente aos fornecedores ;

Il — receber, conferir e certificar as Notas Fiscais dos materiais permanentes,
guando nao houver comissao especifica;

[Il — registrar a entrada dos bens no acervo patrimonial nos Sistemas LINK DATA
(ASI-PATRIMONIO) e fazer apropria¢éo no SIAFI;

IV — registrar a entrada dos Bens Iméveis no SPIUNET
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V — manter atualizado o cadastro de Bens iméveis, moveis e intangiveis
pertencentes ao Tribunal Regional Eleitoral do Amapa ou a ele cedidos a qualquer
titulo;

VI — apresentar a Coordenadoria de Material e Patriménio proposicao de aquisicdo
de materiais permanentes de forma a atender requisicbes das unidades ou ao
planejamento da direcdo do Tribunal,

VIl — manter o controle de bens distribuidos as unidades através de Termos de
Responsabilidade assinados pelos respectivos responsaveis;

VIII — encaminhar, mensalmente, & Coordenadoria de Material e Patrimbnio os
relatérios atualizados referentes a movimentacdo dos bens patrimoniais;

IX — comunicar, por escrito, ao superior hierarquico qualquer irregularidade no uso
ou guarda de bens;

X — instruir os processos relativos a incorporacao, baixa, permuta, cessao e
alienacao de bens;

XI — participar como membro da Comissao de Inventario Anual dos Bens Mdveis,
Imdveis e Intangiveis, no encerramento do exercicio financeiro;

XIl — zelar pelo cumprimento de garantias ofertadas quando da aquisicdo ou
reparacao de bens;

XIII — manter cadastro de bens solicitados pelas diversas unidades como subsidio
ao planejamento de aquisi¢des futuras;

XIV — assessorar o Coordenador de Material e Patrimdnio nos assuntos relativos
ao controle patrimonial.

Art. 42. A Secdo de Material serd chefiada, preferencialmente, por servidor de
nivel superior, competindo-lhe:

| — entregar Notas de Empenho de materiais de consumo aos fornecedores;

Il — receber, conferir e certificar as Notas Fiscais dos materiais de consumo;

[l — registrar a entrada dos materiais nos Sistemas LINK DATA (ASI-
ALMOXARIFADO) e fazer apropriagao no SIAFI;

IV — executar atividades relativas ao recebimento, a guarda e distribuicdo de
materiais de consumo necessarios ao Tribunal;

V — manter atualizado o controle de materiais em estoque no almoxarifado,
provocando o pedido de compra dos que atingirem 0s estoques minimos estabelecidos
pela Coordenadoria de Material e Patriménio, respeitados os estoques maximos
também determinados;

VI — instruir os pedidos de compras de materiais que ndo compdem o0s estoques
regulares, observando se consta da requisi¢céo a justificativa do pedido de forma que se
possa avaliar a necessidade e utilidade dos bens a serem adquiridos;

VIl — manter rigoroso controle dos estoques, atualizando a cada movimentagéao;

VIII — encaminhar & Coordenadoria de Material e Patrimdnio o relatorio mensal de
movimentacdo do material, até o quinto dia Gtil do més subsequente;

IX — zelar pelo cumprimento da garantia ofertada quando da aquisicdo de
materiais de consumo;

X — manter os depdsitos em condi¢des de proporcionar armazenamento adequado
aos materiais;

Xl — providenciar a distribuicdo dos materiais de consumo as unidades do Tribunal
e Zonas Eleitorais.
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Art. 43. A Secdo de Compras sera chefiada, preferencialmente, por servidor de
nivel superior, competindo-lhe:

| — elaborar termos de referéncia e projetos basicos com base nas informacdes do
setor solicitante;

Il — manter atualizado catalogo de precos praticados no mercado;

Il — realizar pesquisa de precos;

IV — instruir os processos relativos a compras mencionando a pesquisa de precos
realizada;

V — fazer observar nos pedidos de compras as especificagbes necessérias a
identificacdo do objeto da despesa,;

VI — publicar mensalmente em 6rgdo de publicacdo de amplo acesso publico,
relacdo de todas as compras realizadas pelo tribunal;

VIl — emitir e certificar a validade das certiddes de regularidade junto ao
INSS/FGTS.

Art. 44. A Secdo de Elaboracdo de Editais e Contratos sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — elaborar minutas de Contratos e seus Termos Aditivos, incluindo a deliberagéo
sobre eventuais questionamentos a estes relacionados;

Il — elaborar os termos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

[l — elaborar editais de licitagcdo e seus anexos;

IV — fazer enquadramento das despesas face a legislacéo vigente;

V — controlar a numeracéo cronolégica dos Contratos e seus Termos Aditivos,
bem como dos termos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

VI — zelar pela boa ordem administrativa e estética dos Contratos Administrativos
do Tribunal, procurando adequa-los aos principios gerais do Direito e, em especial, ao
Direito Administrativo, sem prejuizo das consideracbes aduzidas pela politica
econdmica do Governo Federal.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Servi¢cos Gerais

Art. 45. A Coordenadoria de Servicos Gerais tera como titular, privativamente,
Bacharel em Direito, ou em Economia, ou em Contabilidade ou em Administracédo
(administracdo geral) competindo-lhe coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades referentes aos servicos de administragcdo, reprografia, telefonia,
manutencdo, seguranca e transportes na execucao das atividades relativas as
respectivas Secdes e ainda:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar pessoas e as atividades relativas:

ao processamento das contratacOes de servicos de forma geral; a elaboracdo de
projeto basico de obras e servicos; a manutencdo e reparos em imdveis préprios,
alugados e cedidos; aos contratos de locacdo de imoveis; a manutencado de maquinas
e equipamentos; a manutencdo e conservacdo da frota de veiculos do Tribunal;, ao
controle de despesas com combustivel, a seguranca e conservacdo do prédio do
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Tribunal, disciplinando a entrada e circulacao de visitantes e eventuais prestadores de
servigos;

Il — promover o atendimento de solicitacdes de servicos dos setores do Tribunal,

[Il — atestar notas fiscais dos servi¢os de terceiros;

IV — interagir com autoridades judiciarias, militares e policiais, objetivando a
otimizacao dos servigos de seguranca;

V — autorizar e controlar o abastecimento de combustiveis no fornecedor
habilitado, mediante formulario proprio;

VI — executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Secretaria a que
esta afeta.

Subsecéo V
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Servicos G erais

Art. 46. A Secdo de Obras e Manutencdo de ImoOveis sera chefiada,
preferencialmente, por Engenheiro ou Arquiteto, competindo-lhe:

| — supervisionar, orientar e controlar a execucdo dos servicos de portaria,
vigilancia, zeladoria, manutencao e conservacao do prédio que sedia o Tribunal;

I — zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina nas dependéncias do
Tribunal, mantendo recepcionistas nas entradas do edificio, a fim de orientar e prestar
informacdes ao publico;

[l — inspecionar, periodicamente, o prédio do Tribunal, diligenciando quanto as
necessarias providéncias para sua conservagao e dos bens instalados;

IV — planejar e executar, através de recursos proprios e/ou terceirizados, as
atividades necessérias a protecdo das instalagBes elétricas, telefénicas, hidraulicas,
hidrossanitarias, sistema de som, e outras;

V — fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutengcdo de elevadores,
sistemas de ar condicionado e outros equipamentos;

VI — supervisionar o0s servigos telefonicos e de intercomunicacoes;

VII — providenciar as medidas necessarias a prevencao de incéndio no prédio do
Tribunal e Cartorios Eleitorais;

VIII — providenciar o atendimento das solicitacdes referentes a deslocamento de
bens nas dependéncias do Tribunal,

IX — acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos servicos contratados para a
manutencao e reparos nos bens moveis e imoveis do Tribunal, observando os prazos e
condicbes de execucdo e mantendo atualizados os registros relativos a garantia dos
consertos efetuados;

X — manter a guarda dos documentos relativos aos projetos e a execucao de
obras nas dependéncias do Tribunal,

Xl — fiscalizar e executar as atividades de recebimento, estocagem, distribuicao,
controle e inspecdo no material de consumo e permanente relativo a manutengao e
limpeza do prédio;

XIl — propor o estabelecimento de padronizacdo de materiais utilizados no prédio;

Xl — elaborar relatério mensal/anual para subsidiar o relatério anual da
Coordenadoria de Servigcos Gerais;
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XIV — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgamentaria, e para as provisdes das elei¢cdes, na sua area de atuacgao;

XV — inspecionar periodicamente e propor melhorias nas instalacées prediais dos
Cartorios Eleitorais;

XVI — executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta afeta.

Art. 47. A Secéo de Transporte e Seguranca seré chefiada, preferencialmente, por
servidor de nivel superior, competindo-lhe:

| — controlar a circulacdo e o estacionamento de veiculos na garagem do Tribunal;

Il — providenciar, anualmente, a legalizacéo dos veiculos pertencentes ao Tribunal,
observando a validade dos seguros e solicitando a renovacdo, com a devida
antecedéncia;

[l — controlar o consumo e solicitar a aquisicdo de combustivel, lubrificantes,
pecas e acessorios;

IV — propor a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos servicos de
manutencao da frota de veiculos do Tribunal,

V — elaborar detalhadamente relatérios mensais e anuais sobre o consumo de
combustiveis, com a respectiva quilometragem, por veiculo, acrescentando ainda as
despesas com a manutencao e reparos nos mesmos;

VI — providenciar a execucdo dos servicos de manutencgéo, limpeza e corregcéo
dos veiculos da frota e embarcacgdes, zelando pela sua conservacéo;

VII — manter acervo técnico e documental dos veiculos e estacao de radio veicular
do Tribunal, providenciando anualmente a renovac¢ao da documentacéao legal exigivel;

VIII — propor normas referentes ao uso e conservacao dos veiculos da frota;

IX — auxiliar a Secdo de Compras, na realizacdo de pesquisas de mercado sobre
0S precos correntes de materiais a serem adquiridos para os veiculos do Tribunal;

X — propor a aquisicdo de veiculos, quando necessarios para aumentar a frota ou
para reposi¢cao dos que forem considerados antieconémicos ou inserviveis;

Xl — elaborar relatério mensal/anual para subsidiar o relatério anual da
Coordenadoria de Servigcos Gerais;

XIl — fiscalizar e certificar as notas fiscais da execucédo dos contratos pertinentes a
sua é&rea de atuagcdo, encaminhando ao coordenador acompanhado de relatorio
detalhado;

Xl — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orcamentaria, e para as provisoes das eleicdes, na sua area de atuacao;

XIV — Estabelecer e executar cronograma de manutencéo preventiva da frota de
veiculos e embarcacoes;

XV — Elaborar projeto basico ou termo de referéncia relativo as atividades da
secao;

XVI — fiscalizar o abastecimento de combustivel de acordo com as guias emitidas
pela coordenadora,;

XVII — fiscalizar os condutores dos veiculos da frota observando se 0s mesmos
estdo devidamente habilitados de acordo com a legislacdo vigente;

XVIII — executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta;

XIX — fiscalizar e controlar a movimentacdo de veiculos através de guias de
controle, observando a quilometragem, finalidade e autorizacéo.
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Art. 48. A Secédo de Protocolo sera chefiada, preferencialmente, por servidor de
nivel superior com experiéncia em relagdes humanas, competindo-lhe:

| — receber, selecionar, protocolar, distribuir, controlar, expedir e acompanhar a
movimentacdo das correspondéncias, documentos, processos administrativos e
judiciais, encaminhados pelos Setores do Tribunal, fazendo o devido registro, por meio
de sistema informatizado;

Il — providenciar a entrega em maos dentro da Zona metropolitana, quando
solicitada, de documentos encaminhados pelos setores do Tribunal;

[l — classificar e codificar, no ato do cadastramento, os documentos e processos
recebidos, conforme os preceitos contidos no plano de classificagdo de documentos do
Tribunal,

IV — receber, preparar, controlar e expedir a correspondéncia, documentos,
volumes e processos para o Estado e outras Unidades da Federacéao;

V — preparar e controlar a expedicdo de documentos e correspondéncias, com a
utilizacdo de SEDEX, encomenda normal, atraves da EBCT ou de Agéncia
Franqueada, prestando as informagdes pertinentes, quando solicitadas;

VI — fazer a distribuicdo da correspondéncia em que seja adotado o procedimento
de entrega direta, mediante recibo, prestando informag¢des, quando solicitadas;

VII — proceder a verificacdo mensal do gasto com postagem da correspondéncia,
para o devido pagamento ou requisicdo de selos, na forma usual estabelecida pelas
normas do servico postal, e certificar a nota de servicos;

VIII — manter sigilo necessario a natureza do servico;

IX — controlar 0 acesso de pessoas as dependéncias do Tribunal, adotando
medidas para identificagdo do publico;

X — proceder ao atendimento do publico, prestando informacdes e encaminhando,
guando necessario, 0 usuario ao setor competente;

Xl — pesquisar e fornecer informacéo, ao publico interessado, sobre a tramitacao
de documentos e processos protocolizados;

XIl — fiscalizar e atestar a execucdo dos contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

XIlI — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgamentaria, e para as provisoes das elei¢cdes, na sua area de atuacao;

XIV — elaborar relatério mensal/anual para subsidiar o relatério anual da
Coordenadoria de Servigcos Gerais;

XV — recepcionar copias de documentos conferindo com o original, se for o caso,
pertinentes aos processos administrativos, judiciais e prestacao de contas eleitorais;

XVI — executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta afeta.

Art. 49. A Secdo de Arquivo sera chefiada, preferencialmente, por Bacharel em
Biblioteconomia, ou servidor de nivel superior com conhecimento e experiéncia em
arquivologia e documentagéo, competindo-lhe:

| — receber, registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e
permanentes, que Ihe forem encaminhados pelas Secretarias;
Il — conservar os processos definitivamente julgados pelo Tribunal, que ndo devam
baixar a Zona de origem;
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[l — receber e arquivar, por tempo determinado, um exemplar de cada Diario
Oficial (da Uniédo e do Estado);

IV — conservar relagcbes dos documentos arquivados e dos que tenham sido
destruidos ou destinados a outros locais de arquivamento;

V — elaborar tabelas de temporalidade dos documentos, de acordo com a
definicdo prévia dos critérios a serem considerados, regulamentados em Lei ou por
Comisséo designada para este fim;

VI — atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extracdo
de copias, desde que com a devida cautela quanto a reproducdo de documentos de
ambito do Tribunal;

VII — controlar o empréstimo e a devolugdo de documentos e processos, mediante
registro;

VIII — solicitar providéncias visando a conservacao, higienizacdo, desinfeccao e
restauracédo de documentos e processos, do Arquivo Geral;

IX — conservar, manter e preservar o0 acervo arquivistico do Tribunal solicitando as
providéncias necessarias para esse fim;

X — propor medidas de racionalizacdo, otimizacéo e aperfeicoamento do setor;

Xl — manter intercambio com 6érgdos congéneres, objetivando a atualizacdo dos
procedimentos relativos a sua area de atuacao;

Xl — propor, mediante informacdo a Coordenadoria de Servicos Gerais a
destruicdo ou doacdo de documentos e feitos protocolados, ndo considerados de
relevancia histdrica, cujo prazo expirado, sugerindo Comissdo para fiscalizar a
execucao, observando os preceitos vigentes, legislacéo e/ou resolucéo;

XIII — organizar e guardar ordenadamente em caixas — arquivo os documentos e
processos recebidos para arquivamento, registrando a localiza¢do, por meio de sistema
informatizado, evitando a utilizacdo do controle manual;

XIV — atender pedido de desarquivamento de documentos e processos, mediante
a devida autorizacao, registrando-lhe a saida;

XV — elaborar relatério mensal/anual para subsidiar o relatério anual da
Coordenadoria de Servigcos Gerais;

XVI — fiscalizar e atestar a execucdo dos contratos pertinentes a sua area de
atuacao;

XVII — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgamentaria, e para as provisdes das elei¢cdes, na sua area de atuacao;

XVIII — elaborar tabela de temporalidade;

XIX — executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria
a que esta afeta.

Art. 50. A Secdo de Acompanhamento e Gestdo de Contratos sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — controlar os Contratos, observando sua vigéncia, indicando a possibilidade de
sua prorrogacao ou a necessidade de abertura de novo certame;

Il — acompanhar os Contratos, orientando, intervindo ou interditando a execugéao
ou fornecimento, quando estiver em desacordo com o contrato, bem como sugerir
aplicacao de penalidades quando da ocorréncia da inadimpléncia;

[l — pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a execucdo dos contratos e
convénios;

Resolucéo n° 302/2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo n° 49/2005 — Classe XVIII — Fl. 37

IV — solicitar a Diretoria-Geral, por meio da Coordenadoria de Servicos Gerais, a
nomeacao de gestores para acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos firmados
pelo Tribunal nos termos da Lei;

V — orientar os fiscais e comissdes de fiscalizacdo na execugao dos contratos;

VI — elaborar relatério mensal/anual para subsidiar o relatério anual da
Coordenadoria de Servigcos Gerais;

VIl — elaborar termos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo dos servigos a
serem contratados na &rea de atuacdo da coordenadoria;

VIIlI — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgamentaria, e para as provisoes das elei¢cdes, na sua area de atuacao;

IX — executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria a
gue esta afeta.

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

Art. 51. A Coordenadoria de Orcamento e Financas terd como titular,
privativamente, Bacharel em Ciéncias Contabeis, ou em Economia, competindo-lhe
coordenar, dirigir e orientar as atividades das Secdes de Controle e Execucéo
Orcamentaria, de Controle e Execucdo Financeira e de Contabilidade, visando o
controle da execucgao orcamentaria, financeira e contabil do Tribunal, e ainda:

| — submeter a apreciacdo superior, nos prazos estabelecidos, planos anuais e
plurianuais, propostas orcamentarias e pedidos de créditos adicionais e encaminha-los
a Secretaria de Orcamento e Financas do Tribunal Superior Eleitoral;

Il — providenciar, junto a Secretaria de Orcamento e Financas do Tribunal Superior
Eleitoral, a liberac&do dos recursos orcamentarios e financeiros;

IIl — fornecer subsidios para o relatério de gestdo da tomada de contas;

IV — elaborar relatério de gestéo fiscal;

V — gerenciar a execucdo do encerramento do exercicio, indicando os ajustes
guando necessarios;

VI — desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou cometidas por normas.

Art. 52. A Secdo de Controle e Execucdo Orcamentaria tera como titular,
privativamente, Bacharel em Ciéncias Contabeis, ou em Economia, com conhecimento
e experiéncia comprovada na area, competindo-lhe:

| — elaborar a Proposta Orcamentaria Anual e Plurianual do Tribunal Regional
Eleitoral, de acordo com as informacdes sobre as necessidades colhidas nos demais
setores;

Il — emitir os empenhos de todas as despesas regularmente autorizadas;

[l = encaminhar os empenhos, apdés as devidas assinaturas, aos setores
competentes;

IV — controlar os créditos solicitados e os que foram abertos para o Tribunal
Regional Eleitoral;

V — solicitar créditos adicionais e provisoes;
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VI — informar disponibilidade orcamentéaria nos pedidos de compras e contratacao
de servigos, emitindo os respectivos Pré-Empenhos, quando necessario. No caso de
nao emissdo de pré-empenho, informar a disponibilidade orcamentaria subtraindo-se
0S processos em tramitacao;

VIl — apropriar as despesas com pessoal constante das folhas de pagamento
processadas pela Secéo de folha de Pagamento.

VIII — elaborar relatorios analiticos de acompanhamento da execucao da despesa
do Tribunal, identificando necessidades orgamentérias, e sugerindo retificacdes, se for
0 caso;

IX — executar o encerramento do exercicio, fazendo o0s ajustes quando
necessarios;

X — executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela Coordenadoria a
gue esta afeta.

Art. 53. A Secdo de Controle e Execucdo Financeira terd como titular,
preferencialmente, Bacharel em Contabilidade, ou em Economia, ou servidor de nivel
superior com conhecimento e experiéncia comprovada na area, competindo-lhe:

| — fazer levantamento das necessidades financeiras do tribunal.

Il — elaborar a Proposta de Programacdo Financeira — PPF mensal de pessoal
ativo, inativo, beneficios e o.c.c.

[Il — solicitar os recursos necessarios ao pagamento das despesas do tribunal.

IV — identificar e controlar os recursos disponibilizados em favor do tribunal no
Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI.

V — processar Ordens Bancarias, observando a classificacdo contabil das
despesas devidamente liquidadas e encaminha-las ao banco.

VI — manter controle dos pagamentos realizados.

VIl — encaminhar os processos referentes as despesas pagas a Sec¢do de
Contabilidade para conformidades Diaria e Documental, se outra providéncia néo |he
for determinada.

VIII — emitir Documentos de Arrecadacao Financeira — DARF'’S;

IX — emitir Notas de langamento — NL’;

X —emitir Guias de Recolhimento da Unido — GRU;

Xl — emitir Guias de Previdéncia Social GPS;

XII — efetuar recolhimento de IRRF, INSS e PSSS, das Folhas de Pagamento;

XIII — langar mensalmente as despesas realizadas com pessoal no Subsistema de
Acompanhamento de Pessoal — SIPES, com base na execucdo de pessoal e nas
informacgdes da sec¢éo de folha de pagamento.

XIV — organizar e arquivar 0os processos de pagamento, devidamente encerrados,
de acordo com sua classe.

XV — solicitar abertura de Conta Corrente de Suprimento de Fundos, emitir
portarias, bem com reclassificar as despesas, apds a prestacdo de contas e efetuar
baixa de responsabilidades do suprido.

XVI — efetuar retencé@o e recolhimento de INSS através de GPS de contribuicdo
patronal sobre servi¢os prestados por Pessoa Fisica.

XVII — executar o encerramento do exercicio, fazendo os ajustes quando
necessarios;
XVIII — executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela

Coordenadoria a que esta afeta.
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Art. 54. A Secdo de Contabilidade sera chefiada, privativamente, por Contador
devidamente registrado e regular no Conselho de Contabilidade, competindo-lhe:

| — zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a area contabil,
financeira e patrimonial da administracéo publica;

Il — analisar e examinar a documentacdo comprobatoria e a despesa;

[l — planejar as atividades de exame da documentagéo e 0S respectivos registros
contabeis, visando a eficacia na elaboracdo da Tomada de Contas;

IV — prestar a devida assisténcia, cooperacdo e apoio aos responsaveis
vinculados as atividades de sua competéncia com vistas a obter o adequado beneficio
dos recursos publicos;

V — analisar a assinar os balancos orcamentario, financeiro, patrimonial, bem
como os demonstrativos das variagdes patrimoniais;

VI — examinar e propor 0s ajustes necessarios das inconsisténcias registradas no
SIAFI;

VIl — elaborar os demonstrativos contabeis necessarios para compor o relatorio
consolidado do TSE;

VIII — registrar a conformidade diaria e documental no SIAFI,

IX — classificar contabilmente as despesas;

X — executar o encerramento do exercicio, propondo o0s ajustes quando
necessarios;

Xl — desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou cometidas por normas.

Capitulo VI

DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secao |
Das Gratificacoes

Art. 55. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Gestao de Pessoas estdo assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-3;

Il — 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

[l — 07 (sete) funcbes comissionadas nivel FC-6;

IV — 02 (duas) funcdes comissionadas nivel FC-4;

V — 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-2.
Secao Il

Das Atribuicoes
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Subsecéo |
Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 56. A Secretaria de Gestdo de Pessoas sera exercida, privativamente, por
Bacharel em Direito, ou em Administracao (administracéo geral), competindo-lhe:

| — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a administracéo de
recursos humanos, bem como estabelecer diretrizes, normas, critérios e programas
adotados na execucao dessas atividades;

Il — emitir declaracdo de que foram apresentadas as declara¢gdes de bens e renda
dos responsaveis no processo de tomada de contas;

[l — fornecer subsidios ao relatério de gestdo, bem como ao relatério de auditoria
de gestdo da tomada de contas;

IV — manter atualizado registro de informacgdes referentes ao desempenho fisico e
financeiro das acbes de sua responsabilidade, bem como apontar as providéncias
adotadas para superacao das metas néo atingidas.

Subsecéo |l
Da Coordenadoria de Pessoal

Art.57. A Coordenadoria de Pessoal sera exercida, privativamente, por servidor
graduado em nivel superior com experiéncia comprovada na area de recursos
humanos, competindo-lhe:

| — planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a aplicacéo da legislacéo
de pessoal e jurisprudéncia pertinentes ao regime juridico dos servidores do Tribunal e
a concessao de direitos e vantagens aos membros da Corte, juizes e promotores
eleitorais, chefes de cartorio, servidores ativos e inativos, requisitados e pensionistas;

Il — coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a aplicacdo da legislacéo
de pessoal, bem como sugerir a elaboracdo de normas para aplicagcdo uniforme da
legislacao;

[Il — assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes a administracdo de
pessoal;

IV — propor o cancelamento de registros de penalidades na forma da legislagcéo
em vigor;

V — acompanhar, para efeito de controle, os casos de vacancia, férias, licencas e
outros afastamentos dos servidores;

VI — promover reunides periddicas com os Chefes de Sec¢do e demais
subordinados;

VII — determinar e controlar o suprimento de materiais necessérios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

VIII — assinar e expedir correspondéncias afetas a Coordenadoria, observando o
limite de sua competéncia,

IX — solicitar anualmente dos servidores, comprovante de regularidade junto aos
respectivos conselhos;
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X — executar outras atribuicbes determinadas pela Secretaria a que esta
subordinada.

Subsecéo IlI
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Pessoal

Art. 58. A Secao de Folha de Pagamento sera chefiada, preferencialmente, por
Bacharel em Administracao (administracéo geral), competindo-lhe:

| — elaborar a folha de pagamento dos membros do Tribunal, juizes e promotores
eleitorais, chefes de cartorio, servidores ativos e inativos, pensionistas e estagiarios;

Il — conferir folhas de pagamento, promovendo as necessarias correcoes;

[Il — efetuar célculo de vencimentos, proventos, vantagens financeiras e descontos
incidentes sobre folha de pagamento dos Membros do Tribunal, Juizes Eleitorais,
Promotores, chefes de cartério, servidores ativos, inativos e pensionistas;

IV — elaborar relatérios periddicos e avisos de pagamento;

V — processar descontos de contribuicbes previdenciarias e outros encargos;

VI — prestar informacdes para fins de empréstimos sob consignac¢do em folha de
pagamento e calcular margens consignaveis;

VII — preencher formularios e proceder as averbagdes referentes a consignacdes
em favor de entidades autorizadas;

VIII — manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias, registrando o
total de pagamento das importancias descontadas dos servidores inativos e
pensionistas;

IX — alimentar bases de dados pessoais e financeiras do Sistema de
Processamento da Folha de Pagamento;

X — prestar informacdes sobre assuntos de sua area de competéncia;

Xl — fornecer elementos para a elaboragdo do orgcamento e programacao
financeira na area de sua competéncia;

XIlI — confrontar os dados constantes dos relatérios emitidos com os registros das
fichas financeiras, promovendo as corre¢cdes necessarias;

XIII — controlar e acompanhar as despesas com encargos sociais;

XIV — preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas, avisos de crédito e
relatérios de pagamentos efetuados, descontos e consignagbes a recolher,
encaminhando-os ao o0rgao de execucdao financeira;

XV — exercitar as atividades relativas a registros dos cargos e fungoes;

XVI — preparar, conferir e expedir declaracbes de rendimentos para fins de
imposto de renda;

XVII — elaborar, conferir e distribuir relatérios referentes a Relacdo Anual de
Informacdes Sociais - RAIS e Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte -
DIRF;

XVIII — receber e conferir as comunicacdes de alteragcdes de vencimentos,
vantagens, descontos e consignacdes em folha de pagamento;

XIX — expedir certiddes, declaracdes e atestados financeiros de matéria de sua
competéncia;

XX — prestar informagfes que impliguem alteracbes nas fichas/cadastros
funcionais dos servidores e sobre assuntos de sua area de atuacao;
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XXI — manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias, registrando o
total do pagamento das importancias descontadas dos servidores em atividade, dos
inativos e pensionistas;

XXl — manter atualizados todos os arquivos, bem como as tabelas de
vencimentos e descontos e as rubricas, por elemento de despesa;

XXl — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

XXIV — executar outras atribuicbes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Art. 59. A Secdo de Informacdo e Instrucdo Processual sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada a legislacao, jurisprudéncia,
normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa e demais Tribunais referentes aos servidores ativos,
inativos e pensionistas;

Il — analisar e elaborar, sempre que for solicitada, propostas de atos normativos,
sobre assuntos relacionados a area de Recursos Humanos, excetuando-se aqueles
gue sejam de competéncia de outras Secoes;

[l — instruir os processos relacionados a area de Recursos Humanos, com
informacdes técnico-juridicas baseadas na legislacao pertinente;

IV— prestar informacgdes aos servidores a respeito de direitos e obrigacdes;

V — instruir processos referentes a concessao ou a revisao de aposentadorias dos
servidores e de pensdes quanto a seus dependentes;

VI — instruir processos de requisi¢cao de servidores;

VIl — atender as diligéncias requeridas pela Coordenadoria de Controle Interno ou
pelo Tribunal de Contas da Unido, em processos de sua competéncia;

VIII — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

IX — executar outras atribuicdes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Art. 60. A Secdo de Registros Funcionais e Documentacdo serd chefiada,
preferencialmente, por servidor graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — gerenciar o cadastro e o registro de ocorréncias funcionais dos servidores do
guadro permanente, requisitados e lotados provisoriamente na Secretaria do Tribunal,
bem como dos inativos e pensionistas, organizando-o e mantendo-o atualizado;

Il — cadastrar no SISAC as informacfes pertinentes aos atos de admisséao,
concessao e desligamento, encaminhando o0s respectivos processos ao Controle
Interno deste Regional ou ao Tribunal de Contas da Unido, conforme o caso, bem
como consignar, no SGRH, as informagles relativas aos atos e o resultado da
apreciacéo deles pelo TCU;

[l — conferir a frequéncia dos servidores do quadro permanente, bem como dos
requisitados e dos lotados provisoriamente na Secretaria do Tribunal,

IV — elaborar a escala de férias, recessos e outros afastamentos programados,
dos servidores do quadro, requisitados e dos lotados provisoriamente, bem como
controlar as alteracdes e o periodo de fruicao;
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V — informar aos orgaos de origem a frequéncia e programacdo de férias dos
servidores requisitados e lotados provisoriamente no Tribunal;

VI — elaborar oficios, portarias e ordens de servico, referentes aos atos especificos
da Coordenadoria;

VIl — fornecer dados cadastrais necessarios a instrucdo dos procedimentos
administrativos referentes a pessoal,

VIII — expedir certiddes, declaracbes, mapas e averbacao de tempo de servico;

IX — fornecer, mensalmente, & Secdo de Folha de Pagamento, os elementos
necessarios ao pagamento de vencimentos, vantagens e adicionais dos servidores do
guadro permanente, bem como manter atualizado os médulos do sistema de recursos
humanos pertinentes a sua atividade;

X — fornecer, mensalmente, a Secéo de Assisténcia Médica e Odontoldgica e a
Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento, informacdes de interesse da area;

Xl — instruir os processos de concessao de didrias dos servidores do quadro
permanente, bem como dos requisitados e dos lotados provisoriamente na Secretaria
do Tribunal, e ainda emitir proposta de concessao de diarias;

XIlI — compilar e preparar matérias para publicacao;

Xlll — realizar atividades relativas ao vale-transporte, auxilios-alimentacdo e
creche;

XIV — elaborar expedientes relativos as modificacdes ocorridas na situacdo dos
inativos e pensionistas que impliquem alteracéo na ficha financeira;

XV — controlar os periodos de licenca que impliguem alteragdo na ficha financeira
do servidor, comunicando-os a Coordenadoria, para fins de instrucdo dos respectivos
processos;

XVI — elaborar expedientes relativos as modificacbes ocorridas na situacdo dos
inativos e pensionistas que impliquem alteracéo na ficha financeira;

XVII — proceder ao recadastramento de inativos e pensionistas, dentro dos prazos
previstos;

XVIII — solicitar documentos comprobatorios necessarios a nomeacao em cargos e
fungbes comissionadas, conforme determinado neste regulamento;

XIX — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacéo;

XX — executar outras atribuicdes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Art. 61. A Secdo de Magistrados e Zonas Eleitorais serad chefiada,
preferencialmente, por servidor de nivel superior, competindo-lhe:

| — controlar o cadastramento dos membros, juizes e promotores eleitorais, chefes
de cartdério, mantendo-o atualizado;

Il — elaborar os atos de designacdo dos membros do TRE, juizes eleitorais, chefes
de cartério, encaminhando-os a Coordenadoria de Pessoal para as demais
providéncias;

[l — realizar o controle do rodizio bianual dos juizes eleitorais, emitindo as
respectivas Portarias;

IV — realizar o controle de substituicdes dos juizes eleitorais, emitindo as
respectivas portarias;

V — controlar o término do biénio dos juizes-membro, emitindo 0s respectivos
termos de posse;
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VI — manter atualizado os sistemas do TSE, no que concerne ao controle de juizes
eleitorais e juizes-membro do Tribunal;

VIl — acompanhar os casos de vacancia, férias, licencas, substituicbes e outros
afastamentos dos integrantes dos juizos eleitorais de primeiro grau, membros do TRE e
do Ministério Publico Eleitoral;

VIII — efetuar o controle das frequéncias dos Cartérios, informando as alteracdes
havidas na movimentacé&o funcional;

IX — elaborar atos referentes a impedimentos de juizes, promotores e chefes de
cartorio, encaminhando-os ao setor competente para publicacéo;

X — controlar e organizar os procedimentos relativos ao servico extraordinario
realizado pelos Cartorios Eleitorais;

Xl — controlar o quantitativo e o término da cessao de servidores requisitados;

XIlI — elaborar certidfes e declaracfes de matéria de sua competéncia;

Xlll — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

XIV — instruir os processos de concesséo de diarias dos magistrados e servidores
lotados nos cartorios eleitorais, e ainda emitir proposta de concessao de diarias e
portarias;

XV — executar outras atribuicdes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento

Art. 62. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento tera como titular,
privativamente, servidor graduado em nivel superior, com experiéncia comprovada na
area de recursos humanos, competindo-lhe:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades referentes a
selecéo, recrutamento, treinamento e capacitacdo, bem como avaliacdo e melhorias
funcionais dos servidores, mantendo intercambio com instituicbes e 6rgdos na area de
recursos humanos, inclusive com outros Tribunais, visando a troca de experiéncias;

Il — propor o quadro de pessoal, 0 quantitativo de cargos, as categorias funcionais
e de trabalho, bem como o numero de servidores em cada unidade administrativa;

I — elaborar e submeter a apreciacdo superior relatério trimestral de
acompanhamento e execucdo das acOes Capacitacdo de Recursos Humanos e
Assisténcia Médico-Odontoldgica, de acordo com a dotacdo orcamentaria.

Subsecéo V
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento
Art. 63. A Secdo de Selegcdo, Acompanhamento e Avaliacdo de Pessoal sera
chefiada, preferencialmente, por Bacharel em Administracdo (administracdo geral),

competindo-lhe:
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| — propor normas, instru¢cdes e regulamentos para a aplicacdo da politica de
capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Il — desenvolver sistemas de avaliacdo de desempenho funcional, inclusive no
estagio probatorio;

[ll — preparar, juntamente com os instrutores, programas, manuais de cursos e
outros instrumentos pedagdgicos necessarios;

IV — acompanhar projetos em execucéao, orientando a conducéo e a avaliacdo dos
resultados;

V — assegurar a disponibilidade de recursos humanos condizentes com as
atribuicoes e habilidades requeridas ao adequado desempenho funcional;

VI — manter contatos e propor a realizacéo de convénios, acordos e contratos com
entidades diversas, objetivando a implementacdo do programa de estigio, o
intercambio e a aquisicdo de conhecimentos;

VII — coordenar as atividades pertinentes a execuc¢ao do programa de estagio;

VIII — supervisionar a realizacdo dos programas de cursos e treinamentos;

IX — acompanhar a realizagdo de concursos publicos, sugerir membros para
compor bancas examinadoras, bem como informar a relacdo dos candidatos
aprovados;

X — controlar prazos de validade de concursos publicos e propor a conveniéncia e
a oportunidade de prorrogacgao da validade dos concursos;

XIlI — verificar o cumprimento dos registros legais para a investidura em cargos
publicos de provimento efetivo e em comisséo, lavrando os respectivos termos de
posse;

XIll — gerenciar o programa de bolsa de estudos (graduacado, pés-graduacédo e
lingua estrangeira);

XIV — instruir processos de cursos de capacitacdo e viagens de servidores do
Tribunal;

XV — controle de frequéncia e emisséo de certificados dos cursos realizados pelo
programa de instrutoria interna do Tribunal;

XVI — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

XVII — executar outras atribuicbes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Art.64. A Secdo de Planejamento e Capacitacdo de Pessoal sera chefiada,
preferencialmente, por Bacharel em Administracdo (administracao geral), competindo-
lhe:

| — identificar a necessidade de capacitacéo e treinamento dos recursos humanos
nas diversas areas de atuacao do Tribunal;

Il — promover o levantamento das necessidades de capacitacdo dos servidores,
observadas as respectivas areas de atuacao;

[l — analisar propostas, planos, programas e projetos de desenvolvimento de
recursos humanos, encaminhando-os a Coordenadoria a que é subordinada;

IV — desenvolver atividades de solicitacao e averiguacdo de bilhetes de passagens
aéreas por meio de diligéncias externas para os magistrados, servidores do Tribunal e
Zonas Eleitorais, e ainda solicitacao de bilhete de passagem e cartbes de embarque;

V — avaliar a adequacdo dos programas desenvolvidos, confrontando os
resultados alcancados com os objetivos propostos;
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VI — propor acdes com vistas a dignificacdo humana e profissional do servidor,
bem como a melhoria dos valores éticos;

VII — propor critérios para a participacao de servidores em cursos e outros eventos
realizados interna e externamente,

VIII — divulgar o cronograma de cursos a serem ministrados no exercicio seguinte;

IX — propor critérios e agfes para a formacdo de recursos humanos compativeis
com os interesses da Justica Eleitoral;

X — propor normas, instrucdes e regulamentos para a aplicagdo permanente da
politica de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, em conjunto com a Sec¢do de
Treinamento;

Xl — efetuar levantamento, a partir da realizacéo de entrevistas e da aplicacéo de
testes de aptidao, interesses e habilidades dos servidores, sugerindo areas de atuagéo
apropriadas para a lotagao;

Xll — identificar problemas de desempenho funcional e promover agdes para
corrigir distor¢cdes verificadas;

X1l — verificar a correta utilizacdo dos recursos humanos, prestando informagdes
sobre quaisquer desvios de funcao;

XIV — realizar a sele¢do dos candidatos a estagio de acordo com a legislacdo em
vigor;

XV — expedir carteiras de identificacdo funcional e crachas dos membros do
Tribunal e servidores e recolhé-las quando do término da serventia eleitoral ou em
decorréncia de exoneracao;

XVI — Controle da utilizacdo da sala de treinamento;

XVII — determinar e controlar o suprimento de materiais necessérios a execucao
das tarefas de sua area de atuacao;

XVIII — executar outras atribuicbes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Art. 65. A Secédo de Servicos de Assisténcia Médica, Odontoldgica e Social sera
chefiada, preferencialmente, por Psicdlogo, ou Assistente Social, competindo-lhe:

| — planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia médica, em carater
preventivo e ambulatorial aos membros e servidores do TRE, seus dependentes e aos
servidores requisitados;

Il —inclusédo e exclusédo de beneficiarios nos planos de saude;

Il — receber e conferir documentos para reembolso de despesas;

IV — informar as unidades competentes a previsdo de despesas e efetuar a
prestacao de contas dos beneficios concedidos pelo TRE;

V — realizar contatos com instituicbes contratadas, para atendimento a
beneficiarios;

VI — administrar medicacdo, pequenos curativos, injecdo, inalacdo, verificacao de
PA e temperatura,

VIl — consulta médica, orientagcdo sobre procedimentos, solicitagdo de exames,
visita domiciliar ou hospitalar, analise de processos;

VIII — disponibilizacdo de medicamentos aos servidores e seus dependentes;

IX — propor a aquisicdo de material e medicamentos, mantendo, sob controle, os
estoques;

X — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execu¢ao das
tarefas de sua area de atuacao;
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XI — receber, conferir e atestar as faturas, encaminhando-as para pagamento;

XII — receber e armazenar materiais e medicamentos adquiridos;

XIII — controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de medicamentos;

XIV — organizar os prontuarios dos beneficiarios, zelando pela sua conservagéo e
mantendo sigilo sobre os registros;

XV — implementar acdes visando a qualidade de vida do servidor, através de
campanhas preventivas, tais como palestras, filmes, seminarios e outros;

XVI — promover campanhas de vacinagao, controle de diabetes e pressao arterial;

XVII — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao
das tarefas de sua area de atuacéo;

XVIII — executar outras atribuicbes determinadas pela Coordenadoria a que esta
subordinada.

Capitulo VI

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Secao |
Das Gratificacoes

Art. 66. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Tecnologia da Informacao estao assim distribuidos:

| — 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-3;

Il — 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;

[l — 06 (seis) funcdes comissionadas nivel FC-6;
IV — 01 (uma) funcdo comissionada nivel FC-2.

Secéo ll

Das Atribuicdes

Subsecéo |
Da Secretaria de Tecnologia da Informagé&o

Art. 67. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo terd como titular,
privativamente, servidor graduado em Ciéncia da Computacdo, Processamento de
Dados, Engenharia da Computacdo, Sistemas de Informacdo ou graduado em nivel
superior com especializacido na Area de Informatica, competindo-lhe planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades administrativa e técnico-operacionais
referentes a adocdo, implantacdo e manutencdo de metodologias, sistemas,
tecnologias e servigos de automacao e de processamento de dados, no gerenciamento
do controle e alocacdo de recursos de informatica, na fixacdo de diretrizes gerais
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objetivando a adocao de medidas para a otimizacao dos procedimentos automatizados,
na viabilizacdo dos mecanismos de auditoria e seguranca de sistemas de informacéo e,
no controle do eleitorado e suas diversas implicacbes tanto nos sistemas
automatizados administrativos e de apoio do Tribunal e dos cartérios eleitorais, bem
como nas rotinas de votacédo, apuracao e totalizacao de elei¢des.

Subsecéo |l
Da Coordenadoria de Solugbes Corporativas

Art. 68. A Coordenadoria de Solugbes Corporativas terd como titular,
privativamente, servidor graduado em Ciéncia da Computacdo, Processamento de
Dados, Engenharia da Computacado, Sistemas de Informac¢éo, ou graduado em nivel
superior com especializacdo na area de informatica, competindo-lhe planejar,
supervisionar e coordenar as atividades de definicdo, analise, projeto, implementacéo,
testes, documentacdo, implantacdo e manutencdo de sistemas de informacédo e o
treinamento dos seus respectivos usuarios e ainda:

| — atender as necessidades de sistemas de apoio as elei¢des;

Il — estabelecer diretrizes para o projeto de informatizacdo do Tribunal e dos
cartorios eleitorais;

[l — planejar a alocacdo dos recursos humanos e materiais necessarios para a
realizacdo do pleito eleitoral,

IV — viabilizar a emiss@o de estatisticas eleitorais, fixar diretrizes para a melhor
distribuicdo de instrugdes, resolugdes, atos normativos, manuais e procedimentos
de alimentacao;

V — atualizagdo e consulta do Sistema de Cadastro de Eleitores e dos sistemas
administrativos de apoio, visando a otimizacao e eficiéncia dos servicos eleitorais;
VI — desenvolver atividades de guarda e manutencao das urnas eletronicas e seus
suprimentos.

Subsecéo llI
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Solugbes C  orporativas

Art. 69. A Secdo de Banco e Desenvolvimento terd como titular,
preferencialmente, servidor graduado em Ciéncia da Computacdo, Processamento de
Dados, Engenharia da Computacao, Sistemas de Informac¢&o, ou graduado em nivel
superior com especializacdo na area de informatica, ou graduado em nivel superior
com conhecimento e experiéncia comprovada em informatica, competindo-lhe:

| — levantar junto aos diversos setores do Tribunal as necessidades quanto ao
desenvolvimento de sistemas, bem como identificar as oportunidades de automatizar
tarefas;

Il — realizar estudos e elaborar modelagem de dados visando a criacdo e
implantagao de sistemas administrativos;
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[l — projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados que visem a
automacao dos servicos eleitorais, judiciarios e administrativos do Tribunal;

IV — planejar treinamento dos usuarios na utilizacdo dos aplicativos desenvolvidos
pela Justica Eleitoral,

V — orientar os usuarios quanto a melhor forma de utilizacdo dos programas
enviados pelo Tribunal Superior Eleitoral ou aqueles desenvolvidos neste Regional,

VI — disponibilizar bases de dados e orientar o usuario final na utilizacdo de
ferramentas apropriadas;

VII — avaliar a utilizacdo de novas ferramentas e linguagens de desenvolvimento;

VIII — definir e supervisionar a execucgéo das rotinas de seguranca,

IX — fazer o monitoramento/otimizacdo de performance do banco de dados;

X — definir, em conjunto com analistas de sistemas e usuarios, 0s esquemas
I6gicos e fisicos de bancos de dados necessarios para a implantacéo dos sistemas de
informagdes no &mbito do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais;

Xl — elaborar, de acordo com requisitos predefinidos, mecanismos de auditoria e
seguranca das informacdes, através de definicAo de procedimentos de coOpias de
seguranca, perfis de usuarios e de politicas de acesso aos bancos de dados;

Xl — dar suporte direto, ou através de contratos com terceiros, aos usuarios de
bancos de dados situados no Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;

Xl — instalar e atualizar produtos relacionados a Sistemas Gerenciadores de
Bancos de Dados;

XIV — executar procedimentos de migracdo de dados, quando da atualizagéo de
produtos ou mudanca de plataforma tecnoldgica;

XV — alocar recursos humanos, equipamentos e programas para 0S projetos de
sistemas;

XVI — estabelecer medidas para o controle de projetos;

XVII — definir as metodologias e técnicas de desenvolvimento para as atividades
de andlise, projeto e implementacéo;

XVIIlI — supervisionar a implantacdo dos sistemas desenvolvidos pelo Tribunal
Superior Eleitoral, e propor as adaptacdes necessarias visando atender as
particularidades do TRE/AP;

XIX — propor solugbes e tecnologias adequadas para o desenvolvimento de
sistemas;

XX — padronizar a documentacgéo relativa aos sistemas desenvolvidos no ambito
do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais, visando facilitar os procedimentos de
manutencao de sistemas;

XXI — normatizar as atividades de seguranca dos sistemas administrativos e de
apoio em desenvolvimento e em produgao;

XXII — proporcionar o atendimento eficiente as solicitacbes de manutencao feitas
pelos usuérios dos sistemas implantados no Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;

XXIII - racionalizar rotinas administrativas visando a implantacéo e utilizacdo dos
sistemas informatizados;

XXIV — participar de levantamento de dados e preparar documentacdo de
sistemas, de formularios e manuais de usuario;

XXV — gerenciar e propor ajustes na infra-estrutura de bancos de dados de forma
a garantir desempenho adequado e continuidade dos servicos oferecidos,
documentando as modificacdes realizadas;
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XXVI — manter o site do Tribunal na internet e na intranet, efetuando as
atualizacbes das informacgfes disponibilizadas pelos diversos setores, apdés o
tratamento editorial necessario;

XXVII — gerenciar a publicacdo a cada nova versao do site do Tribunal, em sua
estrutura e concepcao gréafica, preservando todas as versdes para consultas futuras;

XXVIII — avaliar e implantar novas tecnologias voltadas a ampliacdo dos servigos
disponibilizados na internet e na intranet do Tribunal,

XXIX — definir mecanismos para a publicagdo de conteudo de forma automatica e
controlada;

XXX — assegurar a adequacgdo do conteudo publicado, filtrando imagens e textos
ofensivos e inadequados;

XXXI — otimizar o espago de armazenamento disponibilizado para a internet e
intranet, excluindo, com a anuéncia do responsavel pelos dados, as informacdes
desnecessarias ou obsoletas;

XXXII — desenvolver e manter projetos graficos para o site do Tribunal;

XXXIII — avaliar solicitacdes de solugdes visuais informatizadas, identificando
requisitos e apresentando soluc¢des de automacao;

Art. 70. A Secdo de Cadastro Eleitoral e Estatistica sera chefiada,
preferencialmente, por servidor graduado em nivel superior com conhecimento e
experiéncia comprovada em informatica, competindo-lhe:

| — gerenciar o cadastro de eleitores, mediante a operacdo do sistema oficial do
Tribunal Superior Eleitoral;

Il — disponibilizar, gerenciar a instalacdo, cadastrar usuarios e manter atualizadas
as versoes dos aplicativos relacionados ao cadastro de eleitores, registro de candidatos
e totalizacéo de eleicbes nos microcomputadores do Tribunal e dos cartorios eleitorais,
prestando suporte e ministrando treinamento relativo a parte operacional;

[l — manter atualizado o cadastro de locais de votacédo, prestando orientacdo aos
cartorios eleitorais quanto a sua criagdo, alteracdo e exclusdo e quanto a
movimentacao de secoes eleitorais;

IV — orientar os cartérios eleitorais quanto a transmissao e acompanhar, apos
cada pleito, o processamento dos arquivos de justificativa eleitoral e eleitores faltosos e
seu registro no cadastro eleitoral, bem como o recebimento de demais arquivos
provenientes do sistema de totalizacéo;

V — elaborar e manter atualizadas as estatisticas acerca do eleitorado e elei¢des,
bem como especificar sistema de resultado de elei¢cdes, através do tratamento das
informacdes disponiveis, prestando aos interessados as informacdes pertinentes;

VI — propor plano de contingéncia para o periodo final de alistamento eleitoral,
para o Tribunal e para os cartérios eleitorais, no que se refere ao dimensionamento de
equipamentos, suporte técnico e logistica de atendimento;

VII — efetuar, quando solicitado, estudo visando a criagdo ou ao desmembramento
de zona eleitoral;

VIIl — elaborar proposta de agregacao de secdes e racionalizagdo de locais de
votacao para as elei¢coes;

IX — analisar e acompanhar a legislacdo eleitoral referente aos procedimentos de
sua area de atuacao;

X — propor normas de controle e seguranca referentes as informacdes cadastrais
nos sistemas eleitorais;
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Xl — planejar manuais e formularios para atingir o objetivo do cumprimento e
melhoria dos servicos eleitorais;

XIl — controlar as atualizacdes do cadastro geral de eleitores e demais arquivos
em meios magnéticos correlatos mantidos pelo TRE, sugerindo providéncias cabiveis
junto aos cartorios eleitorais;

XIII — auxiliar a Zona Eleitoral a realizar acerto da critica dos registros no banco de
erros;

XIV — prestar as informacdes relativas ao cadastro geral de eleitores, de acordo
com as normas expedidas pela Justica Eleitoral;

XV — prestar colaboragcdo a Corregedoria Regional Eleitoral nos casos de
coincidéncias de inscri¢cdes, resultantes de batimentos ou cruzamentos de informacdes;

XVI — coordenar a execucgdo das estatisticas eleitorais determinadas pelo Tribunal,
com base nas informacdes disponiveis nos banco de dados;

XVII — manter em arquivos informacdes referentes as elei¢cdes anteriores;

XVIII — acompanhar a formacdo e treinamento de mesas receptoras e juntas
apuradoras;

XIX — gerenciar os trabalhos de carga de informacfes eleitorais nos meios de
armazenamento dos dispositivos de automacao das Eleicoes;

XX — definir os relatorios estatisticos do cadastro de eleitores e dos resultados das
Elei¢cdes, visando a divulgacdo periddica nos meios de comunicagao apropriados.

Art. 71. A Secéo de Logistica e Urna Eletrénica sera chefiada, preferencialmente,
por servidor graduado em nivel superior com conhecimento e experiéncia comprovada
em informética e/ou urna eletrénica, competindo-lhe:

| — manter sob sua guarda as urnas eletrbnicas e respectivos suprimentos, pecas
de reposicdo, acessorios e cartbes de memoria, controlando o seu recebimento e
distribuicdo e verificando seu estado de conservacéo e condi¢bes operacionais;

Il — gerenciar e executar os trabalhos de manutencdo, carga das baterias e
exercitagdo dos componentes das urnas eletronicas;

[l — promover a manutencdo de urna eletrdnica por meio de assisténcia técnica,
atestando os servicos realizados;

IV — acompanhar o recebimento das urnas eletronicas, realizando os testes
necessarios ao aceite;

V — acompanhar as atividades da assisténcia técnica as urnas eletronicas,
controlando os relatérios de atendimentos emitidos;

VI — administrar e manter atualizado o sistema oficial do Tribunal Superior Eleitoral
para gerenciamento e acompanhamento de urnas eletrbnicas e respectivos
suprimentos, pecas, acessorios e cartdes de memoria;

VII — prestar ao publico em geral as orientacdes necesséarias a realizacdo de
eventos e elei¢cdes nao oficiais;

VIII — providenciar a formalizacdo da cessédo de urnas eletronicas, quando
autorizada a realizacdo de evento ou eleicdo nao oficial, parametrizando-as por meio
de sistema informatizado proprio, com base nas informacdes prestadas pelo
requerente, bem como ministrar treinamento, prestar suporte técnico e elaborar
relatdrio conclusivo;

IX — informar a ndo devolucdo de urnas eletrdnicas, no prazo contratual, por
instituicbes requerentes de eventos e eleicdes ndo oficiais, para fins de sancdes
previstas;
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X — disponibilizar, gerenciar a instalacdo e manter atualizadas as versdes dos
aplicativos relacionados a verificacao de fotos de candidatos, treinamento de eleitores e
de mesarios nos microcomputadores do Tribunal e dos cartorios eleitorais, prestando
suporte e ministrando treinamento relativo a parte operacional;

Xl — controlar as ocorréncias registradas no dia das eleicbes com as urnas
eletronicas;

XII — comunicar a Comissao Nacional a ocorréncia de irregularidade na execucao
do contrato de fornecimento e manutencgéo de urnas e suprimentos, bem assim prestar-
Ihe as informacdes que lhes forem por aquela solicitadas;

XIII — definir cronograma de trabalho para a realizacdo das atividades constantes
do planejamento das elei¢des;

XIV — dimensionar os recursos humanos e materiais necessarios a realizacédo das
eleicbes;

XV — supervisionar os procedimentos de guarda, manutencdo, distribuicao,
transporte e identificacdo dos dispositivos de automacao das eleicdes.

XVI — auxiliar na elaboracéo e execucao do planejamento de elei¢des, levantando
dados, elaborando tabelas e cronogramas, e dimensionando os servicos e materiais da
area de informética;

XVII — disponibilizar, gerenciar a instalacdo e manter atualizadas nos
microcomputadores dos cartorios eleitorais e do Tribunal as versdes atualizadas do
sistema utilizado para apoio a elei¢cdes, prestando suporte e ministrando treinamento;

XVIII — gerenciar e prestar suporte aos cartérios eleitorais quanto as acdes
previstas no planejamento para preparacao e realizacao de eleicdes, utilizando, no que
couber, sistema informatizado préprio;

XIX — auxiliar na elaboracdo do relatorio de avaliagdo de cada pleito eleitoral,
elaborando gréficos e tabelas e consolidando informacdes prestadas pelos cartorios
eleitorais.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Infra-Estrutura

Art. 72. A Coordenadoria de Infra-Estrutura tera como titular, privativamente,
servidor graduado em curso de ensino superior na area de informatica, ou graduado
em nivel superior com especializagdo na area de informatica, ou graduado em nivel
superior com conhecimento e experiéncia comprovados em informatica, competindo-
Ihe coordenar, planejar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de suporte as
instalacdes e equipamentos de informéatica no ambito do Tribunal e dos cartorios
eleitorais, promovendo a modernizacdo da estrutura fisica e légica de suporte ao
trafego e processamento de informacdes, fomentando a adocdo de padrbes abertos,
seguros e nao proprietarios, considerando custos, desempenho e continuidade
tecnolégica, bem como coordenar, controlar e supervisionar as atividades de
assisténcia, orientacdo e apoio aos cartérios eleitorais em matéria relacionada a
sistemas de informacdes que promovam a automatizacdo do processo eleitoral, da
alocacdo de recursos necessarios para a execucdo de medidas de seguranca,
auditoria, entrada, consisténcia, recuperacdo e armazenamento de dados, do
planejamento de geréncia, manutencdo e extensdo de ambientes de redes locais e
remotas, do planejamento das atividades de producado dos sistemas automatizados em
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execucao nos diversos setores do Tribunal, efetuando o suporte técnico e operacional
aos processos administrativos e eleitorais de toda a circunscricdo, da aquisicao de
hardware e software desenvolvido por terceiros, propondo ajustes de forma a garantir a
sua correta utilizacdo, manutencdo e desempenho, bem como do atendimento aos
usuarios do Tribunal quanto aos recursos de bancos de dados e de redes de
computadores locais e remotas.

Subsecéo V
Das Secdes Vinculadas a Coordenadoria de Infra-Estr  utura

Art. 73. A Secdo de Redes e Seguranca tera como titular, preferencialmente,
servidor graduado em ensino superior na area de informéatica, ou graduado em nivel
superior com especializacdo na area de informatica, ou graduado em nivel superior
com conhecimento e experiéncia comprovados em informatica, competindo-lhe:

| — supervisionar a correta utilizacdo dos equipamentos e softwares, no que
concerne ao transito de informacdes na rede;

Il — dar suporte aos usuérios na utilizagdo das ferramentas utilizadas no processo
de "OFFICE AUTOMATION";

Il — fazer o monitoramento periddico da performance da rede, realizando os
ajustes necessarios a manutencao de um "trouhput" compativel com as necessidades
dos usuarios/aplicativos;

IV — administrar as contas de usuarios da rede;

V — fazer analise periddica das "logs" de erros no servidor e as corre¢fes que se
fizerem necessarias;

VI — fazer o gerenciamento da utilizagdo do uso de disco no servidor de forma a
garantir o seu correto funcionamento e integridade, orientando os usuarios da rede
guanto a racionalizacdo desse recurso;

VII — realizar quando necessario "upgrades” do sistema operacional no servidor e
nas estagoes, bem como atualizacGes de versdes dos aplicativos;

VIII — fazer inspecdes periodicas nas estacdes e no servidor para detectacao de
virus;

IX — orientar todos os usuarios, prestando informacdes sobre a melhor forma de
utilizagéo da rede;

X — avaliar impacto da implantacdo de novas solucfes na infra-estrutura de rede,
de telecomunicacao e de bancos de dados;

Xl — controlar as configuracfes de rede relativas aos aspectos logicos e fisicos,
documentando as modificacdes realizadas;

Xl — implementar e executar procedimentos para a realizacdo de coOpias de
seguranca dos dados dos servidores de rede, das bases de dados e das estacdes de
trabalho, bem como para a sua devida restauracao;

Xl — garantir o cumprimento das normas de seguranca da informacdo
estabelecidas pela Justica Eleitoral, relativas a integridade fisica e logica dos recursos
computacionais e aos sistemas gerenciadores de banco de dados;

XIV — levantar a necessidade de equipamentos, periféricos e software de rede,
especificando suas caracteristicas técnicas, acompanhando os processos de aquisi¢éo,
emitindo parecer técnico, quando solicitado pelos setores envolvidos na compra;
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XV — analisar e propor ajustes na infra-estrutura fisica e l6gica de rede, de forma a
integrar os diversos setores do Tribunal e cartérios eleitorais e permitir o correto acesso
aos servicos e informacdes disponiveis;

XVI — elaborar parecer técnico que avalie o impacto da instalacdo e da utilizacao
de novos sistemas quanto a disponibilidade da rede de comunicacédo e aos bancos de
dados;

XVII — monitorar servidores de rede e de bancos de dados de forma a garantir o
seu correto funcionamento e integridade;

XVIII — monitorar o desempenho do trafego das redes interna e externa da Justica
Eleitoral do Estado, planejando o seu crescimento e garantindo a sua utilizacao
equilibrada;

XIX — administrar os sistemas operacionais dos servidores e das estacdes de
trabalho, mantendo disponiveis os servi¢cos e funcionalidades da rede;

XX — administrar as contas dos usuérios de rede e de banco de dados;

XXI — preservar as midias e controlar as licencas de softwares instalados nos
servidores de rede;

XXII — avaliar a viabilidade de implantacdo de novas solucfes de software e de
hardware no ambito do Tribunal, considerando custos, beneficios, impacto de
desempenho, de treinamento e de seguranca;

XXl — estudar os recursos disponibilizados de hardware e de software e propor
ajustes de forma a garantir a sua correta utilizacdo, manutencao e desempenho;

XXIV — propor politicas de seguranca da informacgéo para servidores de rede e
estacbes de trabalho, considerando caracteristicas de utilizacdo, horario de
funcionamento, demanda de servigcos, desempenho, necessidade de auditoria, custos e
integridade fisica e légica, bem como adequa-las aos padrdes adotados para a Justica
Eleitoral.

Art. 74. A Secéo de Suporte Técnico terd como titular, preferencialmente, servidor
graduado em ensino superior na area de informatica, ou graduado em nivel superior
com especializacdo na éarea de informatica, ou graduado em nivel superior com
conhecimento e experiéncia comprovados em informatica, competindo-lhe:

| — planejar a extensibilidade, gerenciamento, seguranca e utilizacdo dos recursos
e equipamentos de redes locais e remotas de computadores;

Il — fiscalizar e controlar a alocacéo e utilizacdo de equipamentos no ambito do
Tribunal e dos cartorios eleitorais;

[l — implementar e executar procedimentos para a realizacdo de copias de
seguranca (backups) dos dados dos servidores de rede, das bases de dados e das
estacdes de trabalho, bem como para sua devida restauracdo, armazenamento e sua
operacionalizagao;

IV — definir perfis de configuracao de equipamentos;

V — gerenciar o acompanhamento de entrada e saida de dados dos sistemas
corporativos em producao, segundo critérios de prioridade;

VI — promover, acompanhar, orientar e manter o Sistema de Automacdo e
Supervisdo Predial, normatizando sua correta utilizacéo;

VIl — executar a implantacdo de Sistemas e Projetos de processamento de dados,
informacdes e estatisticas eleitorais;

VIII — propor medidas destinadas a padronizacdo e racionalizacdo de rotinas de
utilizacdo e de documentacéao;
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IX — prever as necessidades de aquisicdo de equipamentos especificos,
"softwares" e suprimentos, ampliacdo dos servicos de processamento de dados, em
execucao direta, ou celebracédo de convénios e contratos;

X — sugerir a participagdo de servidores em cursos, simpdsios ou congressos de
informética;

Xl — manter cadastro dos equipamentos de microinformatica do Tribunal;

XIlI — proceder e administrar a instalacdo de equipamentos de informatica;

Xl — garantir o cumprimento das normas de seguranca da informacdo
estabelecidas pela Justica Eleitoral relativas a integridade fisica e logica dos recursos
computacionais;

XIV — avaliar a viabilidade de implantacdo de novas solucbes de software e de
hardware no ambito do Tribunal, considerando custos, beneficios, impacto de
desempenho, de treinamento e de seguranca;

XV — planejar cursos de treinamento dos usuarios de programas aplicativos em
geral e dos sistemas de informacfes implantados, com o intuito de modernizar e
agilizar os servigos administrativos e eleitorais;

XVI — planejar material de treinamento dos sistemas e programas aplicativos;

XVII — efetuar a triagem inicial dos usuarios dos sistemas implantados no ambito
do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais, até que se sintam seguros na operacéo e
utilizagéo destes;

Art.75. A Secdo de Microinformatica serd chefiada, preferencialmente, por
servidor graduado em nivel superior com conhecimento e experiéncia comprovada em
informatica, competindo-lhe:

| — prestar informagBes e esclarecer duvidas dos servidores dos cartérios
eleitorais, em matéria de equipamentos de microinformatica, suprimentos e acessorios;

Il — providenciar o deslocamento de servidores, quando autorizado pelo Secretério
de Informética, visando instruir os trabalhos dos cartorios eleitorais relacionados com a
informética;

[l — informar aos responsaveis pelos trabalhos do cartoério eleitoral a incidéncia de
erros no preenchimento de formularios e geracdo de arquivos;

IV — enviar aos cartorios eleitorais os boletins, instru¢cdes, manuais, ordens de
servigo e todo material necessario a sua orientacao;

V — elaborar o planejamento, programacao e controle da producdo, em conjunto
com as demais areas;

VI — produzir os servicos em conformidade com o planejado no ambito do
Tribunal;

VII — definir e manter operacional a infra-estrutura de processamento de dados do
Tribunal;

VIII — coordenar as atividades referentes a guarda, conservacdo, seguranca e
controle dos equipamentos, periféricos e suprimentos de microinformética no ambito do
Tribunal e cartorios eleitorais;

IX — zelar e manter operacional o ambiente de trabalho do laboratério de
microinformatica bem como ferramentas e material para manutencao e reposicao;

X — promover a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
microinformatica do Tribunal e cartorios eleitorais;

XI — arquivar os certificados de garantia e controlar o prazo e abrangéncia dos
contratos de manutencao dos equipamentos de microinformatica, em vigor no Tribunal;
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Xl — encaminhar equipamentos a assisténcia técnica, acompanhando o
andamento dos servigcos necessarios;
XIll — elaborar parecer técnico sobre a viabilidade de manutencdo dos

equipamentos com prazo de garantia gratuita expirado;

XIV — atestar os servicos realizados pela assisténcia técnica,

XV — arquivar os certificados de garantia e controlar o prazo e abrangéncia dos
contratos de manutencao dos equipamentos de microinformatica, em vigor no Tribunal;

XVI — fornecer especificacbes técnicas para aquisicdo de equipamentos, pecas de
reposicao, periféricos e suprimentos de informatica, acompanhando os processos de
aquisicdo, emitindo parecer técnico, quando solicitado pelos setores envolvidos na
compra,;

XVII — atestar o recebimento de equipamentos, pecas de reposi¢cédo e periféricos
de informatica, apos a realizacdo de avaliacdo técnica;

XVIII — controlar as pecas de reposicédo, as ferramentas de trabalho e outros
suprimentos necessarios a manutencao de equipamentos;

XIX — registrar os equipamentos de informatica junto aos respectivos fabricantes
para ativacdo dos servicos de suporte e de assisténcia técnica;

XX — identificar os equipamentos de microinformatica inserviveis ou
irrecuperaveis, comunicando ao setor competente para a devida baixa patrimonial;

XXI — programar atividades de manutencdo e ajustes preventivos em todos 0s
equipamentos de microinformatica do Tribunal;

XXIl — instalar e configurar equipamentos, softwares, periféricos e suprimentos de
microinformatica.

TITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Capitulo |

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES COMISSIONADAS

Secéo |
Do Diretor-Geral

Art. 76. Ao Diretor-Geral, exercente de cargo em comissdao de nivel CJ-4,
compete, além das atribuicdes previstas pelo Regimento Interno do Tribunal:

| — planejar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria do
Tribunal;

Il — propor diretrizes, planos de acéo e programas de trabalho para a Secretaria do
Tribunal;

[l — analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisao do
Presidente;

IV — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;
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V — submeter ao Presidente a proposta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de
créditos adicionais, alteragdo do quadro de detalhamento de despesa, descentralizacao
de créditos orcamentarios e as tomadas de contas devidamente organizadas e
conferidas, para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

VI — submeter o relatorio das atividades da Secretaria do Tribunal ao exame do
Presidente;

VIl — editar normas para regulamentar as atividades da Secretaria do Tribunal,

VIIl — promover a publicacdo na imprensa oficial dos atos editados pelo Tribunal,

IX — designar consultor técnico para assessorar a Comissdo Permanente de
Licitacdo e a Comisséo de Pregao;

X — designar servidor qualificado para emitir parecer técnico nos casos em que a
lei exigir;

Xl — reunir-se, periodicamente, com o0s Secretarios, visando a analisar e adotar
providéncias para o aperfeicoamento dos trabalhos;

XIl — propor sindicancias, pericias e tomar outras providéncias necessarias a
apuracgéao de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal;

XIII — propor ao Presidente a designacéo dos substitutos dos ocupantes de cargos
em comisséo e de fungdes comissionadas da Diretoria-Geral e das Secretarias;

XIV — delegar competéncia aos Secretarios para a pratica de atos administrativos
compativeis com as suas atribuicoes;

XV — propor a lotacédo e remocédo dos servidores nas unidades administrativas da
Secretaria do Tribunal;

XVI — apreciar os pedidos relacionados as férias dos servidores;

XVII — encaminhar servidores a junta médica, nos casos previstos em lei;

XVIII — apreciar os requerimentos de juntada de documentos aos assentamentos
funcionais dos servidores;

XIX — apreciar os pedidos de fornecimento de material permanente dos cartérios
eleitorais;

XX — conceder as licencas de que tratam os arts. 83, 87, 202, 207, 208, 210 e 211
da Lei n° 8.112/90, alterada pela Lei n° 9.527/97, bem como a licenca para
capacitacao;

XXI — autorizar a auséncia ao servico em razdo de qualquer das situagbes
previstas nos arts. 97 e 209, e conceder o horario especial de trabalho de que cuida o
art. 98, todos da Lei n°® 8.112/90;

XXII — autorizar a frequiéncia de servidores a cursos, treinamentos, seminarios e
simpa@sios que nao impliquem despesa para o Tribunal;

XXIII — apreciar as solicitacdes de empréstimo de urnas eletronicas para eventos
ou elei¢des nao oficiais;

XXIV — propor a Presidéncia elogios aos funcionarios que se destacarem no
exercicio de suas funcodes;

XXV — exercer as atribuicbes regularmente delegadas pelo Presidente do Tribunal.

Secao Il
Dos Secretérios em Geral
Art. 77. Aos Secretarios em geral, exercentes de cargo em comissédo de nivel CJ-

3, compete:
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| — planejar, dirigir e supervisionar a execug¢ao dos servicos das unidades
subordinadas;

Il — encaminhar ao Diretor-Geral planos de acao e programas de trabalho;

[l — assistir o Diretor-Geral e colaborar com os demais Secretarios nos assuntos
afetos a sua area de atuacao;

IV — propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas e critérios, disciplinando
a execucao dos trabalhos afetos a sua Secretaria,;

V — sugerir ao Diretor-Geral a celebracdo de convénios ou contratos, para a
realizacdo de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VI — sugerir ao Diretor-Geral, para apreciacdo do Presidente, o seu substituto
eventual, bem como dos ocupantes de cargo em comissdao e de funcoes
comissionadas no ambito da respectiva Secretaria;

VIl — realizar reunides periddicas com os Coordenadores subordinados, para
analise dos servigcos executados e seu aperfeicoamento;

VIII — sugerir ao Diretor-Geral a lotagdo dos servidores no ambito da sua
Secretaria,

IX — submeter a apreciagéo do Diretor-Geral a escala de férias anual, no ambito
de sua Secretaria;

X —integrar a Comissédo de Avaliagao Funcional;

Xl — visar certiddes fornecidas pelas unidades subordinadas e autenticar copias de
documentos extraidas pelas unidades da Secretaria,

XIl — coordenar a elaboracao dos relatérios anuais das Coordenadorias sob sua
direcao;

XIII — propor elogios e instauracdo de procedimentos disciplinares relativos aos
seus subordinados;

XIV — propor ao Diretor-Geral a antecipacao ou prorrogacao do horario normal de
expediente, tendo em vista a necessidade do servigo;

XV — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Secretaria, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos servicos que
Ihes séo afetos;

XVI — assinar os termos de responsabilidade dos bens permanentes sob sua
responsabilidade;

XVII — manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades no site do
Tribunal.

Subsecéo |
Do Secretario Judiciario
Art. 78. Ao Secretario Judiciario compete, especificamente:
| — examinar a regularidade dos atos processuais executados pelas unidades sob
sua direcéo, relativos aos feitos de competéncia originaria e recursal do Tribunal;

Il — zelar pelo cumprimento dos prazos processuais relativos a matéria de
competéncia da Secretaria, como também pelos prazos do calendario eleitoral;

Resolucéo n° 302/2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo n°® 49/2005 — Classe XVIII — Fl. 59

[l — sugerir ao Diretor-Geral a propositura, junto ao Tribunal, da criacdo de novas
classes na tabela de classificacdo de feitos e a inclusao de procedimentos que venham
a proporcionar maior celeridade e otimizac&o do servico cartorario;

IV — prover apoio técnico-juridico aos membros da Corte, quando solicitado;

V — atender aos partidos politicos e prestar informacdes sobre legislacéo eleitoral
e partidaria, como também aos cartérios eleitorais;

VI — proceder a comunicacao das decisdes proferidas pelos Relatores aos Juizes
eleitorais;

VIl — prestar informacdes nos feitos, quando solicitadas;

VIII — proceder ao registro de pesquisa eleitoral relativa as eleicbes estaduais e
federais;

IX — proporcionar treinamento aos servidores dos cartorios eleitorais referente a
legislacdo eleitoral e a utilizacdo dos sistemas de candidatura e de horario eleitoral
gratuito, em ano de eleicbes municipais;

X —inscrever em livro proprio as multas eleitorais de competéncia originaria do

Tribunal, ndo satisfeitas no prazo legal;

Xl — encaminhar os processos de competéncia originaria do Tribunal e aqueles
advindos dos juizos eleitorais relativos ao pagamento de multas eleitorais néo satisfeito
no prazo legal, bem como o respectivo Termo de Inscricdo a Procuradoria da Fazenda
Nacional, para fins de cobran¢a mediante executivo fiscal;

XIl — secretariar as sessodes ordinarias, extraordinarias e solenes do Tribunal;

XIII — providenciar publicacdo dos atos processuais que assim exigirem;

XIV — proceder os atos ordinatorios, nos termos do art. 162, 8 4° do Codigo de
Processo Civil, de acordo com a determinagéo do juiz relator.

Subsecéo |l
Do Secretario de Administracéo e Orcamento
Art. 79. Ao Secretario de Administracdo e Orcamento compete, especificamente:

| — propor normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados
na execuc¢ao das licitagOes, observadas as disposi¢oes legais;

Il — indicar os membros para compor a Comissao Permanente de Licitacdo e a de
Pregdo, bem como as Comissdes Especiais de Licitacdo e de Recebimento de
Material;

[l — propor ao Diretor-Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores de
material, executantes de servicos ou obras, pelo inadimplemento de clausula
contratual,

IV — propor renovacéo e rescisao de contratos mantidos por este Tribunal;

V — visar o inventario do material permanente, o balan¢o anual do almoxarifado e
o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

VI — indicar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos;

VIl — propor abertura de licitacdo para compra de material ou contratacdo de
Servigos.

Resolucéo n° 302/2007



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo n° 49/2005 — Classe XVIII — Fl. 60

Subsecéo llI
Do Secretario de Gestédo de Pessoas
Art. 80. Ao Secretario de Gestao de Pessoas compete, especificamente:

| — dar conhecimento ao Diretor-Geral sobre a existéncia de vagas, propor a
realizagcdo de concursos publicos e a prorrogacdo de sua validade, bem como a
realizacdo de eventos destinados ao aperfeicoamento dos recursos humanos do
Tribunal;

Il — visar a lista de antiglidade e a escala de férias;

[l — encaminhar aos érgaos de origem a freqiiéncia dos servidores requisitados ou
cedidos;

IV — propor a expedicdo de normas que facilitem a uniforme aplicacdo da
legislacdo ou solucionem questfes de carater geral, relativas a pessoal, no ambito da
Justica Eleitoral;

V — encaminhar ao Diretor-Geral, para apreciacdo do Presidente, os pedidos de
concesséao de beneficios sociais aos servidores.

Subsecéo IV
Do Secretario de Tecnologia da Informacéo
Art. 81. Ao Secretario de Tecnologia da Informacdo compete, especificamente:

| — estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboracdo do
planejamento das eleicfes, definindo as acdes referentes a logistica, treinamentos,
sistemas eleitorais e orientacdes aos cartorios eleitorais;

Il — subsidiar a elaboracdo das propostas orcamentarias do Tribunal, no que se
refere as necessidades de contratacdo de servicos e de aquisicdo de material e
equipamentos referentes as atividades informatizadas;

[Il — pesquisar e propor a introducdo de novas tecnologias, programas, normas e
procedimentos para o aperfeicoamento das atividades relativas a area de informética;

IV — apresentar projeto basico referente a contratacdo de servicos e aquisicao de
equipamentos, periféricos e acessorios de informatica.

Secéo I
Dos Coordenadores em Geral

Art. 82. Aos Coordenadores em geral, exercentes de cargo em comissao de nivel
CJ-2, compete:

| — planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades dos setores
subordinados, mantendo o superior imediato informado sobre o andamento dos
trabalhos, bem como propor normas, instrucbes e regulamentos a bem do servigo,

assegurando-lhes o cumprimento;
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Il — realizar, quando solicitado por superior hierarquico, analises ou pesquisas
relativas a assunto das areas afetas ao seu comando;

[l — emitir informacé&o sobre matéria do ambito de sua competéncia;

IV — receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo
andamento em sua unidade;

V — rever a redacdo do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se
pela exatidao e presteza dos servigos executados;

VI — elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades,
anualmente ou quando solicitado pela autoridade superior;

VII — controlar a qualidade do servico, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia
de seus subordinados;

VIII — identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores de sua unidade;

IX — efetuar levantamento de dados necessarios a elaboracdo da proposta
orcamentaria, no ambito da sua atuacao;

X — assinar os termos de responsabilidade dos bens permanentes sob sua
responsabilidade;

Xl - avaliar o desempenho e obtencdo de resultados dos diversos setores que
compdem a Coordenadoria, estabelecendo metas e propondo rotinas de trabalho, para
melhoria na consecucdo das metas administrativamente estabelecidas.

Secéo IV
Dos Assessores em Geral

Art. 83. Aos Assessores em geral, exercentes de cargo em comissao de nivel CJ-
1 ou CJ-2, compete:

| — planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades das respectivas
unidades, mantendo o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos,
bem como propor normas, instrugdes e regulamentos a bem do servigo, assegurando-
Ihes o cumprimento;

Il — realizar, por determinacdo de autoridade superior, analises ou pesquisas
relativas a assunto das areas afetas ao seu comando;

[Il — emitir informac&o ou parecer sobre matéria do ambito de sua competéncia;

IV — receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo
andamento em sua unidade;

V — rever a redacdo do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se
pela exatidao e presteza dos servigos executados;

VI — elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades,
anualmente ou quando solicitado pela autoridade superior;

VII — controlar a qualidade do servico, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia
de seus subordinados;

VIII — identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores de sua unidade;

IX — efetuar levantamento de dados necessarios a elaboracdo da proposta
orgamentaria, no a&mbito da sua atuacéo.
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Secao V
Dos Assessores dos Juizes da Corte
Art. 84. Aos Assessores dos Juizes da Corte em geral, exercentes de cargo em
comissao de nivel CJ-1, compete assistir os Juizes da Corte na analise dos processos
e na elaboracdo de acoérdaos, relatorios, votos, despachos e outros documentos
relacionados com os feitos em que atuarem como relator.
Secéao VI
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia
Art. 85. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, exercente de funcéo comissionada
nivel FC5, compete orientar e executar as atividades proprias do Gabinete, tomando
todas as providéncias necessarias ao bom desempenho das respectivas atribui¢des,
bem como assinar os termos de responsabilidade dos bens permanentes sob sua
responsabilidade;
Secéo VIl
Dos Chefes de Secéao em Geral
Art. 86. Aos Chefes de Secdo em geral, ocupantes de funcdo comissionada de
nivel FC-6, compete orientar e executar as atividades de responsabilidade da secao,
assistindo o coordenador nos assuntos de sua competéncia, bem como sugerir normas
e medidas para melhoria na execug¢ao dos servicos.
Secéo VIl
Dos Assistentes em Geral
Art. 87. Aos Assistentes em geral, ocupantes de funcdo comissionada de niveis
FC-1 a FC-4, compete executar as atribuicbes proprias das unidades em que estejam
lotados, além de controlar e distribuir os documentos da unidade, bem como responder
pela organizagao e atualizacdo dos arquivos e base de dados.
Capitulo Il
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 88. Aos servidores em geral do quadro de pessoal do Tribunal compete a
execucao das tarefas que Ihes forem determinadas pelos superiores hierarquicos, de
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acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as especificacdes
pertinentes as categorias a que pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

Art. 89. As atribuigOes referentes aos cargos efetivos do Tribunal séo as descritas
em regulamentacédo do Tribunal Superior Eleitoral.
TITULO IV

DOS RECURSOS HUMANOS

Capitulo |
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 90. A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocupantes de
cargos e fungdes criados por lei, e sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.

Art. 91. Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de
cargos, serdo coordenados por comissao designada pelo Presidente, de acordo com
instrucdes editadas pelo Tribunal.

Art. 92. Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados e aposentados,
na forma da lei, pelo Presidente.

Art. 93. A concessao de pensdes dar-se-a por meio de ato do Presidente.

Capitulo Il
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 94. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de trabalho
fixada em razdo das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
duracdo maxima de quarenta horas semanais e observados os limites minimo e
maximo, de seis e oito horas diérias, respectivamente.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as jornadas de trabalho
estabelecidas em leis especiais.

Art. 95. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho, bem como
antecipacdes ou prorrogacoes, serdo fixados por portaria da Presidéncia.
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Capitulo IlI
DAS SUBSTITUICOES

Art. 96. Os ocupantes de cargos em comissdo e fungdes comissionadas seréo
substituidos automaticamente em suas faltas, impedimentos, férias, licencas e
guaisquer afastamentos previstos em lei, na forma da legislacdo especifica e
regulamentacgao interna.

8 1° A designacdo para substituir o cargo em comissao de Diretor-Geral recaira
sobre os Secretarios ou, caso nao seja possivel, qualquer um dos Coordenadores.

8§ 2° A designacao para substituir cargo em comissao de Secretario recaira sobre
os Coordenadores subordinados ou, caso ndo seja possivel, qualquer um dos Chefes
de Secao da respectiva Secretaria.

8§ 3° A designagado para substituir cargo em comissdo de Coordenador recaira
sobre os Chefes de Sec¢éo subordinados ou, caso néo seja possivel, qualquer servidor
da mesma Coordenadoria.

8§ 4° A designacao para substituir funcdo comissionada de Chefe de Secéo e de
Assistente recaira sobre servidor da respectiva Secdo ou, caso ndo seja possivel, da
mesma Coordenadoria ou, ainda, da mesma Secretaria.

8 5° A designacao para substituir cargo em comisséo e fungdo comissionada das
Assessorias e do Gabinete da Presidéncia recairda sobre servidor de qualquer destas
unidades ou, caso nao seja possivel, do Tribunal.

8 6° A designacao para substituir cargo em comisséo e fungdo comissionada das
Assessorias e do Gabinete da Diretoria-Geral recaira sobre servidor de qualquer destas
unidades ou, caso nao seja possivel, do Tribunal.

§ 7° Os substitutos deverdo preencher os requisitos e qualificagbes exigidos para

os titulares dos cargos e das fungoes.
Capitulo IV
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 97. Apoés cada quinquénio de efetivo exercicio, os servidores do quadro
permanente do Tribunal poderdo, no interesse da Administracdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até trés meses para
participar de curso de capacitacdo profissional, nos termos do art. 87 da Lei n°

8.112/90, com redacéo dada pela Lei n® 9.527/97.

Paragrafo unico. Os periodos de licenca de que trata o caput ndo séao
acumulaveis.
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Capitulo V
DAS FERIAS
Art. 98. Serdo observadas, no tocante as férias dos servidores do Tribunal, as
disposicdes constantes do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e
leis correlatas, assim como as normas internas da Justi¢a Eleitoral.
TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 99. Os regulamentos expedidos pelo Tribunal Superior Eleitoral serdo
observados pelo Tribunal.

Art. 100. As nomeacgdes para 0s cargos em comissao escalonados nos niveis CJ-
1 a CJ-4 far-se-do por ato do Presidente do Tribunal, recaindo necessariamente em
profissional que possua formacdo de nivel superior e experiéncia compativel com a
respectiva area de atuacao.

Art. 101. O Tribunal destinara, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do total dos
cargos em comissao e 80% (oitenta por cento) das funcbes comissionadas para serem
exercidos por servidores integrantes das Carreiras Judiciarias da Uniao.

Art. 102. Os cargos em comissao e as funcdes comissionadas que se destinam as
atribuicbes de diregéo, de chefia e de assessoramento integram o Quadro de Pessoal
do Tribunal.

Art. 103. As duavidas ou omissdes deste Regulamento serdo dirimidas pelo
Presidente que, se achar conveniente, podera ouvir o Tribunal.

Art. 104. Esta Resolucdo entrar4 em vigor na data de sua publicacao.
Art. 105. Fica revogada a Resolucdo n° 124, de 26/09/1996.

Sala de Sessbes do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, em 19 de maio de
2007.

Juiz CARMO ANTONIO
Presidente
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Juiz LUIZ CARLOS

Juiz JOAO BOSCO

Juiz REGINALDO ANDRADE

Juiz ADAO CARVALHO

Juiza HIROMI SANADA

Juiz SALES FONSECA

Dr. JOSE CARDOSO LOPES
Procurador Regional Eleitoral
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Autos de Procedimento Administrativo

Processo n° 49/2005 — Classe XVIII

Interessado: Tribunal Regional Eleitoral do Amapa
Relator: Juiz Carmo Ant6nio — Presidente

RELATORIO

O EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ CARMO ANTONIO (Relator ):

Trata-se de proposta de regulamentacdo das atividades administrativas e
judiciais encaminhada pelo Secretario de Administracéo desta Corte, em 24.06.2005 (fl.
2).

O Presidente do TRE/AP, a época, designou comissao para o estudo e
preparacdo do regulamento através da Portaria n® 400/2006, conforme documento de
fl. 58.

A Comissao, através do Memorando — Circular n°® 001/2006, encartado a fl.
75, colheu informacgdes junto as diversas unidades do Tribunal, quanto as atribuigfes
de cada setor, a fim de subsidiar seus trabalhos.

Ao término dos trabalhos, a Comissao apresentou relatério final com minuta
de resolucéo para apreciacao da Corte (fls. 148/2005).

O Ministério Publico Eleitoral declinou de opinar nos autos, por entender
tratar-se de matéria de caréater interno do TRE/AP.

E o breve relatorio.

VOTO

O EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ CARMO ANTONIO (Relator ):

O TRE/AP alterou sua estrutura de funcionamento por meio da Resolucao n°
299/2007, adequando seus quadros ao determinado pelo Tribunal Superior Eleitoral
gue, na Resolugdo n° 22.138/2006, exigiu simetria no organograma das Cortes
Regionais com o da Corte Superior.

Diante da modificacdo, adveio a necessidade de novo regulamento para as
atividades a serem exercidas pelo corpo de servidores do TRE/AP, bem como das
novas atribuicdes dos cargos criados com a nova estrutura.

Estando todos os atos praticados pela Comisséao Elaboradora de acordo com

a legislacdo em vigor, voto pela aprovacdo do Regulamento Interno da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.
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EXTRATO DO JULGAMENTO

Na 192 Sessdo Administrativa Ordinaria, realizada n  esta
data, tendo em vista 0 que consta dos autos do Proc  esso
n°49/2005 — Classe XVIII,

O Tribunal Regional Eleitoral do Amap& , por unanimidade de votos, aprovou
o0 Regulamento da Secretaria, nos termos do voto do Juiz Relator.

Participaram do julgamento os Excelentissimos Senhores Juizes Carmo
Antonio (Presidente e Relator), Luiz Carlos, Jodo Bosco, Reginaldo Andrade, Adao
Carvalho, Hiromi Sanada e Aldenor Sales. Presente o Procurador Regional Eleitoral, Dr.
José Cardoso Lopes.

Sala das Sessofes, em 22 de maio de 2007.

Juiz Carmo Antonio
Presidente

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico que a presente Resolucéo foi publicada no Diario Oficial do Estado
do Amapa

Ne Fl. Data / /

Circulagcdo em / /

Chefe da Secéo
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