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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA

RESOLUCAO N° 303
(13 DE SETEMBRO DE 2006)

(Alterada pelas Res. n°® 310, de 28.11.2006,
n°® 324, de 19.6.2007, n° 375, de 8.9.2009, e n° 383, de 4.11.2009)

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DO CEARA, no uso das
atribuicdes que lhe confere o artigo 16, do seu Regimento, resolve aprovar o seguinte:

REGULAMENTO DA SECRETARIA DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DO CEARA

TITULO |
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

Art. 1° O Tribunal Regional Eleitoral do Ceard tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Presidéncia — PRESI

a) Assessoria Juridica da Presidéncia — ASJUR

b) Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social - ASCOM
c) Gabinete da Presidéncia — GAPRE

d) Escola Judiciaria Eleitoral — EJE

1) Coordenadoria da Escola Judiciaria Eleitoral - COEJE
1.1. Secéo de Planejamento e Programas — SEPLA

1.2. Secao de Editoragao e Publicagbes — SEDIT

1.3. Secao de Biblioteca e Memoria Eleitoral — SEBIM

e) Ouvidoria Regional Eleitoral — ORE

f) (REVOGADA)

* Alinea acrescentada pela Res. n°® 310/2006 e revogada, implicitamente, pela Res. n® 324/2007.
g) Secretaria de Controle Interno — SCI

1) Gabinete da Secretaria de Controle Interno — GASCI

2) Coordenadoria de Acompanhamento e Orientagcédo a Gestdo — COGES

2.1. Segcdo de Acompanhamento e Orientagdo as Gestdes Administrativa e de
Recursos Humanos — SAGES

3) Coordenadoria de Auditoria e de Contas Eleitorais e Partidarias — COAUD

3.1. Sec¢ao de Auditoria Interna e de Contas Eleitorais e Partidarias — SEAUD
* Alinea acrescentada pela Res. n°® 383/2009.

Il — Corregedoria Regional Eleitoral — CRE

N N = N



a) Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral - ASCRE

b) Gabinete da Corregedoria — GACRE

c) Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Correicionais — CAJUC

1. Secéao de Processos de Competéncia Originaria — SEPCO

2. Secao de Orientacgao, Inspecdes e Correi¢des Eleitorais — SEOCE

d) Coordenadoria de Supervisao e Fiscalizagado do Cadastro Eleitoral — COFIC
1. Secao de Orientagado, Supervisido e Fiscalizagdo do Cadastro — SOSFI

2. Secao de Direitos Politicos e Regularizagéo de Situacao Eleitoral — SEDIP
lIl - Gabinete dos Juizes — GAJU

IV - Diretoria-Geral — DIGER

a) Assessoria da Diretoria-Geral — ASDIR

b) Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo — ASPEG

c) Gabinete da Diretoria-Geral — GADIR

V - Secretaria Judiciaria — SJU

a) Gabinete da Secretaria Judiciaria — GASEJ

b) Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacao e Distribuicdo — COPAD
1. Secao de Autuacéo e Distribuicdo — SEADI

2. Secao de Gerenciamento de Dados Partidarios — SEDAP

3. Secéao de Certiddes e Arquivo Judiciario — SECAJ

c) Coordenadoria de Processamento — COPRO

1. Secao de Controle de Processos — SECOP

2. Secao de Registros e Publicagdao — SEREP

3. Secao de Planejamento e Procedimentos Especiais — SEPES
* Item acrescentado pela Res. n° 310/2006.

d) Coordenadoria de Sessdes e Jurisprudéncia — COSEJ

1. Secéao de Taquigrafia, Acordaos e Resolugdes — SETAQ

2. Secao de Apoio as Sessbdes — SEASE

3. Secgao de Jurisprudéncia e Legislagdo — SEJUL

VI - Secretaria de Tecnologia da Informag&o — STI

a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informag&o — GASTI
b) Coordenadoria de Infra-Estrutura — COINF

1. Secao de Suporte Operacional e Redes — SESRE

2. Secao de Administracdao e Manutencao de Equipamentos — SEQUI
3. Secao de Atendimento e Apoio ao Usuario — SECAT

c) Coordenadoria de Sistemas — COSIS

1. Secao de Solugdes Corporativas — SESCO

2. Sec¢ao de Banco de Dados — BANCO

3. Secao de Administracao de Intranet e Internet — SEWEB

d) Coordenadoria de Elei¢des — COELE

1. Secéo de Organizacgao e Procedimentos de Eleicado — SEOPE
2. Sec¢ao de Apoio as Eleicdes — SECAE



3. Secao de Administracdo e Manutencao de Urnas Eletrnicas — URNAS
e) Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral - COACE
1. Secao de Informacgdes Eleitorais — SINFE

2. Secao de Producao e Apoio as Zonas Eleitorais — PRODU
VIl - Secretaria de Administragao — SAD

a) Gabinete da Secretaria de Administracdo — GASEA

b) Coordenadoria de Gestdo Documental — COGED

1. Secao de Comunicacodes e Expedientes — SECOE

2. Sec¢ao de Protocolo — PROTO

3. Secéao de Expedicao — SEEXP

4. Secéao de Arquivo — SEARQ

c) Coordenadoria de Licitagdes e Contratos — COLIC

1. Sec¢ao de Compras — SCOMP

2. Secgao de Licitagbes — SELIC

3. Secao de Contratos — SECON

d) Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP

1. Secao de Almoxarifado — SEALX

2. Secao de Controle Patrimonial — SEPAT

e) Coordenadoria de Servigos Gerais — COSEG

1. Secédo de Arquitetura e Engenharia — SAREN

2. Secao de Portaria e Seguranga — SEPOS

3. Secao de Transportes — SETRA

4. Secao de Administragao Predial — SAPRE

VIII - Secretaria de Gestao de Pessoas — SGP

a) Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas — GAGEP
b) Assessoria de Planejamento e Gestao — ASGEP

c) Coordenadoria Técnica— COTEC

1. Secao de Aposentadorias e Pensées — SEAPE

2. Secao de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal — SENOP
3. Secao de Suporte Administrativo aos Juizes Eleitorais — SESAJ
d) Coordenadoria de Pessoal — COPES

1. Secéo de Registros Funcionais e Beneficios — SEREF

2. Secgao de Controle de Frequéncia e Requisicdes — SECOF
3. Sec¢ao de Pagamento — SEPAG

e) Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento — COEDE
1. Secao de Lotacao e Gestao de Desempenho — SEGED

2. Secao de Capacitagao — SECAP

3. Secéo de Desenvolvimento Organizacional — SEDES

4. Secao de Assisténcia Médica e Odontolégica — SAMED

5. Secao de Cerimonial — CERIM
* Item acrescentado pela Res. n° 324/2007.



IX - Secretaria de Or¢camento e Finangas — SOF

a) Gabinete da Secretaria de Orgamento e Finangas — GASOF
b) Coordenadoria de Orgamento — COORC

1. Secéo de Programacgao Orgamentaria — SEPRO

2. Secao de Execugao Orcamentaria — SEORC

c) Coordenadoria Contabil e Financeira — CCOFI

1. Secéo de Programacao e Execugado Financeira — SEPEF

2. Secao de Contabilidade — SCONT

3. Secao de Analise e Conformidade Contabil — SANAC

X — (REVOGADO)
* Inciso revogado pela Res. n° 383/2009.

TiTuLoO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

SECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 2° A Assessoria Juridica da Presidéncia — ASJUR, compete:

| - prestar plena assessoria juridica a Presidéncia em sua gestdo administrativa e
no exercicio da sua fungao jurisdicional;

Il - realizar estudos e elaborar minutas que auxiliem a Presidéncia na producao de
seus despachos e decisbes em expedientes diversos, processos judiciais e
administrativos, juizos de admissibilidade exarados em recursos especiais, votos
proferidos em sessdes do Tribunal, prestacdo de informacgdes diversas, inclusive em
sede de mandado de seguranga e todas as demais decisbes de competéncia da
Presidéncia;

Il - emitir, quando determinado pela Presidéncia, pareceres em processos
administrativos ou judiciais e realizar, quando solicitado ou julgar necessario, estudos e
pareceres, em tese, sobre temas juridicos ou administrativos, com a finalidade de
auxiliar a Presidéncia na consecugao dos seus diversos desideratos legais e
normativos;

IV - efetuar pesquisas e acompanhar a legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e
noticias atinentes a sua area de atuagdo, atualizando registros e mantendo
devidamente informada a Presidéncia a respeito de matérias juridicas e administrativas
consideradas relevantes;

V - revisar as minutas de resolucdo antes do encaminhamento ao Tribunal, bem
como as portarias e demais atos normativos de lavra da Presidéncia, verificando sua
adequacao juridica e propondo, de forma fundamentada, alteragbes caso as repute
necessarias;

VI - propor a expedi¢cao de instru¢des ou normas que facilitem o entendimento e a
aplicacao das leis e normas em vigor ou solucionar questdes de carater geral;



VIl - manter permanente fluxo de informagdes de modo a interagir as atividades
da unidade com as dos demais 6rgaos da Secretaria do Tribunal;

VIII - manter atualizados os dados atinentes a producao juridica e administrativa
da Presidéncia e da unidade na intranet;

Paragrafo unico. Todas as atividades da unidade serdo planejadas, orientadas,
coordenadas, controladas e supervisionadas pelo assessor-chefe, ao qual competira a
revisao e ratificacdo dos trabalhos realizados.

SECAO II
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

Art. 3° A Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social - ASCOM, compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de comunicagao social no ambito
do Tribunal;

Il - divulgar, acompanhar e analisar o noticiario referente a Justi¢a Eleitoral;
[Il - manter contatos permanentes com a Imprensa e os veiculos de divulgagéao;

IV - divulgar as atividades do Tribunal, apregoando, em especial, as matérias
relacionadas as eleigdes.

Paragrafo unico. Todas as atividades da unidade serdo planejadas, orientadas,
coordenadas, controladas e supervisionadas pelo assessor-chefe, ao qual competira a
revisao e ratificacdo dos trabalhos realizados.

SECAO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia — GAPRE, compete:

| - assistir o Presidente no desempenho de todas as suas atribui¢cdes, no sentido
de pronto e permanente atendimento;

Il - organizar a agenda do Presidente e suas audiéncias e atender ao publico que
se dirigir ao Gabinete da Presidéncia;

Il - supervisionar e controlar a recepcdo, selecdo e encaminhamento de
expedientes e processos diversos ao Presidente e a Assessoria Juridica;

IV - receber, selecionar e encaminhar a correspondéncia pessoal do Presidente e
manter atualizada lista de autoridades;

V - executar atividades de apoio administrativo e processual ao Presidente e a
sua Assessoria Juridica;

VI - requisitar o material de consumo necessario as atividades da Presidéncia e
da Assessoria Juridica, controlar o estoque disponivel, solicitar a substituicdo dos
considerados inadequados ou danificados e conferir os correspondentes termos de
entrega;

VIl - efetuar o controle da transferéncia de material permanente, submetendo-o ao
servidor responsavel pela gestao patrimonial da unidade;

VIII - manter arquivo interno do Presidente e da Assessoria Juridica, organizando
documentagédo de interesse e zelando por sua guarda e conservagao;



IX - solicitar, as diversas unidades da Secretaria, informagdes necessarias para o
bom andamento de seus trabalhos de apoio a Presidéncia;

X - propor o estabelecimento de normas e critérios e adotar medidas que
conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de execucgéo dos trabalhos;

Xl - praticar todos os atos inerentes as suas atribuicdes e solicitados pela
Presidéncia.

SECAO IV
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 5° Compete a Coordenadoria da Escola Judiciaria Eleitoral — COEJE,
planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a programa de
educacédo continuada em Direito e Processo Eleitoral de magistrados e servidores da
Justica Eleitoral; a programa editorial destinado a divulgagéao da legislacéo, doutrina e
jurisprudéncia eleitorais; a organizagéo e controle do acervo da biblioteca; a realizagao
de programas e eventos que ensejem a preservagao da memoaria eleitoral; a difusao
cultural e uma maior aproximacgao da Justica Eleitoral com a sociedade, destinataria
dos seus servigos, nos termos das atribuigbes das se¢des a seguir especificadas:

a) A Secdo de Planejamento e Programas — SEPLA, compete:

1. definir planos de acgado, fixar as diretrizes e coordenar o processo de
planejamento das atividades da EJE;

2. prestar apoio administrativo as atividades desenvolvidas no ambito da
Coordenadoria da EJE;

3. planejar, coordenar e acompanhar os programas implementados pela EJE;

4. dirigir e orientar as atividades relativas ao programa de formagao, atualizagao
e capacitacdo em Direito e Processo Eleitoral de magistrados e servidores;

5. dirigir e orientar as atividades relativas ao Programa Eleitor do Futuro,
destinado a promover a educacgao politica, estimulando os jovens e adolescentes ao
exercicio da cidadania e do voto consciente;

6. desenvolver, em parceria com outras unidades da Justica Eleitoral, as
atividades relativas ao Programa Mesario Voluntario;

7. elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades da EJE;

8. acompanhar a execugao dos contratos e convénios firmados entre a EJE e
outras institui¢cdes.

b) A Secao de Editoracéo e Publicagdes — SEDIT, compete:

1. editar o Suffragium — Revista do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara que
veiculara legislacdo e jurisprudéncia eleitorais e partidarias, textos doutrinarios,
matérias pertinentes a histéria da Justica Eleitoral e do voto, com especial referéncia a
memoria eleitoral do Ceara, e artigos outros que versem sobre os trabalhos das
diversas areas de atuacao da Justica Eleitoral,

2. realizar os trabalhos de editoracido e publicagdo, em cada ano eleitoral, de
manual contendo a legislagéo eleitoral e partidaria pertinente ao pleito, apds selecédo e
atualizacao efetivadas pela unidade responsavel;

3. realizar os trabalhos de editoracdo e publicacado de livro contendo o resultado
oficial e as estatisticas das eleicbes realizadas no Estado do Ceara, a partir de dados
fornecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo — STI;



4. editorar o Relatorio de Atividades do Tribunal Regional Eleitoral do Cear3,
organizado e distribuido no final da gestdo de cada Presidente;

5. responsabilizar-se pelos trabalhos de editoracdo das publicagcbes deste
Tribunal;

6. elaborar o projeto basico das publica¢gdes do Tribunal;

7. elaborar a relacdo de destinatarios das publicacbes editoradas pela Secéo e
efetuar o controle da distribuicao dessas publicagdes;

8. coordenar grupo de trabalho responsavel pela revisdo das publicagbes deste
Tribunal.

c) A Secgao de Biblioteca e Memoéria Eleitoral — SEBIM, compete:

1. estabelecer plano de aquisigcado de livros e outros materiais para a Biblioteca,
em conformidade com os objetivos institucionais do Tribunal;

2. organizar, controlar, conservar e manter atualizado o acervo bibliografico do
Tribunal e o de materiais especiais colecionados na Biblioteca, objetivando sua
utilizacdo como fonte de pesquisa;

3. proceder ao tombamento e registro em catalogo proprio dos novos titulos
incorporados ao acervo da Biblioteca, divulgando aos usuarios as aquisicoes
realizadas;

4. fixar critérios para a selecao de publicagcdes a serem descartadas;

5. analisar, selecionar e divulgar sumarios e matérias de periddicos
especializados, encaminhando-os a todos os membros deste Tribunal e juizes
eleitorais;

6. disponibilizar o acervo da Biblioteca a seus usuarios, para pesquisa mediante
consulta no local ou por meio eletrénico;

7. proporcionar o empréstimo peridédico de publicagcdes aos servidores e as
unidades administrativas do Tribunal, orientando-os quanto a sua adequada utilizagao;

8. proceder a normalizagao bibliografica das publicagdes editadas pela Secao de
Editoracio e Publicagcbes — SEDIT;

9. dirigir e orientar eventos e programas de difusao cultural,

10. dirigir e orientar as atividades relativas ao Programa de Preservagéo da
Memoéria Eleitoral,

11. realizar pesquisas acerca da historia da Justica Eleitoral do Ceara e das
eleicdes em geral, promovendo a sua divulgagédo através de publicagdes, palestras e
debates;

12. resgatar, preservar e coletar documentos e objetos de valor histérico para a
Justica Eleitoral, com vista ao incremento do Centro de Memoéria Eleitoral;

13. arquivar noticias, reportagens e entrevistas alusivas a Justiga Eleitoral
publicadas em jornais, revistas ou veiculadas por quaisquer outros meios;

14. atualizar, periodicamente, a pagina da Biblioteca na internet e na intranet do
Tribunal.

SECAO IV
DA SECAO DE CERIMONIAL
* Se¢do acrescentada pela Res. n° 310/2006 e revogada, implicitamente, pela n°® 324/2007.

Art. 5°-A (Revogado pela Resolugéo n.° 324/2007)
* Artigo acrescentado pela Res. n°® 310/2006 e revogada, implicitamente, pela Res. n° 324/2007.



SECAO VI
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
* Segdo acrescentada pela Res. n° 383/2009.

Art. 5°-B Compete a Secretaria de Controle Interno — SCI, observados os
propésitos descritos no artigo 1°, § 1°, da Resolugéo n.° 86/2009, do Conselho Nacional
de Justica, planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de controle interno e de
auditoria no dmbito deste Tribunal, propondo diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execucdo dessas atividades, bem como a criagdo de comissdes
técnicas com a finalidade de sistematizar, orientar normativamente, acompanhar e
avaliar as atividades das unidades gestoras do Tribunal e outras atribuicbes abaixo
distribuidas:

* Artigo acrescentado pela Res. n° 383/2009.

| — Compete a Coordenadoria de Acompanhamento e Orientagcdo a Gestao —
COGES, coordenar, orientar e acompanhar os atos de gestao relativos a licitacao e
contratos, a execugao or¢amentaria, financeira, patrimonial e contabil, assim como os
referentes a admissao e ao desligamento de pessoal e a concessao de aposentadorias
e pensodes, nos termos das atribuicbes da segao a seguir especificada:

* Inciso acrescentado pela Res. n°® 383/2009.

a) A Secdo de Acompanhamento e Orientacdo as Gestdes Administrativa e de
Recursos Humanos — SAGES, compete:

1. executar as atividades de acompanhamento, orientacdo e emissao de
pareceres que visem racionalizar a execugao da despesa, bem como aumentar a
eficiéncia e eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

2. realizar auditorias operacionais sobre o sistema de pessoal, verificando a
exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissédo e desligamento de pessoal e a
concessao de aposentadorias e pensdes, manifestando-se sobre sua eficacia, para fins
de registro;

3. providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo Tribunal
de Contas da Uniéo;

4. propor a realizagdo de diligéncias para que o0s responsaveis corrijam
deficiéncias ou erros de informacéo, ajustando os atos as normas vigentes;

5. efetuar a analise dos procedimentos de pagamento, verificando a regularidade
dos estagios de despesa;

6. analisar os atos de gestéo originarios dos processos licitatérios, suas dispensas
e inexigibilidades e os contratos deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade e da probidade administrativa;

7. propor a impugnagao de atos de gestao vinculados a licitagbes, contratos e de
pessoal, bem como os relativos a aquisicbes de bens e servicos, considerados
irregulares ou ilegais, sugerindo a realizagao de auditorias;

8. verificar a correta aplicagdo dos indices de reajuste dos contratos celebrados
pelo Tribunal, observando o periodo de vigéncia e os indices pactuados;

9. manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao relacionadas aos
processos de admissao, desligamento, aposentadoria e pensao.

* Alinea acrescentada pela Res. n°® 383/2009.

Il — Compete a Coordenadoria de Auditoria e de Contas Eleitorais e Partidarias —
COAUD, coordenar, acompanhar e avaliar os trabalhos de auditoria interna sobre os
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sistemas de execugdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e contabil, de pessoal e
demais sistemas administrativos das unidades da Secretaria do Tribunal, bem como
coordenar, dirigir, orientar e organizar as atividades relacionadas ao exame e instrugéo
de processos de prestagcao de contas anuais dos partidos politicos, assim como dos
candidatos e comités financeiros relativas as campanhas eleitorais, verificando sua
regularidade, nos termos das atribuicbes da seg¢ao a seguir especificada:

* Inciso acrescentado pela Res. n° 383/2009.

a) A Secdo de Auditoria Interna e de Contas Eleitorais e Partidarias — SEAUD,
compete:

1. executar as atividades de auditoria nas unidades gestoras, visando a
comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar os atos de gestdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial dos agentes responsaveis, bem como
acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas;

2. analisar, sob o0s principios orgcamentarios e financeiros, 0s processos
licitatérios, suas dispensas e inexigibilidades, e os contratos deles decorrentes;

3. analisar as prestagdes de contas dos suprimentos de fundos;

4. promover diligéncias, a fim de que os responsaveis corrijam deficiéncia ou erro
de informacéo, ajustando o ato as normas legais;

5. elaborar os relatorios de tomada de contas dos ordenadores de despesas
responsaveis por bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da Unido;

6. acompanhar os processos administrativos e disciplinares, observando a
eventual apuragdo de responsabilidade, bem como o ressarcimento dos prejuizos
causados ao Erario, quando for o caso;

7. orientar os partidos politicos e candidatos quanto aos procedimentos legais na
elaboracao das respectivas prestacoes de contas;

8. publicar os demonstrativos financeiros dos diretérios regionais em imprensa
oficial;

9. efetuar, no ambito estadual, analise de prestagcdes de contas anuais dos
partidos politicos e, nas campanhas eleitorais, dos candidatos e comités financeiros,
exercendo a fiscalizacdo da movimentagao financeira ocorrida, incluindo o
recebimento, o depdsito e a aplicagao de recursos oriundos ou ndo do fundo partidario,
bem como propor diligéncias nos autos dos respectivos processos, quando
imprescindiveis a complementacdo de informagdes, emitindo, em todos os casos, os
pareceres necessarios;

10. promover treinamento visando a orientar os servidores responsaveis pelo
exame das contas dos partidos politicos e de campanhas eleitorais.

* Alinea acrescentada pela Res. n® 383/2009.

CAPITULO I
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 6° S3o atribuicbes comuns aos setores da Corregedoria Regional Eleitoral:

| - velar pela regularidade dos servicos eleitorais, assegurando a correta aplicagao
de principios € normas;

Il - colaborar para o reconhecimento da Corregedoria como orgao responsavel
pela promog¢ao da exceléncia na prestacao de servigos eleitorais;



[l - atualizar a pagina da Corregedoria na intranet com informagdes pertinentes a
sua area de atuacao;

IV - fomentar a participacdo dos servidores da Corregedoria em treinamentos,
seminarios e encontros;

V - auxiliar o assessor-chefe no cumprimento das tarefas de rotina e demais
determinacdes do Corregedor Regional, bem como na elaboragao do relatério anual de
atividades da Corregedoria;

VI - interagir com a CGE e outros Regionais visando a permanente troca de
experiéncias e informacgdes relativas as atividades desenvolvidas na unidade;

VIl - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor Regional, na conformidade das normas
pertinentes;

VIl - observar os prazos legais e regulamentares nos processos e atos judiciais e
administrativos, zelando pelo seu regular tramite e celeridade;

IX - zelar pela regularidade, guarda e conservagao dos papéis, ficharios e livros
da Corregedoria Regional, de modo a preserva-los contra perda, extravio ou qualquer
dano;

X - zelar pela efetivagdo e aprimoramento das acgbes e estratégias do
Direcionamento Institucional da CGE e das corregedorias regionais eleitorais.

Paragrafo unico. Todas as atividades das coordenadorias e secgbes da
Corregedoria serao orientadas, coordenadas, controladas e supervisionadas pelo
assessor-chefe, ao qual competira a revisao e ratificagado dos trabalhos realizados.

SECAO |
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 7° A Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral, além das atribuicdes
fixadas no artigo 6°, compete:

| - assessorar o Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas
atribuicbes legais e regulamentares, bem como prestar-lhe suporte nos assuntos
relativos ao exercicio da Vice-Presidéncia do Tribunal;

Il - prestar informagdes sobre matéria de competéncia da Corregedoria Regional
ou submetida a seu exame, visando a resguardar a coeréncia e a uniformidade das
decisdes do Corregedor Regional Eleitoral;

Il - auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral na elaboragdo de propostas de
resolucao;

IV - pesquisar doutrina e acompanhar a jurisprudéncia dos tribunais superiores;

V - auxiliar na elaboragao de textos, acordaos e resolugdes de competéncia do
Corregedor Regional Eleitoral;

VI - acompanhar as sessdes do Pleno do Tribunal, auxiliando o Corregedor
Regional Eleitoral,

VIl — acompanhar a elaborag&o do relatorio anual de atividades da Corregedoria
Regional Eleitoral, orientando os servidores e promovendo a consolidagdo dos dados
fornecidos por cada setor da Corregedoria;

VIIl — supervisionar a elaboragdo do planejamento orgamentario anual da
Corregedoria Regional, consolidando as propostas apresentadas pelos setores da
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Corregedoria, e zelando pela manutencao das agdes e estratégias do Direcionamento
Institucional da CGE e das corregedorias regionais eleitorais.

SECAO II
DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 8° Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral — GACRE, além das
atribui¢cdes fixadas no artigo 6°, compete:

| - realizar as atividades de apoio a execugéo dos trabalhos da Corregedoria;

Il - organizar a agenda do Corregedor, do juiz auxiliar e a do assessor-chefe da
Assessoria da Corregedoria;

Il - organizar e supervisionar solenidades, comemoragdes, recepg¢des e eventos
promovidos pela Corregedoria;

IV - propor o estabelecimento de normas e critérios e adotar medidas que
conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

V - receber e enviar processos e expedientes afetos a Corregedoria;

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

VIl - efetuar o controle da transferéncia de material permanente, submetendo-o ao
servidor responsavel pela gestao patrimonial da unidade;

VIII - organizar e controlar a escala de férias e demais afastamentos dos
servidores lotados na Corregedoria;

IX - preparar requisicbes de diaria, passagem e transporte para o Corregedor,
Juiz Auxiliar e demais servidores da Corregedoria;

X - manter atualizada a lista de autoridades;

XI - organizar a documentacédo de interesse da Corregedoria, zelando por sua
guarda e conservagao;

XII - atender ao publico que se dirigir a Corregedoria Regional;
XIII - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal;

XIV - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos e decisdes do
Corregedor Regional, quando versarem sobre matéria cartoraria ou administrativa;

XV - remeter ao juizo competente, apos revisédo, os expedientes que envolvam a
regularizagao de situacao de eleitor, sem prejuizo do estabelecido no art. 14, inciso Il,
deste Regulamento;

XVI - velar pela atualizagdo do acervo juridico a disposicdo dos setores da
Corregedoria;

XVII - zelar pela conservagao e limpeza das instalagbes da Corregedoria;

XVIII - acompanhar as publicacdes oficiais que versem sobre matéria de interesse
da Corregedoria.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E CORREICIONAIS

Art. 9° A Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Correicionais — CAJUC, além
das atribui¢des fixadas no artigo 6°, compete:
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| - coordenar e supervisionar as atividades das Secdes de Processos de
Competéncia Originaria e de Orientacao, Inspec¢des e Correigdes Eleitorais;

Il - pesquisar doutrina e acompanhar jurisprudéncia dos Tribunais Superiores,
afetas a sua area de atuacgdo, para encaminhamento aos juizes eleitorais, a titulo de
orientacao;

Il - coordenar e supervisionar a execugao das atividades nos assuntos de
natureza administrativa ou juridica relativas a sua area de atuacao;

IV - gerenciar projetos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas
subunidades, visando a racionalizagcao de métodos e procedimentos;

V - coordenar a criagao ou revisao de manuais e modelos de formularios relativos
a procedimentos cartorarios em sua area de atuacao, zelando pela uniformidade dos
servigos eleitorais;

VI - auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral na elaboracdo de propostas de
resolugdes, provimentos, portarias, orientacdes e recomendacdes da competéncia da
Coordenadoria;

VIl - fornecer dados de interesse da Corregedoria ao setor competente para
alimentacao da pagina do TRE na internet;

VIl - fomentar o trabalho em equipe, prestando apoio a Assessoria, em
consonancia com as diretrizes fixadas pelo Corregedor Regional.

SUBSECAO |
DA SECAO DE PROCESSOS DE COMPETENCIA ORIGINARIA

Art. 10. A Secdo de Processos de Competéncia Originaria — SEPCO, além das
atribuicdes fixadas no artigo 6°, compete:

| - secundar o Corregedor Eleitoral na elaboragcdo de acdérdaos, despachos,
propostas de resolugdes ou outros textos, nos feitos e sindicAncias de competéncia
originaria;

Il - secretariar as audiéncias e elaborar as comunicagdes processuais
determinadas;

[l - auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral, sempre que necessario, nas sessdes
do Pleno do Tribunal, nomeadamente quando em julgamento os feitos de competéncia
originaria da Corregedoria.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE ORIENTACAO, INSPECOES E CORREICOES ELEITORAIS

Art. 11. A Secdo de Orientagdo, Inspecdes e Correicdes Eleitorais — SEOCE,
além das atribuicdes fixadas no artigo 6°, compete:

| - orientar os juizes e servidores das zonas eleitorais quanto aos procedimentos
relativos as inspecoes, correicdes ordinarias anuais e correigdes extraordinarias;

Il - responder aos questionamentos formulados pelos cartorios eleitorais, nos
assuntos de competéncia da coordenadoria, dirimindo duvidas e indicando a legislagao
pertinente;

lll - receber e processar os documentos relativos as correi¢gdes ordinarias anuais
e correigdes extraordinarias;
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IV - auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral, ou o Juiz Auxiliar, quando a este for
delegada a competéncia, na realizagcdo das inspecbes e correicbes nas zonas
eleitorais;

V - receber o relatério mensal estatistico-processual de cada zona eleitoral e
elaborar o respectivo mapa consolidado.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SUPERVISAO E FISCALIZACAO
DO CADASTRO ELEITORAL

Art. 12. A Coordenadoria de Supervisdo e Fiscalizacdo do Cadastro Eleitoral —
COFIC, além das atribuigdes fixadas no artigo 6°, compete:

| - coordenar e supervisionar a execucao das atividades nos assuntos de natureza
administrativa ou juridica relativas a sua area de atuacgao;

Il - gerenciar projetos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas
subunidades, visando a racionalizagcao de métodos e procedimentos;

lll - apoiar projetos e campanhas do Tribunal voltadas para o alistamento de
eleitores;

IV - coordenar a criagao ou revisdo de manuais e modelos de formularios relativos
a procedimentos cartorarios, zelando pela uniformidade dos servicos eleitorais;

V - sugerir medidas para o aperfeicoamento dos procedimentos cartorarios e
demais unidades de atendimento, buscando a celeridade e a boa ordem dos servicos;

VI - auxiliar o Corregedor na elaboragdo de minutas de resolugdes, provimentos,
portarias, orientagdes e recomendacdes da competéncia da Coordenadoria;

VIl - auxiliar nas visitas de inspecdo e nas correigdes determinadas pelo
Corregedor Regional Eleitoral;

VIIl - auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral na elaboracdo de propostas de
resolucdes, provimentos, portarias, orientacdes e recomendacdes da competéncia da
Coordenadoria;

IX - fornecer dados de interesse da Corregedoria ao setor competente para
alimentacao da pagina do TRE na internet;

X - fomentar o trabalho em equipe, prestando apoio a Assessoria, em
consonancia com as diretrizes fixadas pelo Corregedor Regional.

SUBSECAO |
DA SECAO DE ORIENTACAO, SUPERVISAO E FISCALIZACAO DO CADASTRO

Art. 13. A Secao de Orientacdo, Supervisao e Fiscalizagdo do Cadastro — SOSFI,
além das atribuigdes fixadas no artigo 6°, compete:

| - orientar os cartorios e demais unidades de atendimento ao eleitor quanto a
regularidade dos servigos e procedimentos relativos ao Cadastro Nacional de Eleitores;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos e atividades desenvolvidas nas zonas e
demais unidades de atendimento ao eleitor, zelando pela uniformizag¢ao, regularidade e
legalidade dos procedimentos adotados;
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Il - responder aos questionamentos formulados pelos cartorios eleitorais, nos
assuntos de competéncia da coordenadoria, dirimindo duvidas e indicando a legislagao
pertinente;

IV - participar do planejamento, execugao e supervisdo de treinamentos atinentes
ao Cadastro Eleitoral;

V - fornecer subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos afetos ao
cadastro eleitoral,

VI - coletar e organizar a legislagao, jurisprudéncia e demais documentos que
disponham sobre o Cadastro Eleitoral.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE DIREITOS POLITICOS E REGULARIZACAO
DE SITUACAO ELEITORAL

Art. 14. A Secdo de Direitos Politicos e Regularizagdo de Situacdo Eleitoral —
SEDIP, além das atribui¢cbes fixadas no artigo 6°, compete:

| - promover modificagbes na situagado do eleitor nos casos de competéncia da
Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - receber, instruir, remeter e acompanhar expedientes que ensejem modificagao
em situagcdo do eleitor cuja competéncia para decisdo seja das zonas eleitorais, das
demais corregedorias ou da Corregedoria Geral Eleitoral;

Il - receber e encaminhar comunicacbes ou noticias de duplicidades e
pluralidades de inscrigdo cuja competéncia seja das zonas eleitorais;

IV - receber e instruir os pedidos de processamento das Listas Especiais de
Filiados Partidarios para apreciagédo do Corregedor;

V - inserir, modificar e excluir da Base de Perda e Suspensao de Direitos Politicos
os registros pertinentes de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral,

VI - regqistrar, autuar e praticar outros atos necessarios as decisbes de
competéncia do Corregedor em processos de duplicidades e pluralidades de
inscricdes;

VII - elaborar certiddes relativas a registros na Base de Perdas e Suspenséo de
Direitos Politicos, submetendo-as a apreciagdo do coordenador;

VIIl - participar do planejamento, execugdo e supervisao de treinamentos
atinentes ao Cadastro Eleitoral;

IX - fornecer subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos afetos ao
cadastro eleitoral.

CAPITULO Il
DO GABINETE DOS JUIZES

Art. 15. Ao Gabinete dos Juizes do Tribunal — GAJU, compete:

| - executar os servicos administrativos inerentes ao bom funcionamento do
gabinete;

Il - examinar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou
distribuidos aos juizes;
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Il - encaminhar a Secretaria Judiciaria a relagado de processos a serem incluidos
em pauta para julgamento;

IV - controlar a coletédnea dos acérdaos do Tribunal e dos julgados dos relatores;

V - pesquisar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia referentes a matéria
versada em cada processo;

VI - prestar informagdes aos advogados sobre o andamento dos processos
conclusos para julgamento ou em cumprimento de diligéncias;

VIl - executar trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos
processos e da elaboracdo dos respectivos acordaos, controlando as pautas de
julgamento;

VIII - praticar todos os atos necessarios inerentes as suas atribui¢cdes e solicitados
pelos juizes.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 16. Compete a Diretoria-Geral planejar, coordenar, organizar, orientar, dirigir
e controlar as atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria, de acordo com as
atribuicbes descritas neste Regulamento, tendo em vista as deliberagdes do Tribunal e
de sua Presidéncia.

SECAO |
DA ASSESSORIA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 17. A Assessoria da Diretoria-Geral — ASDIR, compete:

| - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes ao
TRE-CE;
Il - emitir pareceres e informacgdes juridicas;

[Il - apreciar, juridicamente, recursos administrativos encaminhados ao Diretor-
Geral;

IV - sugerir instrucbes e diligéncias em processos ou procedimentos
administrativos submetidos ao Diretor-Geral,

V - revisar minutas de resolucéao, instrucdes normativas e outros atos normativos
administrativos;

VI - manifestar-se sobre a regularidade juridica dos processos licitatérios, antes
da sua homologacéo;

VII - opinar sobre a regularidade juridica, nos casos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, antes da sua autorizagao;

VIIl - executar outras atividades tipicas de Assessoria Juridica ou pertinentes as
atribuicdes da unidade.

Paragrafo unico. Todas as atividades da unidade, que se realizardo mediante
determinacao do Diretor-Geral, serdo planejadas, orientadas, coordenadas, controladas
e supervisionadas pelo assessor-chefe, ao qual competira a revisao e ratificacdo dos
trabalhos executados.
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SECAO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO

Art. 18. A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo — ASPEG, além de
assessorar o Diretor-Geral na definicdo de planos de acdo e na fixagao de diretrizes,
compete:

| - assistir o Diretor-Geral na coordenagdo do processo de planejamento
estratégico do Tribunal, a ser revisto periodicamente, bem como na integragdo e
compatibilizagdo dos planos setoriais, relativos as secretarias do Orgéo;

Il - promover estudos, analisar proposigdes e apresentar projetos que contribuam
para o aprimoramento da estrutura organica do Tribunal;

[Il - coordenar projetos sobre racionalizagdo de métodos, procedimentos e rotinas
a serem implantados nas unidades do Tribunal, desburocratizando os processos
administrativos e judiciais, a fim de atender as demandas internas e externas da Justica
Eleitoral,

IV - elaborar, propor e acompanhar projetos e programas voltados para a difusdo
dos principios da qualidade e melhoria continua dos servigos da Justica Eleitoral;

V - conduzir pesquisas que avaliem o grau de eficacia e eficiéncia dos sistemas
de gestao nos niveis estratégico, tatico e operacional;

VI - conceber modelo de exceléncia em gestdo publica, que promova a
administracdo democratica, participativa, transparente e ética, bem como a
responsabilidade sécio-ambiental;

VIl - sugerir medidas e praticas administrativas que fomentem a qualificagao
permanente das chefias em direcdo a liderangas efetivas, favorecendo a
profissionalizagédo gerencial do Orgao;

VIII - analisar propostas de regulamentacédo dos servigos afetos a cada uma das
secretarias, encaminhadas a apreciacao do Diretor-Geral.

Paragrafo unico. Todas as atividades da unidade serdo planejadas, orientadas,
coordenadas, controladas e supervisionadas pelo assessor-chefe, ao qual competira a
revisao e ratificacdo dos trabalhos realizados.

SECAO Il
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 19. Ao Gabinete do Diretor-Geral — GADIR, compete:

| - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete 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;

[Il - prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral, a Assessoria da Diretoria-Geral
e a Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao;

IV - controlar os processos e expedientes que estiverem aguardando resposta de
oficios ou prazo para diligéncias, com atribuicdo para controle e juntada de Avisos de
Recebimento — AR’s ou correspondéncias, bem como proceder a juntada e certificagao
de decurso de prazo;
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V - elaborar as comunicagdes internas relativas a assuntos ligados a Diretoria-
Geral, bem como realizar o controle de entrada e saida das comunicacgdes;

VI - organizar as sessdes solenes destinadas a diplomagao de candidatos eleitos,
as comemoracoes e recepgoes de autoridades, as posses e despedidas do Presidente,
Vice-Presidente e juizes-membros;

VIl - ambientar e decorar as dependéncias do TRE-CE por ocasido de datas
comemorativas ou quando necessario;

VIl - elaborar e enviar correspondéncias sociais, cartdbes e convites oficiais da
Presidéncia, Corregedoria e Diretoria-Geral;

IX - manter atualizado o banco de dados das autoridades federais, estaduais e
municipais com as quais o Tribunal se relacione com mais frequéncia;

X - influir como introdutor de visitas oficiais ou formais ao Tribunal;

Xl - contatar e solicitar o apoio de unidades militares necessarias para as honras
oficiais previstas no cerimonial, como também a indicagdo de ajudantes-de-ordem a
disposicao de elevadas personalidades civis e militares em visita oficial ao TRE;

Xl - convocar com antecedéncia os setores e servicos de apoio que deverao
estar envolvidos nos eventos;

XIII - fornecer todas as informagdes e programagdes das cerimbnias a Assessoria
de Comunicacao Social - ASCOM,;

XIV - coordenar e fiscalizar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo
do Mestre de Cerimdnia e das recepcionistas;

XV - elaborar roteiros e pauta das ceriménias;

XVI - organizar as mesas de honra ou diretoras, obedecendo as regras de
precedéncia e a forma de tratamento correspondente a cada personalidade;

XVII - executar outras atribuigdes que forem determinadas pelo Diretor-Geral.

CAPITULO V
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 20. Compete a Secretaria Judiciaria — SJU, planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relativas a formagao, ao andamento, a guarda, a conservagao e
ao arquivamento dos feitos distribuidos no ambito da competéncia do Tribunal;, ao
cadastro dos o6rgaos diretivos regionais e municipais dos partidos politicos; ao
gerenciamento da base de dados da jurisprudéncia do Tribunal e outras atribuigdes
abaixo distribuidas:

| — Compete a Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacao e Distribuicdo —
COPAD, coordenar, dirigir e orientar as atividades de recebimento, autuagao,
distribuicdo e arquivamento de processos, de controle dos registros e informagdes
partidarias e de emissao de certiddes, nos termos das atribuigbes das secdes a seguir
especificadas:

a) A Secao de Autuacéo e Distribuicdo — SEADI, compete:
1. cadastrar os feitos a serem distribuidos através do sistema automatizado;

2. verificar, controlar e informar, por meio de seus arquivos, a ocorréncia de
prevencao e de dependéncia, objetivando despacho autorizador da Presidéncia, para
fins de distribuicao;
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3. distribuir, em ato publico, os feitos judiciais e administrativos protocolizados,
mediante autorizacao e posterior ratificacdo da Presidéncia;

4. expedir as atas das audiéncias de distribui¢cao dos feitos;

5. executar os servigos de autuacdo dos feitos, providenciando o capeamento,
numeracgao de folhas e a lavratura do termo de distribuigao;

6. elaborar certiddes de atos e fatos relacionados com processos, livros e
documentos pertinentes ao oficio da Segao.

b) A Segdo de Gerenciamento de Dados Partidarios — SEDAP, compete:

1. registrar informacgdes relativas a composicao dos diretérios e comissoes
provisérias regionais € municipais, mantendo atualizados o arquivo dos estatutos dos
partidos politicos, seus registros de endere¢co e os nomes dos respectivos delegados
credenciados perante este Regional;

2. comunicar aos juizes eleitorais, mediante oficio, as designagdes, renovagdes e
alteragdes nos orgaos de diregdo partidaria regionais e municipais, e demais
informacgdes relativas aos partidos politicos do Estado anotadas no Tribunal Regional
Eleitoral,

3. executar os procedimentos relativos a criagdo, organizagdo, funcionamento e
extingado dos partidos politicos no ambito de competéncia do Tribunal,

4. certificar a situagao juridica, para fins de instrugdo processual, e a constituigdo
de orgaos partidarios regionais e municipais, quando solicitado pelos partidos politicos
ou por interessados;

5. prestar informacao a Secretaria de Controle Interno — SCI sobre a dire¢ao dos
orgaos partidarios, a fim de instruir os processos de prestagédo de contas anual;

6. organizar as juntas eleitorais, executando o controle de procedimentos de
publicagdo, nomeacéo, retificagdes e substituicdes efetuado na composi¢ao das juntas
que irao atuar no Estado;

7. arquivar a relacéo de escrutinadores encaminhada pelos juizes eleitorais;

8. efetuar anotagao dos horarios de propaganda partidaria em bloco ou inser¢des
nacionais enviados pelo Tribunal Superior Eleitoral,

9. fornecer apoio e suporte técnico ao juiz responsavel pela propaganda eleitoral
nas elei¢des gerais e, na Capital, nas municipais, no desempenho das atribui¢des de
distribuicdo do horario eleitoral gratuito, sorteio da ordem de veiculagado da propaganda
eleitoral e elaboracdo do plano de midia, visando ao regular cumprimento da
propaganda eleitoral gratuita;

10. receber os processos provenientes dos juizos eleitorais de primeiro grau
referentes a multas eleitorais aplicadas e ndo pagas no prazo estabelecido; nos
processos de competéncia originaria deste Tribunal, manter o registro, em livro préprio,
extraindo e juntando aos autos o Termo de Inscricdo de Multa Eleitoral, atualizando,
nesses casos, a planilha de acompanhamento do fluxo processual;

11. providenciar o Demonstrativo de Débito para inscricdo em Divida Ativa da
Unido de todos os processos oriundos dos juizos eleitorais, bem como dos de
competéncia originaria deste Tribunal,

12. providenciar copias do processo, individualizadas por devedor, para remessa
a Procuradoria da Fazenda Nacional, juntamente com Demonstrativo de Débito para
fins de inscrigdo na Divida Ativa da Unido e cobranca fiscal, remetendo aos respectivos
juizo eleitorais ou arquivando, nos casos de competéncia originaria deste Tribunal, os
autos originais;
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13. informar aos cartérios eleitorais a liquidagado da divida apés comunicacédo da
quitacdo pela Procuradoria da Fazenda Nacional, fazendo juntada, ao processo de
competéncia originaria deste Tribunal, do documento de quitagdo expedido pela
Procuradoria da Fazenda Nacional, certificando, ainda, no livro de registro de divida;

14. expedir informagao, nos processos de indicagao de chefe de cartorio eleitoral,
a partir de pesquisa realizada no cadastro de anotacdes dos érgaos partidarios, sobre a
participagcdo ou n&o, dos indicados na composigao de diretérios ou comissdes
provisorias dos partidos politicos do Estado do Ceara.

c) A Secgao de Certiddes e Arquivo Judiciario — SECAJ, compete:

1. providenciar o arquivamento de processos, acérdaos e documentos expedidos
pela Coordenadoria de Processamento — COPRO, responsabilizando-se pela sua
organizagcado, manutengao e guarda, procedendo as necessarias anotagoes;

2. elaborar certiddes de atos e fatos relacionados com processos, livros e
documentos pertinentes ao oficio da Secao e, em especial, a expedigcdo de certidoes
de condenagao por crime eleitoral, de competéncia originaria do Tribunal;

3. atender os setores do Tribunal, bem como de outros tribunais e a interessados,
no tocante a pesquisa de processos, acérdaos e documentos arquivados;

4. propor, periodicamente, o remanejamento de processos, procedendo, apds a
autorizacao da Diretoria-Geral, a sua execucao;

5. registrar no SADP - Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos e no SIARQ - Sistema de Controle de Arquivo, todos os processos de
competéncia originaria deste Tribunal,

6. extrair copias autenticadas de processos, acordaos, resolucbes e demais
documentos arquivados, com a devida autorizagao;

7. realizar manutencao e atualizag&o diaria do SIARQ — Sistema de Controle de
Arquivo;

8. gerenciar o empréstimo de processos arquivados no Secgao através do SIARQ,
possibilitando seguranga, controle e celeridade quando da necessidade da localizagao
dos mesmos;

9. proceder a abertura e identificagado de caixas, por meio de etiquetas fornecidas
pelo sistema informatizado, para a guarda dos processos;

10. promover a implantagdo de uma moderna metodologia de migracdo de
suporte informacional, resultando na otimizacdo dos espacos reservados ao
arquivamento de autos judiciais, na melhoria ao acesso as informagdes, no significativo
aumento na seguranga das informagdes contidas nos autos e na viabilizagdo da
implantacdo de uma sistematica digital que venha a substituir os procedimentos
fundamentados no papel,;

11. auxiliar a Secdo de Registros e Publicacdo — SEREP nas atividades
relacionadas ao registro de candidatos a cargos eletivos federais e estaduais.

Il — Compete a Coordenadoria de Processamento — COPRO, coordenar, dirigir e
orientar as atividades de controle de processos, estatistica processual, elaboracdo de
pautas de julgamento e publicagdo, nos termos das atribuicbes das sec¢des a seguir
especificadas:

a) A Secdo de Controle de Processos — SECOP, compete:

1. realizar o controle da tramitagdo dos processos, mantendo atualizados os
dados relativos a estes, constantes do sistema informatizado;
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2. lavrar os termos processuais, elaborar certiddes, informacdes processuais e
preparar os expedientes que forem determinados pelo Presidente ou pelos relatores;

3. processar os recursos ao Tribunal Superior Eleitoral e providenciar a formacéao
de agravo de instrumento;

4. processar os pedidos de registro de candidatos aos cargos de Governador,
Vice-Governador, Membros do Congresso Nacional e da Assembléia Legislativa;

5. funcionar como escrivania das audiéncias e acompanhar as atividades do
servidor a quem incumbirem as fung¢des de oficial de justicga;

6. providenciar a remessa, as respectivas zonas eleitorais, dos processos com
transito em julgado, procedendo as necessarias anotagoes;

7. manter atualizado o cadastro dos processos que tramitam na Secretaria, dos
que ascenderem ao Tribunal Superior Eleitoral e dos devolvidos a origem, prestando as
devidas informagdes e manter o controle dos processos encaminhados a outros 6rgaos
e dos que forem dados em carga aos advogados;

8. preparar 0s processos a serem conclusos ao juizes e os com vista ao Ministério
Publico;

9. efetuar a juntada de documentos nos autos e fornecer copias das decisdes e
de outras pecas do processo;

10. proceder a contagem dos prazos para a pratica dos atos processuais,
certificando nos autos, conforme o caso, o decurso dos mesmos e certificar, nos autos,
o transito em julgado das decisbes;

11. providenciar o cumprimento das decisoes;

12. dar publicidade aos despachos liminares, ordinatérios, decisérios e
terminativos proferidos nos autos no enderecgo eletrénico do Tribunal, comunicando via
fac-simile, as decisdes cautelares e liminares;

13. oficiar aos partidos das decisdes deste Tribunal quando da homologacao dos
pedidos de Propaganda Partidaria em Insergbes Estaduais;

14. elaborar, com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, a pauta das
sessdes ordinarias e extraordinarias de julgamento do Tribunal, disponibilizando-a para
consulta no endereco eletrbnico deste Tribunal na internet, distribuindo-a ao
Presidente, aos juizes, ao Procurador Regional Eleitoral e ao Secretario das Sessoes,
afixando-a nos atrios da sessao de julgamento;

15. gerenciar o sistema de estatistica processual e elaborar, mensalmente, mapas
estatisticos dos processos distribuidos, julgados e em tramitagao;

16. autenticar documentos e elaborar certiddes, a requerimento das partes e
demais interessados, acerca de atos e fatos relacionados com os processos, livros e
documentos pertinentes ao oficio da Segéao.

b) A Segao de Registros e Publicagdo — SEREP, compete:

1. elaborar, no formato oficial, para fins de publicacdo no Diario da Justica do
Estado, as pautas de julgamento, resolu¢des da Corte, atas de distribuicdo de feitos,
editais, despachos, conclusdes de acérdaos, provimentos, correicdes e demais atos
processuais dos feitos que tramitam no Tribunal;

2. acessar, diariamente, o Diario da Justica do Estado do Ceara, a fim de
acompanhar as publicagbes a cargo da Secado, além de disponibiliza-las, na rede
interna;
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3. conferir e certificar, nos autos e no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos — SADP, a publicagdo dos atos processuais enviados a
imprensa oficial,

4. acompanhar a publicacdo das decisdes do Tribunal, com remessa de copias
certificadas a Coordenadoria de Sessoées e Jurisprudéncia — COSEJ;

5. efetuar o registro de pesquisas eleitorais nas eleigbes estaduais,
providenciando sua divulgac&o na pagina do Tribunal,

6. efetuar, juntamente com a Secédo de Controle de Processos — SECOP, as
atividades relacionadas ao registro de candidatos a cargos eletivos federais e
estaduais;

7. providenciar a expedigdo dos diplomas dos eleitos e suplentes nas elei¢des de
Governador e Vice-Governador, Membros do Congresso Nacional e da Assembléia
Legislativa.

c) A Secdo de Planejamento e Procedimentos Especiais — SEPES, compete:

1. realizar, sob coordenacdo do Secretario Judiciario, tarefas que priorizem o
planejamento prévio e estratégico das atividades a cargo da Secretaria Judiciaria,
buscando a constante melhoria dos servigos por ela oferecidos;

2. elaborar relatérios dos trabalhos efetuados em cada eleicdo e, também,
relatorios visando ao planejamento das eleigcbes do ano subsequente, realizando para
tanto, sob coordenacido do Secretario Judiciario e ao final de cada eleigao, reunides
entre as diversas unidades da Secretaria Judiciaria objetivando a realizagdo de estudos
e debates, em que serdo enfocados aspectos positivos e negativos verificados na
execugao das tarefas eleitorais, lavrando-se, ao final, relatério para subsidiar o pleito
vindouro;

3. propiciar a constante integragdo e o intercambio de informag¢des entre as
Coordenadorias e Seg¢des, na busca de definicdo de estratégias e objetivos que levem
ao aperfeicoamento da qualidade dos servigos prestados;

4. fornecer apoio e suporte necessarios aos procedimentos especiais, previstos
em lei, para a implementagdo em anos eleitorais;

5. fornecer apoio aos juizes auxiliares do Tribunal, designados em conformidade
com o art. 96, I, § 3° da Lei n® 9.504/97, realizando todos os procedimentos cartorarios
referentes a aludidos feitos, tais quais lavratura dos termos processuais, expedicdo de
oficios, notificacbes e intimacdes, emissao de certiddes, publicacbes de decisodes,
processamento dos recursos, atendimento aos advogados, as partes e ao publico em
geral, dentre outros;

6. diligenciar para que os pedidos de direito de resposta sejam devidamente
processados e julgados no curto espago de tempo previsto na legislagao eleitoral, e,
em caso de deferimento do pedido, providenciar as notificacbes necessarias ao pronto
cumprimento da decisao;

7. fornecer apoio e suporte técnico ao juiz responsavel pela propaganda eleitoral
(em elei¢cdes gerais e, em Fortaleza, nas municipais) no desempenho das atribuigbes
de distribuicdo do horario eleitoral gratuito, sorteio da ordem de veiculagdo da
propaganda eleitoral e elaboragdo do plano de midia, visando ao regular cumprimento
da propaganda eleitoral gratuita.

* Alinea acrescentada pela Res. n® 310/2006.

Il - Compete a Coordenadoria de Sessdes e Jurisprudéncia — COSEJ, coordenar,
dirigir e orientar as atividades de apoio as sessdes; de taquigrafia; de apoio a
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elaboragcdo de acoérddos e resolugcbes, bem como as atividades referentes a
jurisprudéncia, nos termos das atribuicdes das sec¢des a seguir especificadas:

a) A Secao de Taquigrafia, Acordéos e Resolugdes — SETAQ, compete:

1. efetuar o acompanhamento das sessdes do Tribunal, realizando anotagdes,
mediante os meios técnicos adequados, sobre as decisbes prolatadas pelo Tribunal,
nos processos e expedientes judiciais e administrativos, organizando e arquivando as
respectivas anotagoes;

2. providenciar para que sejam anexados aos processos 0s votos proferidos pelos
juizes, bem como o aditamento de pareceres da Procuradoria, apds a revisdo dos
autores dos pronunciamentos;

3. fornecer, quando solicitado, com base nas anotagdes referidas no item 1, os
votos proferidos pelos juizes, pareceres da Procuradoria, pronunciamentos dos
advogados, bem como outras manifestagdes ocorridas durante as sessoes;

4. proceder a degravagao de fitas de video e audio para instruir processos, bem
como certificar a autenticidade de textos degravados que acompanharem fitas, se
necessario;

5. elaborar as certiddes de julgamento, anexando-as aos autos;
6. numerar as resolugdes do Tribunal, mantendo-as em arquivo apropriado;

7. encaminhar a Coordenadoria de Processamento — COPRO copias dos
acordaos e resolucdes para fins de arquivo;

8. elaborar certiddes de atos e fatos relacionados com o0s processos e
documentos pertinentes ao oficio da Secao;

9. registrar as decisbes terminativas de juizes da Corte, bem como de juizes
auxiliares;

10. confrontar artigos, leis e decretos constantes das anotacdes referidas no item
1 ou das gravagdes com os textos legais originais, bem como as expressoes latinas.

b) A Secado de Apoio as Sessbdes — SEASE, compete:

1. elaborar as atas das sessbes do Tribunal e providenciar suas publicagdes,
apos assinadas pelo Presidente;

2. elaborar o calendario das sessdes do Tribunal e providenciar a publicagdo dos
editais de convocacgao de sessdes extraordinarias;

3. encaminhar as unidades interessadas copias das minutas relativas aos
processos julgados;

4. elaborar os extratos das atas de julgamento, encaminhando-os a Secgao de
Taquigrafia, Acérdaos e Resolugdes — SETAQ;

5. expedir comunicagdes, de natureza urgente, das decisdes dos julgados;
6. providenciar a gravagao, em audio, das sessdes publicas do Tribunal;

7. providenciar a distribuicdo de memoriais, livros e outras publicagdes destinadas
aos membros do Tribunal;

8. providenciar a assinatura dos acérdaos, apds a sua elaboragdo, bem como das
resolugdes e outros termos;

9. prestar atendimento aos advogados e demais interessados no decorrer das
sessoes;

10.encaminhar mensalmente, a Se¢do de Pagamento — SEPAG, a frequéncia dos
membros do Tribunal,
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11 certificar as decisées do Tribunal nos expedientes administrativos,
encaminhando-os, apds, aos setores competentes.

c) A Secdo de Jurisprudéncia e Legislacdo — SEJUL, compete:
1. proceder a alimentacao e constante manutencéo da base de dados do Sistema
de Jurisprudéncia — SJUR, realizando, para isso, as atividades de analise, selecao e

indexac&o dos acordaos e resolugdes publicados pelo Tribunal Regional Eleitoral do
Ceara, bem como a digitacdo das informagdes contidas no formulario de indexagéo;

2. realizar a digitalizacdo do inteiro teor dos acordaos e resolugdes publicados
pelo Tribunal Regional Eleitoral do Ceara e integrantes da base de dados do Sistema
de Jurisprudéncia — SJUR;

3. atender as solicitagbes das unidades deste Regional e de outros tribunais
regionais eleitorais, dos juizes do Tribunal, dos juizes e promotores eleitorais, e da
Procuradoria Regional Eleitoral, acerca de julgados proferidos pelo Tribunal Superior
Eleitoral, demais tribunais superiores e Conselho Nacional de Justica;

4. atender as solicitagbes de pesquisas legislativas, por parte das unidades deste
Regional, dos juizes do Tribunal, dos juizes e promotores eleitorais, e da Procuradoria
Regional Eleitoral;

5. selecionar, atualizar, anotar e organizar a legislagao eleitoral e partidaria e as
resolucdes, inclusive as especificas de cada pleito, destinadas a elaboragdo do Manual
de Legislacao Eleitoral e Partidaria;

6. selecionar, nos meios de divulgacgao oficial, a legislacao de interesse da Justica
Eleitoral, consolidando-a, quando necessario, e encaminha-la a secao responsavel por
sua publicacéo;

7. selecionar e organizar, em forma de ementario, os julgados do Tribunal
Superior Eleitoral e do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara, encaminhando-os a seg¢ao
responsavel por sua publicagao;

8. elaborar os ementarios sobre temas eleitorais especificos, contendo os
principais julgados do Tribunal Superior Eleitoral e deste Tribunal, e atualiza-los
periodicamente;

9. preparar e distribuir aos cartérios eleitorais e a Secretaria deste Regional a
Sintese Eletrdnica — selecdo das matérias de interesse desta Justica Especializada
publicadas nos Diarios Oficiais e de Justica da Unido e do Estado;

10. disponibilizar, na rede interna e internet, a legislagao de interesse da Justica
Eleitoral e as publica¢des de jurisprudéncia elaboradas por esta Segao.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 21. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo — STI, planejar,
organizar, coordenar e controlar as atividades de sistematizagdo dos procedimentos
para realizacdo das eleicbes, de manutencdo do cadastro de eleitores, de
desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados e da infra-estrutura
necessaria para o bom funcionamento de todas as unidades e outras atribuicoes
abaixo distribuidas:

| - Compete a Coordenadoria de Infra-Estrutura — COINF, planejar, coordenar e
garantir a disponibilidade dos recursos necessarios para prover a infra-estrutura de
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servigcos e equipamentos de informatica, nos termos das atribuicbes das segdes a
seqguir especificadas:

a) A Secao de Suporte Operacional e Redes — SESRE, compete:

1. administrar os servidores de redes que compdem a rede da Justica Eleitoral no
Estado;

2. criar e manter o cadastro dos usuarios nos servidores de rede, evitando a
utilizagao indevida de privilégios de acesso a informacgdes e sistemas;

3. gerenciar a utilizagdo dos circuitos de comunicagcao de dados, acompanhando
suas manutengdes, com vistas a garantir a maxima disponibilidade de utilizagéo;

4. configurar e manter os equipamentos de telecomunicagdo no Tribunal e nas
zonas eleitorais;

5. administrar a ferramenta utilizada para correio eletrénico;

6. manter a rede de dados da Secretaria do Tribunal, acompanhando e solicitando
expansao quando necessario;

7. implantar, manter e propor a expansao das redes dos cartorios eleitorais;
8. propor e executar a implantacido de redes locais nos cartorios eleitorais;
9. instalar o software basico e aplicativos nos servidores de rede;

10. monitorar a execugdo de copias de seguranga dos dados dos computadores
centrais do Tribunal, controlar a guarda das midias em local adequado e garantir a
segurancga, confiabilidade e disponibilidade dos dados contidos no computadores
centrais, controlando o acesso as suas instalagoes;

11. acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de produtos e servigos aplicaveis
a area de suporte operacional e administracao de redes;

12. propor e promover treinamentos quando da implantacdo de novos
equipamentos e servicos relacionados a area de suporte operacional e redes.

b) A Secdo de Administragdo e Manutengdo de Equipamentos — SEQUI, compete:

1. armazenar e controlar os equipamentos de informatica que compdem a reserva
técnica;

2. realizar a substituicdo dos equipamentos de informatica, quando se fizer

necessario, e informa-la ao setor de patriménio para atualizagao do sistema de controle
patrimonial;

3. controlar a entrada e a saida de equipamentos destinados a Secdo de
Atendimento e Apoio ao Usuario — SECAT para realizacdo de manutencao corretiva;

4. avaliar e propor ao Tribunal a doagao de bens de informatica obsoletos ou
definitivamente danificados para outras entidades;

5. disponibilizar os equipamentos de informatica necessarios para realizagdo das
elei¢cdes oficiais;

6. disponibilizar os equipamentos de informatica para instalacdo pela Secéo de
Atendimento e Apoio ao Usuario — SECAT;

7. testar os equipamentos novos e os que tenham sofrido manutencao corretiva,
quanto a integridade fisica e ao funcionamento;

8. realizar manutencgao preventiva nas impressoras;

9. diagnosticar defeitos em equipamentos de informatica e realizar, quando
possivel, manutencdo corretiva nos equipamentos ndo cobertos por garantia do
revendedor ou fabricante;
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10. enviar, quando necessario, os equipamentos de informatica para a assisténcia
técnica e acompanhar sua manutencao;

11. acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de produtos e servigos aplicaveis
a area de administragdo e manutencéo de equipamentos.

c) A Secgao de Atendimento e Apoio ao Usuario — SECAT, compete:

1. prestar servico de suporte e atendimento aos usuarios dos equipamentos de
informatica da Justica Eleitoral e, quando necessario, dar encaminhamento as areas
competentes;

2. efetuar a triagem dos chamados técnicos dos usuarios, registrando as
demandas por meio do servigo de helpdesk;

3. realizar a instalacdo de software basicos nos equipamentos do Tribunal e dos
cartorios eleitorais, configurando-os e preparando-os conforme necessidades de cada
usuario;

4. acompanhar a atualizagdo das versdes dos sistemas corporativos utilizados
nos cartérios eleitorais;

5. gerenciar a distribuicdo de equipamentos de informatica necessarios as
atividades administrativas das diversas unidades do Tribunal e dos cartorios eleitorais e
a realizacao de elei¢des, verificando as condicdes adequadas ao funcionamento dos
equipamentos;

6. definir e acompanhar as configuragdes de software dos equipamentos, a fim de
evitar a instalacdo de programas nao autorizados ou n&o legalmente adquiridos pelo
Tribunal;

7. prestar suporte aos usuarios de informatica na utilizagdo dos software basicos
padroes da Justica Eleitoral e controlar a atualizacdo sistematica de versdo destes
software, seguindo as orientagées emanadas do Tribunal Superior Eleitoral,

8. receber e manter os meios magnéticos, 6ticos e manuais dos produtos da
Justica Eleitoral, controlando sua utilizagao e distribui¢ao;

9. propor e promover treinamento de usuarios quando da implantacéo e utilizagcao
de novos equipamentos e servigos relacionados a area de suporte e atendimento a
usuarios de informatica;

10. proceder a testes periddicos para avaliacdo dos equipamentos de informatica
do Tribunal e cartérios eleitorais;

11. realizar o empacotamento das aplicagbes para instalagdo segura de
programas da Justica Eleitoral, exceto os distribuidos pelo Tribunal Superior Eleitoral,

12. prestar apoio a Seg¢ao de Administracdo e Manutencdo de Equipamentos —
SEQUI na manutencdo dos equipamentos de informatica, diagnosticando defeitos e
sugerindo solugdes;

13. acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de produtos e servigos aplicaveis
a area de suporte e atendimento a usuarios de informatica;

Il - Compete a Coordenadoria de Sistemas — COSIS, planejar, coordenar, dirigir e
orientar a utilizagao efetiva dos recursos de informatica nas tarefas administrativas e
eleitorais, estabelecendo diretrizes para seu uso nestas atividades, nos termos das
atribuicbes das sec¢des a seguir especificadas:

a) A Secao de Solucdes Corporativas - SESCO, compete:

1. analisar, projetar, desenvolver, implantar e documentar sistemas de
informatica solicitados pelos diversos setores do Tribunal ou pelas zonas eleitorais,
excetuando-se os de competéncia exclusiva do Tribunal Superior Eleitoral;
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2. implantar, prestar suporte e treinar os usuarios de sistemas desenvolvidos por
terceiros, inclusive outros Tribunais Eleitorais, excetuando-se os de responsabilidade
das outras sec¢des da Coordenadoria;

3. executar manutencdes preventivas e corretivas dos sistemas em producao
desenvolvidos no ambito deste Regional;

4. solicitar e acompanhar a execugao de manutencgdes preventivas e corretivas de
sistemas em producio desenvolvidos por terceiros;

5. propor e promover treinamento de usuarios quando da implantacao e utilizacao
de novos equipamentos e servigos relacionados a area de solugdes corporativas;

6. acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de produtos e solugdes aplicaveis
a area de solucodes corporativas.

b) A Secido de Banco de Dados — BANCO, compete:

1. criar e manter banco de dados de sistemas corporativos, eleitorais € novos
projetos, garantindo a existéncia de documentagao adequada;

2. acompanhar a operacionalidade dos bancos de dados corporativos e eleitorais
em todas as plataformas, preservando sua integridade e seguranca e garantindo a
maxima disponibilidade de acesso as informacdes;

3. efetuar eventuais correcdes e atualizacbes das bases de dados referentes aos
sistemas corporativos;

4. preparar e executar consultas especificas as bases de dados a fim de atender
a solicitagbes internas e externas de informagdes distintas das disponibilizadas pelos
sistemas existentes;

5. implantar, prestar suporte e treinar os usuarios de sistemas corporativos de
responsabilidade da Secéo;

6. dar apoio ao desenvolvimento de novos sistemas promovendo a integragao
com os sistemas existentes;

7. realizar instalagdes e migragcdes de banco de dados para novas plataformas;

8. criar ambientes para simulacdo e testes de novas plataformas eleitorais de
banco de dados visando a sua validagao;

9. avaliar e diagnosticar o desempenho dos sistemas locais relativamente a
questdes de banco de dados, efetuando os devidos ajustes nas consultas utilizadas
pelas aplicacoes;

10. definir e implementar politicas de backup e restore dos bancos de dados
corporativos e eleitorais;

11. automatizar atividades inerentes a administracao de banco de dados;

12. criar e manter o cadastro dos usuarios dos bancos de dados dos sistemas,
evitando a utilizagao indevida de privilégios de acesso a informacgdes;

13. acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de produtos e solugdes aplicaveis
a area de administracao de banco de dados;

14. propor e promover treinamentos quando da implantagdo de novos
equipamentos e servicos relacionados a area de administracao de banco de dados.

c) A Secdo de Administracdo de Intranet e Internet — SEWEB, compete:
1. desenvolver paginas para internet e intranet, propondo leiautes e padroes;

2. acompanhar a utilizagdo do site do Tribunal, analisando as sugestbes e
implementando modificagdes, de acordo com a solicitagdo dos usuarios;
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3. manter o conteudo das paginas sempre atualizado, conforme dados fornecidos
pelas unidades responsaveis;

4. implantar, prestar suporte e treinar os usuarios na utilizagdo dos recursos da
tecnologia web;

5. prestar apoio a Secéo de Solugdes Corporativas — SESCO no desenvolvimento
de sistemas para a internet ou intranet;

6. acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de produtos e servigos aplicaveis a
area de administracao de intranet e internet;

7. propor e promover treinamentos quando da implantacdo de novos
equipamentos e servicos relacionados a area de administracado de intranet e internet.

Il - Compete a Coordenadoria de Eleicbes — COELE, elaborar, coordenar,
consolidar e executar o planejamento das atividades referentes a realizagdo dos pleitos
apoiando os demais setores e as zonas eleitorais no Estado em sua efetiva realizagao,
nos termos das atribuigcdes das se¢des a seguir especificadas:

a) A Secdo de Organizagdo e Procedimentos de Eleicido — SEOPE, compete:

1. planejar, definir e estruturar formas de apoio técnico para atuagado nas zonas
eleitorais do Estado durante o periodo de eleig¢ao;

2. propor a selecéo e distribuicdo de pessoal para atuar como apoio técnico em
eleicdes oficiais, de acordo com as necessidades, coordenando, orientando e
supervisionando suas atividades;

3. propor e executar instrugdes, treinamentos, reunides e palestras para o pessoal
envolvido no apoio técnico, objetivando o aprimoramento e a uniformizagdo dos
trabalhos eleitorais;

4. fornecer dados necessarios a elaboracdo de projetos basicos, visando aos
procedimentos licitatorios, e em conformidade com o planejamento de eleigbes oficiais;

5. repassar procedimentos para a utilizagdo da urna eletrbnica nas zonas
eleitorais, inclusive sua divulgagcdo, quando necessaria, orientando os servidores dos
cartorios quanto as providéncias pertinentes ao voto eletrénico;

6. prestar suporte aos cartorios eleitorais, no que se refere aos preparativos das
eleicdes e aos sistemas informatizados utilizados na preparacdo e execucido dos
pleitos eleitorais;

7. acompanhar a instalacdo dos sistemas eleitorais nos cartérios eleitorais do
Estado, garantindo a utilizagdo das versdes oficiais quando da realizagcédo dos pleitos;

8. promover, em ambitos diversos, estudos, intercambios, reciclagens e
acompanhamentos, com o objetivo de melhorar e uniformizar as atividades de
planejamento, organizagao e realizagao dos trabalhos eleitorais.

b) A Secdo de Apoio as Eleicdes — SECAE, compete:

1. planejar, definir e acompanhar o cronograma de entrega de dados e eventos
necessarios a preparacao e execucao de eleigdes nao-oficiais;

2. promover a difusao do servico de empréstimo de urnas eletrénicas em elei¢des
nao-oficiais;

3. elaborar orcamentos relativos as eleicbes nao-oficiais e submeté-los a
apreciacao das entidades, quando couber;

4. efetuar levantamento da situacdo dos locais de votacdo nas eleicbes nao-
oficiais, verificando as condi¢ées minimas para funcionamento da urna eletrénica;

5. preparar o ambiente para geracdo das midias e impressdo dos relatérios
necessarios a organizagao da carga e distribuicdo das urnas nas eleigbes nao-oficiais;
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6. efetuar a carga dos sistemas nas urnas eletrénicas, garantindo a confiabilidade
dos dados fornecidos pelas entidades nas eleigdes nao-oficiais;

7. preparar urnas eletrbnicas e materiais a serem utilizados no treinamento de
mesarios em eleicdes nao-oficiais;

8. treinar pessoal da Justiga Eleitoral em procedimentos de contingéncia de urna
eletrdnica nas eleicdes nao-oficiais;

9. prestar apoio técnico nas eleigcbes nao-oficiais, efetuando a totalizagdo dos
votos nessas eleigoes;

10. divulgar o perfil do eleitorado e dos candidatos, com base nos dados obtidos
nos sistemas informatizados;

11. disponibilizar informacgdes estatisticas relevantes pertinentes ao resultado dos
pleitos;

12. prestar informagdes estatisticas, quando requeridas, para instrucédo de
processos;

13. elaborar declaracbes de atos, em resposta a requerimentos relacionados com
os dados pertinentes a pleitos passados e homologados, do ambito de competéncia do
Tribunal.

c) A Secdo de Administragdo e Manutencdo de Urnas Eletronicas — URNAS,
compete:

1. manter a guarda das urnas eletrénicas sob sua responsabilidade, efetuando o
controle patrimonial das mesmas;

2. presidir, na pessoa de seu chefe, a Comissdo Regional de Conservagao de
Urnas Eletrénicas (CRCUE);

3. planejar e executar a logistica de distribuicdo e recolhimento das urnas
eletrbnicas, cartdes de memoria, estrados e suprimentos para todas as zonas eleitorais
do Estado quando da realizagao das eleigdes oficiais;

4. gerenciar e executar os testes de aceite, de exercitagdo de componentes e
manutengdo da carga de bateria interna das urnas eletronicas, encaminhando para a
assisténcia técnica aquelas que apresentarem defeitos;

5. disponibilizar urnas eletronicas testadas e com bateria interna suficientemente
carregada para as diversas atividades as quais elas se fazem necessarias — eleigdes
oficiais, consultas populares oficiais, eleigdes nao-oficiais, divulgacdo do voto
eletrénico, dentre outras;

6. receber, controlar e distribuir os cartbes de memodria e demais suprimentos
utilizados nas urnas eletrénicas;

7. vistoriar periodicamente os locais de armazenamento das urnas eletrénicas,
garantindo a observancia das condigbes ambientais, conforme normas estabelecidas
por fabricante e pelo Tribunal Superior Eleitoral;

8. acompanhar as questbes relacionadas a urna eletrénica junto ao Tribunal
Superior Eleitoral e aos seus fabricantes, divulgando-as sempre que necessario;

9. comunicar ao Tribunal Superior Eleitoral a ocorréncia de irregularidade na
execucado do contrato de fornecimento e manutencdo de urnas e suprimentos, bem
como fornecer aquela Corte as informacdes que forem solicitadas.

IV - Compete a Coordenadoria de Administragao do Cadastro Eleitoral — COACE,
coordenar, dirigir e orientar as atividades de disponibilizagdo de informacgdes eleitorais
e de administracdo e manutencdo do Cadastro Eleitoral, apoiando as zonas eleitorais
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no que for de sua competéncia, nos termos das atribuicbes das segbes a seguir
especificadas:

a) A Secao de Informacdes Eleitorais — SINFE, compete:

1. prestar informagdes e esclarecimentos aos eleitores relacionados no Cadastro
Eleitoral, orientando-os, quando necessario, na regularizagao de sua situagao;

2. manter em sigilo as informag¢des constantes do cadastro de eleitores, nos
termos da legislagdo vigente;

3. prestar informagdes, quando solicitadas pela autoridade competente, sobre a
situacao cadastral de eleitores, para fins de instrucédo processual;

4. elaborar declaracbes de atos e fatos relacionados a situagcdo cadastral de
eleitores;

5. administrar o servigo telefénico de fornecimento de informacdes ao eleitor em
periodo eleitoral, inclusive realizando selec¢ao e treinamento de pessoal para formacao
de equipes de atendimento.

b) A Secao de Producéo e Apoio as Zonas Eleitorais —- PRODU, compete:

1. preparar, gerenciar e acompanhar o processamento das atualizagbes do
Cadastro Eleitoral, zelando pela seguranga dos dados do Sistema de Alistamento
Eleitoral,

2. propor o calendario de processamento do Cadastro Eleitoral, observando o
cumprimento dos prazos estabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral;

3. elaborar formularios e procedimentos especificos necessarios as atividades da
Secao e aos cartorios eleitorais;

4. propor, planejar e promover treinamento de servidores quando da implantagao
e utilizacdo de novos equipamentos e servigos inerentes a area de administracao de
cadastros informatizados;

5. gerenciar a impresséao dos titulos eleitorais provenientes de remanejamento de
secbes ou de municipios, além de controlar a impressdao de relatorios de
processamento do Cadastro Eleitoral e os eventualmente solicitados pelas zonas
eleitorais e outros setores do TRE;

6. gerenciar e efetuar a digitacdo dos documentos relativos ao processamento
das informagbes do Cadastro Eleitoral e a agregacao de se¢des para a totalizagao de
elei¢cdes, quando necessario;

7. analisar a sistematica do alistamento eleitoral, incluindo os sistemas
informatizados pertinentes, propondo a Corregedoria Regional Eleitoral e 6érgaos afetos
agdes que visem a manter o Cadastro Eleitoral sempre integro e fidedigno, buscando
sua continua depuracéo e atualizagao;

8. contatar as zonas eleitorais por ocasidao de problemas no processamento de
seus movimentos de atualizagcdo do Cadastro Eleitoral, solucionando-os com presteza
e eficiéncia;

9. atender as zonas eleitorais nas questdes referentes a operacionalidade e
funcionalidade dos sistemas informatizados relativos ao Cadastro Eleitoral;

10. avaliar periodicamente a situagcdo de cada zona eleitoral no tocante a
atualizagcao do Cadastro Eleitoral, quanto ao envio de documentos, situacdo do banco
de erros e locais de votacdo, informando a Corregedoria Regional Eleitoral eventuais
problemas;

11. acompanhar e controlar a geragao e o envio dos arquivos de eleitores faltosos
e de justificativas eleitorais apos as eleig¢des oficiais.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 22. Compete a Secretaria de Administragdo — SAD, planejar, organizar,
coordenar e controlar as atividades relativas a formagao, guarda e conservagao dos
bens patrimoniais; as comunicacdes oficiais e aos servicos de manutencao, limpeza,
seguranca e transporte do Tribunal e outras atividades abaixo distribuidas:

| - Compete a Coordenadoria de Gestao Documental — COGED, coordenar, dirigir
e orientar as atividades de elaboragdo da correspondéncia oficial da Presidéncia e da
Diretoria-Geral; de protocolizacdo dos expedientes e das correspondéncias; e de
reprografia e comunicagdes telegraficas e telefénicas, nos termos das atribuiges das
secOes a seguir especificadas:

a) A Secdo de Comunicacdes e Expedientes — SECOE, compete:

1. elaborar a correspondéncia oficial da Presidéncia e da Diretoria-Geral,
ressalvados os casos em que for atribuida a outros setores;

2. elaborar os expedientes rotineiros do Tribunal que devam ser assinados pela
Presidéncia ou pela Diretoria-Geral, com excecado daqueles que forem decorrentes das
atribuicbes da Assessoria-Juridica da Presidéncia e de outras secretarias;

3. emitir e controlar os telegramas oriundos deste Tribunal,
4. controlar os servigos de reprografia do Tribunal;
5. proceder a reproducdo e a numeracao dos oficios-circulares emitidos;

6. arquivar, de forma sistematica e organizada, as cépias dos oficios e telegramas
elaborados pela Segao.

b) A Secao de Protocolo — PROTO, compete:

1. proceder, previamente, ao registro e a conferéncia do expediente apresentado
para protocolo, certificando-se de sua conformidade com os termos da documentacéo;

2. protocolizar os expedientes recebidos, datando-os e numerando-os, segundo a
ordem de apresentacao e procedendo a posterior destinagao ao setor competente;

3. receber os processos ja protocolizados, oriundos de outros 6rgédos da Justiga e
demais instituicdes, encaminhando-os ao setor competente;

4. executar procedimentos especiais de registro, mediante prévia autorizagdo do
Secretario de Administracdo, com exceg¢ao da protocolizacdo especial e exclusdo do
ultimo tramite, as quais deverao ser autorizadas pelo Diretor-Geral;

5. prestar informacgdes aos interessados quanto a tramitacdo de documentos;

6. receber, diariamente, correspondéncias, expedientes, periddicos e demais
materiais destinados ao Tribunal, encaminhando-os aos setores competentes;

7. receber da Secao de Transportes — SETRA os Diarios Oficial e da Justica do
Estado do Ceara, providenciando o encaminhamento aos setores competentes.

c) A Secgao de Expedicdo — SEEXP, compete:

1. providenciar a expedicdo de toda a correspondéncia do Tribunal, efetuando,
previamente, os procedimentos de enderegamento, empacotamento, pesagem,
colagem e demais anotacoes;

2. controlar a numeracao sequencial, em livro proprio, dos oficios e circulares
expedidos pela Secretaria e pelo Tribunal;

3. preparar e controlar a expedicao de documentos e correspondéncias, com a
utilizacdo de SEDEX, encomenda normal, através da Empresa Brasileira de Correios e
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Telégrafos — EBCT ou de agéncia franqueada, prestando as informagdes pertinentes,
quando solicitadas;

4. providenciar, no caso da expedi¢ao de oficios, o arquivamento de uma cépia e
remessa de outra a unidade interessada;

5. fazer retornar correspondéncias que foram encaminhadas indevidamente ao
Tribunal;

6. providenciar a remessa de selos postais as zonas eleitorais, procedendo ao
controle mediante prestacdes de contas enviadas mensalmente;

7. proceder a verificagdo mensal do gasto com postagem da correspondéncia,
para o devido pagamento ou requisicdo de selos, na forma usual estabelecida pelas
normas do servigo postal;

8. manter cadastro atualizado dos enderegcos dos 6rgdos da Administragédo
Publica federal, estadual e municipal, dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario,
bem como de pessoas fisicas e juridicas privadas com as quais o Tribunal mantém
comunicacgao;

9. conferir a fatura dos Correios referente aos servigos postados pela Secao para
certificacédo pelo gestor do contrato com a EBCT;

10. controlar o recebimento das faturas certificadas pelas zonas eleitorais;

11. controlar as correspondéncias mantidas entre o Tribunal e o Férum Eleitoral
Péricles Ribeiro.

d) A Secdo de Arquivo — SEARQ, compete:

1. receber, registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e
permanentes, que lhe forem encaminhados pelas secretarias;

2. conservar relagdes dos documentos arquivados e dos que tenham sido
destruidos ou destinados a outros locais de arquivamento;

3. elaborar tabelas de temporalidade dos documentos, de acordo com a definicdo
prévia dos critérios a serem considerados, regulamentados em lei ou por comissao
designada para este fim;

4. atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extragao de
copias, desde que com a devida cautela quanto a reproducdo de documentos de
ambito do Tribunal;

5. controlar o empréstimo e a devolugdo de documentos e processos, mediante
registro;

6. manter a conservacgao, higienizagao, desinfecgao e restauragdo de documentos
€ processos;

7. encaminhar para encadernacdo os papéis e documentos considerados de
relevancia;

by

8. propor, mediante informacdo a Secretaria de Administracdo — SAD, a
destruicdo ou doacdo de documentos e feitos protocolados, ndo considerados de
relevancia historica, cujo prazo haja expirado, sugerindo comissao para fiscalizar a
execucgao.

Il - Compete a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos — COLIC, coordenar,
dirigir e orientar as atividades relacionadas a aquisigdo de bens e contratagdo de
servigos, nos termos das atribuicées das secdes a seguir especificadas:

a) A Secao de Compras — SCOMP, compete:

1. efetivar pesquisa de pregos, elaborando planilhas demonstrativas do valor de
mercado, para instruir os processos de aquisicdo de materiais ou contratacdo de
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servigos, objetivando analise pela administragdo, com vistas a viabilidade de
atendimento;

2. manter registro de fornecedores por area de atuacéo, visando a instru¢cdo dos
trabalhos da Se¢ao, bem como subsidiar a Secao de Licitagdes — SELIC nos processos
licitatérios;

3. gerir o contrato de fornecimento de passagens aéreas;

4. gerir o contrato de confec¢ao de carimbos;

5. manter registro das pesquisas efetuadas, arquivando as cépias para controle
do atendimento das requisicdes;

6. providenciar a aquisicdo de bens ou servicos remanescentes de processos
licitatérios, frustrados total ou parcialmente, obedecendo aos parametros legais.

b) A Secdo de Licitagdes — SELIC, compete:
1. redigir as minutas de editais de licitagdo, juntando os respectivos projetos
basicos previamente elaborados pelo setor técnico responsavel pelo pedido ou

utiizagcdo do servico, juntamente com seus anexos e possiveis adendos,
encaminhando-os para a apreciacdo da Assessoria da Diretoria-Geral,

2. acompanhar a tramitacdo dos procedimentos licitatorios, prestando orientacdes
e esclarecimentos aos licitantes;

3. encaminhar e acompanhar as publica¢des de editais e resultados de licitagdes,
dispensas e inexigibilidades que tramitam neste Tribunal;

4. processar as licitagdes e realizar os certames licitatérios, nos termos da lei,
pronunciando-se, fundamentalmente, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitagao;

5. enviar os editais para a devida publicagado na pagina do TRE na internet;

6. providenciar a publicagdo de abertura dos certames licitatorios em jornal de
grande circulagéo, se for o caso;

7. prestar informagbes nos casos de impugnagdo de edital e recursos
administrativos interpostos no curso das licitagdes.

c) A Segao de Contratos — SECON, compete:

1. elaboragdao e formalizacdo das minutas e termos de contratos com seus
aditivos, pactos de cooperacdo, termos de cessdo de uso, convénios e demais
acordos, revendo-os, adequando-os e formalizando-os, conforme o caso,
encaminhando-os para a apreciacdo da Assessoria da Diretoria-Geral,

2. providenciar a publicacdo dos extratos resumidos dos ajustes celebrados com
este Regional, assim como aditamentos e alteragdes, na Imprensa Oficial, obedecidos
0s prazos legais;

3. propor normas para acompanhamento, gestao e fiscalizagdo dos contratos e
demais ajustes;

4. registrar os ajustes no Sistema de Acompanhamento de Contratos — SIAC,;
5. solicitar e receber as garantias contratuais, se for o caso;

6. informar sobre o encerramento do contrato, suas alteragdes, acréscimos ou
supressodes, formas de reajustamento, cancelamento de empenhos, prorrogagdo nos
prazos de entrega de material ou da execugao dos servigos contratados;

7. organizar e manter atualizado os dados referentes aos contratos e demais
acordos, inclusive enviando planilha mensal atualizada dos contratos para a pagina de
contas publicas;
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8. controlar os prazos de vigéncias contratuais;
9. solicitar a nomeacgao dos gestores para cada contrato celebrado;

10. disponibilizar aos gestores dos contratos toda a documentacéo e informagéao
necessaria ao bom desempenho de suas atividades;

Il - Compete a Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP, coordenar,
dirigir e orientar as atividades de controle do material permanente e de expediente, nos
termos das atribuigbes das segdes a seguir especificadas:

a) A Secdo de Almoxarifado — SEALX, compete:

1. receber, conferir, codificar, catalogar, escriturar e armazenar o material de
consumo adquirido pelo Tribunal;

2. fornecer material as unidades do Tribunal e aos cartorios eleitorais, com base
nas solicitagcbes efetuadas, mediante autorizagdo da Coordenadoria de Material e
Patriménio — COMAP;

3. prestar contas, anualmente, por meio de inventario, do material sob sua
guarda;

4. propor a Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP, a adogao de
medidas de armazenamento e preservacao dos materiais em estoque, controlando, em
especial, o prazo de validade dos produtos pereciveis;

5. informar a Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP, o estoque do
material de consumo, apresentando as necessidades de reposicao em tempo habil, a
fim de evitar a descontinuidade no fornecimento;

6. efetuar o levantamento de quantitativos dos materiais essenciais as mesas
receptoras de votos e as juntas apuradoras nas eleigbes oficiais, tendo em vista o
continuo aprimoramento do processo eleitoral;

7. solicitar e acompanhar o processo de aquisicao do material a ser utilizado nas
elei¢cdes oficiais;
8. planejar e coordenar a distribuicdo do material de eleicdo as zonas eleitorais,

assegurando que o mesmo chegue em perfeitas condicdes e com a devida
antecedéncia.

b) A Segdo de Controle Patrimonial — SEPAT, compete:

1. executar e controlar todos a atividades pertinentes ao recebimento,
cadastramento, classificacéo e distribuicdo dos materiais permanentes;

2. receber, conferir, tombar, registrar e armazenar o material permanente, como
também o cedido e o doado ao Tribunal;

3. tombar e emplaquetar os bens moéveis;
4. organizar e manter cadastro atualizado dos bens moveis;
5. manter atualizada a relacédo dos responsaveis pelos bens patrimoniais;

6. fazer levantamento dos bens patrimoniais sempre que houver substituicdo do
responsavel por esses bens, confrontando-os com os respectivos termos de
responsabilidade;

7. realizar balancete mensal para registro comparativo (compatibilizagdo) com o
Sistema Integrado de Administragdo Financeira- SIAFI;

8. proceder as transferéncias dos bens modveis entre as unidades do Tribunal e
zonas eleitorais;

9. efetuar, apds autorizacao, as devidas baixas patrimoniais;
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10. realizar inventario fisico anual em todas as unidades do Tribunal e zonas
eleitorais;

11. armazenar e manter reserva técnica minima do material permanente de uso
comum;

12. prestar informagdes a Comisséo de Inventario de Bens Moveis;
13. arquivar a documentacgao dos bens iméveis.

IV - Compete a Coordenadoria de Servigos Gerais — COSEG, planejar, coordenar
e acompanhar as atividades pertinentes a administragéo predial, portaria, seguranca e
transportes, incluindo os servicos de elaboracdo de pareceres e projetos basicos de
construcdes e reformas, supervisionando e fiscalizando suas execucdes, nos termos
das atribui¢cdes das secdes a seguir especificadas:

a) A Secao de Arquitetura e Engenharia — SAREN, compete:

1. elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos, leiautes e
especificacdes para construcio e reforma de edificios e instalagdes do Tribunal;

2. emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

3. promover estudos de viabilidade técnica e econémica de projetos e programas
de arquitetura e engenharia;

4. fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive avaliacbes preliminares de
iméveis, para fins de aquisicdo, desapropriagdo, permuta, cessdo, locacdo ou
alienacao;

5. acompanhar e fiscalizar a execugao, diretamente ou por intermédio de
terceiros, de obras ou servigos de engenharia do interesse do Tribunal;

6. prestar assisténcia técnica nas questbes referentes a obras e servicos de
engenharia;

7. realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de
obras e servigos de engenharia;

8. capacitar, para compra e execugdo de obra e servicos de engenharia, 0s
materiais a serem adquiridos por processo licitatorio;

9. realizar vistorias em imdveis do tribunal, elaborando propostas destinadas ao
melhor aproveitamento funcional e estético dos espacos fisicos;

10. manter a guarda dos documentos relativos aos projetos e a execugao de
obras nas dependéncias do TRE e féruns eleitorais;

11. manter arquivo atualizado das plantas do prédio do TRE e féruns eleitorais.
b) A Secao de Portaria e Seguranga — SEPOS, compete:

1. providenciar a abertura e o fechamento das dependéncias do Tribunal,
procedendo, no ultimo caso, a inspecado prévia, inclusive verificando se foram
desligados todos os equipamentos eletro-eletrénicos;

2. controlar a execugao dos servigos de portaria, 0 acesso de pessoas as
dependéncias do Tribunal, adotando medidas para a identificagao do publico;

3. proceder ao atendimento do publico, prestando informacdes e encaminhando,
quando necessario, 0 usuario ao setor competente;

4. providenciar a fixacdo de material destinado ao conhecimento dos servidores e
do publico em geral, oriundos das unidades do Tribunal,

5. fiscalizar e orientar a entrega de jornais e periédicos;
6. adotar medidas preventivas e corretivas de seguranga, sendo necessaria, na
ultima hipétese, a determinacéo da autoridade competente;
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7. auxiliar as atividades de seguranga e de vigilancia externa, supervisionando-as
quando supletivamente contratadas com empresas particulares;

8. realizar o controle de utilizacdo da area de estacionamento do Tribunal;
9. elaborar projetos basicos dos servigos relacionados a esta Secgao.
c) A Secdo de Transportes — SETRA, compete:

1. proceder ao recebimento, utilizagdo, guarda e conservagao dos veiculos do
Tribunal, realizando o licenciamento junto ao 6rgdo competente;

2. determinar e fiscalizar o cumprimento das rotas comuns e extraordinarias dos
trabalhos dos motoristas, controlando, mediante registro apropriado, a quilometragem
percorrida pelos veiculos e a efetivagao das tarefas;

3. receber suprimento de fundos para realizacdo de despesas de carater
excepcional, no ambito de suas atribuigdes, nos termos da Resolucédo do TSE;

4. autorizar e controlar o abastecimento de combustiveis no fornecedor habilitado,
mediante formulario proprio;

5. fiscalizar a execugdo dos contratos de manutencgéo dos veiculos, firmados com
empresas especializadas;

6. auxiliar a Secdo de Compras — SCOMP, na realizagdo de pesquisas de
mercado sobre o0s precos correntes de materiais a serem adquiridos e servigos a serem
executados, nos veiculos do Tribunal;

7. elaborar projetos basicos dos servigos relacionados a esta Secgao.
d) A Secado de Administracéo Predial — SAPRE, compete:

1. providenciar os servicos de remocao, transporte e arrumagao de moveis,
maquinas e materiais nas dependéncias do Tribunal;

2. executar ou providenciar a limpeza das unidades administrativas do Tribunal,
bem como modveis e utensilios, paredes, assoalhos, cortinas, equipamentos ou outros
tipos de utensilios que Ihe sdo pertinentes;

3. providenciar manutencdo preventiva e corretiva para moveis, utensilios,
equipamentos e demais bens pertencentes ao Tribunal e lotados nas unidades
administrativas e foruns eleitorais;

4. executar os servicos de manutencido preventiva e corretiva nos aparelhos de
ar-condicionado, nas dependéncias do Tribunal e foruns eleitorais;

5. executar os servicos de manutencao preventiva e corretiva de pintura e
alvenarias nas dependéncias do Tribunal e féruns eleitorais;

6. cuidar da manutencao das instalagdes elétricas, hidraulicas, telefonicas e hidro-
sanitarias, zelando pelo seu bom funcionamento, tanto na Secretaria do TRE como nas
dependéncias dos féruns eleitorais;

7. coordenar e controlar o abastecimento e consumo do servigo de copa;

8. supervisionar todos os servigos de manutencdo dos equipamentos de
seguranga e combate a incéndios;

9. prover a adaptacgéo, reparagdo, guarda e conservagao do material elétrico
utilizado nas eleigcoes;

10. executar adaptacdes e reparos nos edificios do TRE e dos féruns eleitorais;

11. reparar e conservar as instalagcdes telefbnicas, de intercomunicagdes e
respectivos aparelhos;

12. operar, reparar e conservar as instalagdes e equipamentos eletronicos de som
e demais existentes;

13. elaborar projetos basicos dos servigos relacionados a esta Segao.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 23. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP, em parceria com a
Escola Judiciaria Eleitoral — EJE, planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e habilidades referentes a gestado de
pessoas, de promog¢do de melhores condicoes e relacdes de trabalho e de
administracao de pessoal do Tribunal, bem como propor diretrizes, normas, critérios e
programas a serem adotados na execugao dessas atividades e outras atribuigbes
abaixo distribuidas:

* Caput alterado pela Res. n°® 375/2009.

| — A Assessoria de Planejamento e Gestdo — ASGEP, vinculada & Secretaria de
Gestao de Pessoas, compete:

1. propor politicas de desenvolvimento de gestdo de pessoas alinhadas com o
direcionamento institucional do Tribunal, visando a profissionalizacao e valorizacdo dos
servidores, aperfeicoamento dos processos internos e melhoria do ambiente de
trabalho;

2. apoiar a Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo, subordinada a
Diretoria-Geral, na definicdo e implantacdo de atividades de melhoria continua do
servico eleitoral, amparadas em valores como: proatividade, interatividade e
multidisciplinaridade;

3. orientar e auxiliar os gestores das unidades do Tribunal no sentido de atingir a
eficacia gerencial, elevar a performance das equipes, melhorar a qualidade das
relagdes intragrupais e incentivar a comunicagao e o dialogo entre os individuos;

4. elaborar o plano de metas anual da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em
conjunto com as unidades que a compdem;

5. sugerir medidas e praticas administrativas que objetivem o desenvolvimento da
Secretaria de Gestdo de Pessoas, bem como difundir instrumentos e técnicas
gerenciais que visem a maximizagdo qualitativa e quantitativa dos resultados da
Secretaria;

6. coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual relativa aos
programas, projetos e agdes no dmbito da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

7. conceber e elaborar projetos, em parceria com a Secédo de Desenvolvimento
Organizacional, que favoregam e fomentem o desenvolvimento de novos
conhecimentos, habilidades e atitudes dos servidores do Tribunal;

8. proceder, mediante pesquisa, ao levantamento de fatores positivos e negativos
que afetam o clima organizacional, para posterior formulagdo de estratégias de
melhoria das relacdes interpessoais e intersetoriais.

Il — Compete a Coordenadoria Técnica — COTEC, planejar, coordenar e orientar
as atividades relativas a aplicagao da legislacdo de pessoal e a concesséao de direitos e
vantagens aos servidores ativos, inativos e pensionistas e propor normas para a
aplicagao uniforme da legislacdo no ambito deste Regional, nos termos das atribui¢des
das sec¢des a seguir especificadas:

a) A Secao de Aposentadorias e Pensbes — SEAPE, compete:

1. gerenciar os Modulos de Gestdo, de Dependentes e Pensionistas, Auxilio,
Aposentadoria, Quadro de Vagas, com atualizagdo de dados nos assentamentos
individuais dos servidores inativos, instituidores de pensao e pensionistas bem como os
registros referentes a concessao, revisdo e extingdo de aposentadorias e pensoes,
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reversao ao servigo publico e quaisquer outros registros de interesse de aposentados e
pensionistas, emitindo relatério mensal ao Tribunal Superior Eleitoral - TSE do
quantitativo de servidores aposentados, pensionistas e instituidores de pensao
cadastrados neste Tribunal;

2. realizar liquidagcao de tempo de servigo/contribuicdo dos servidores ativos e
inativos emitindo a correspondente informagao. Igualmente, informar acerca da
apuracao e liquidagcdao do tempo de servigo nos processos de concessao, revisao,
reversdo de cota de pensao e extingao de aposentadorias e pensoes;

3. orientar os servidores quanto a concessao de pensao e aposentadoria;

4. informar a Seg¢do de Pagamento — SEPAG a ocorréncia de fatos e atos, no
ambito das atribuigdes desta Secado, que impliquem alteracdes financeiras na situagao
do servidor aposentado ou pensionista;

5. elaborar certidbes de atos e fatos relacionados com os processos, livros e
documentos pertinentes ao oficio da Sec¢ao, lavrando as apostilas nos assentamentos
dos pensionistas e servidores aposentados;

6. informar aos setores competentes (SEREF - Secdo de Registros Funcionais e
Beneficios / SINJE - Sindicado dos Servidores da Justica Eleitoral / SEPAG - Secao de
Pagamento) o falecimento de servidor aposentado ou pensionista, prestando
informacdo nos pedidos de auxilio-funeral e exclusdo de dependentes destes
servidores;

7. controlar a ocorréncia de servidores que estdo prestes a alcangcar a
aposentadoria compulséria, gerenciando os casos de servidores que possuem as
condigdes para aposentadoria, comunicando aos interessados da possibilidade do
beneficio de abono de permanéncia, caso optem em permanecer no servigo publico;

8. proceder ao recadastramento dos aposentados e pensionistas dentro dos
prazos previstos, para comprovagao de vida, residéncia e invalidez, com vistas a
manutencao do beneficio, controlando as ocorréncias e atualizando dados;

9. informar e autuar os pedidos de aposentadoria, alteragdo de fundamento legal,
pensao e reversdo de cota de pensao, controlando seu andamento processual até
julgamento, providenciando a feitura de ato concessorio e respectivo abono provisorio;

10. informar os pedidos de isen¢do de imposto de renda, com o acompanhamento
de sua tramitacdo e confeccao de apostila referente, controlando os beneficiarios de
isencao do imposto de renda, providenciando o retorno do isento para reavaliagao da
doenca, conforme indicagdo nos laudos médicos emitidos pela Junta Médica deste
TRE/CE;

11. controlar o encaminhamento dos processos de aposentadoria e pensdes a
Secretaria de Controle Interno — SCI, atendendo, quando solicitado, as diligéncias
requeridas pela referida Secretaria para posterior remessa ao Tribunal de Contas da
Uniao;

12. enviar dados de aposentadoria e pensdo ao Orgdo de Contas da Unido,
através da sistematica Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de Admissao e
Concessoes - SISAC, acompanhando os dados enviados e cumprimento as diligéncias
solicitadas;

13. manter atualizada as informacgdes referentes a Reforma Previdenciaria,
catalogando toda legislacéo possivel que se refira a aposentadoria e pensao;

14. emitir relatorio para subsidiar calculo atuarial, solicitado anualmente pelo
Ministério do Planejamento, com controle das ocorréncias de exclusaol/inclusao de
beneficiarios de pensao, aposentadoria e dependentes para Imposto de Renda.
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b) A Segdo de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal — SENOP, compete:

1. submeter a apreciagdo superior minutas de normas complementares e
procedimentais relativas a gestao de pessoas, no ambito de sua competéncia;

2. emitir pareceres em projetos e minutas de atos normativos relacionados a
pessoal, nas matérias a ela atribuidas;

3. pesquisar, selecionar, consolidar, atualizar e divulgar a legislagao,
jurisprudéncia, doutrina e normas de matéria relativa a administragdo de pessoal, no
ambito de sua competéncia;

4. elaborar e disponibilizar os atos administrativos que, por determinagéo legal,
devam ser publicados;

5. prestar informacdes e emitir pareceres para subsidiar a Administragdo na
instrucdo de processos e de expedientes relacionados a administracdo de pessoal,
inclusive de natureza disciplinar, excetuados aqueles cuja competéncia seja atribuida
as demais unidades deste Tribunal;

6. prestar informacbdes e emitir pareceres acerca de requisicdes de servidores
publicos e, quando necessario, para a instrucdo de procedimentos de designacao de
chefes de cartérios;

7. elaborar exposi¢cdes de motivos e consultas dirigidas ao Tribunal sobre matéria
de pessoal, relacionada a sua competéncia;

8. proceder a apuracao e a liquidacdo de tempo de servico dos servidores do
quadro permanente da Secretaria do Tribunal, para fins de concessado de licenca-
prémio por assiduidade, incorporagcdo de gratificagcdo pelo exercicio de fungao
comissionada, aquisi¢ao de adicional por tempo de servi¢o e outras vantagens;

9. consultar os assentamentos funcionais para instruir e informar processos
referentes a concessao de direitos, vantagens e proibi¢ées dos servidores do Tribunal;

10. elaborar as propostas de concessao de passagens e diarias de seus proprios
servidores.

c) A Secdo de Suporte Administrativo aos Juizes Eleitorais — SESAJ, compete:

1. autuar, instruir processos e lavrar portarias de juizes quanto a designagdo em
virtude de substituicdes por faltas, férias, licengas de qualquer natureza, promocgoes,
remocdes, dentre outros;

2. organizar e manter atualizados os registros e assentamentos individuais dos
juizes eleitorais, oficiais de justica e membros da Corte, realizando, para os ultimos, o
controle administrativo dos casos de posse, afastamento e biénios;

3. cadastrar as ocorréncias em sistema informatizado e manter atualizada a lista
dos juizes eleitorais e oficiais de justica;

4. manter atualizado mensalmente o quadro de membros da Justica Eleitoral e as
listas de antiguidade e de movimentac&o dos juizes na pagina do TSE — “Pessoal JE”;

5. expedir carteiras de identidade funcional dos membros da Corte;

6. controlar a apresentagao da declaragdo de bens e rendas dos membros do
TRE, para fins de cumprimento do art. 1° inciso VI, da Lei n.° 8.730/93,
encaminhando-as a Secretaria de Controle Interno — SCI;

7. elaborar certiddes ou declaragdes relacionadas aos juizes quanto ao
desempenho das atividades eleitorais;

8. adotar as providéncias necessarias no sentido de solicitar ao Tribunal de
Justica do Estado do Ceara e ao Tribunal Regional Federal a indicagdo de membros
para o Tribunal nas épocas proprias;
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9. cadastrar mensalmente a frequéncia dos juizes eleitorais para fins de
elaboragado de relatério visando ao pagamento da gratificagdo junto a Secdo de
Pagamento — SEPAG;

10. controlar a frequéncia dos chefes de cartério com gratificagdo “pro-labore” e
encaminhar relatério a Se¢ao de Pagamento — SEPAG;

11. acompanhar o biénio dos juizes eleitorais, efetuando os procedimentos
necessarios ao rodizio: inscrigao, instrugdo do processo e designagao do magistrado;

12. autuar, instruir e informar processos referentes ao reembolso aos oficiais de
justica em decorréncia de cumprimento de mandado oriundo desta Justica.

[l - Compete a Coordenadoria de Pessoal — COPES, coordenar, dirigir e orientar
as atividades de cadastro e controle dos assentamentos dos servidores ativos e
inativos do Tribunal e de realizacdo de pesquisas e estudos relacionados com a
legislacdo aplicavel a administragdo de pessoal, visando a emitir pareceres e prestar
informacdes nos processos administrativos que tramitam na Coordenadoria, nos
termos das atribuigdes das se¢des a seguir especificadas:

a) A Secao de Registros Funcionais e Beneficios — SEREF, compete:

1. organizar e manter atualizados os registros e assentamentos individuais dos
servidores efetivos, inclusive os relativos aos seus dependentes, do quadro
permanente do Tribunal, procedendo ao cadastro das portarias de provimento e
vacancia, vantagens, beneficios e férias;

2. organizar e manter atualizados os registros e assentamentos individuais dos
servidores ocupantes de fungdo comissionada ou cargo em comissao, inclusive os
relativos aos seus dependentes, efetuando o controle administrativo nos casos de
nomeacao, posse, designagao, exoneragao, dispensa e férias;

3. lavrar as portarias de nomeacgao e os termos de posse para os cargos efetivos
€ em Comissao;

4. proceder a analise das solicitagdes dos servidores relativas a beneficios
concedidos pelo Tribunal;

5. efetuar o cadastro e manter atualizado os beneficiarios e dependentes dos
programas de beneficios;

6. elaborar os relatérios mensais destinados a Seg¢do de Pagamento — SEPAG
relativos aos beneficios dos servidores;

7. controlar a expedigado das carteiras funcionais dos servidores efetivos e dos
ocupantes de fungdo comissionada ou cargo em comissao;

8. proceder a averbacéao, de oficio, no assentamento individual do servidor, dos
certificados de participagéo de cursos realizados por outros 6rgaos;

9. controlar, anualmente, a apresentacdo da declaracao de bens e rendas dos
servidores do quadro permanente do TRE, para fins de cumprimento do art. 1°, inciso
VII, da Lei n.° 8.730/93, encaminhando-as a Secretaria de Controle Interno — SCI;

10. informar a Se¢do de Pagamento — SEPAG a ocorréncia de atos e fatos que
impliquem alteragdes financeiras na situacao do servidor;

11. atualizar mensalmente relatério ao TSE do quantitativo de pessoal do TRE, e,
anualmente, providenciar o quadro comparativo de pessoal para fins de publicagdo no
Diario Oficial da Uniao — DOU;

12. proceder ao registro dos atos de admissdo e desligamento no Sistema de
Registro e Apreciacao de Atos de Admissao e Concessao — SISAC/TCU,;
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13. cadastrar os afastamentos de servidores para servir em outro érgdo, para
exercicio de mandato eletivo, para exercicio provisério e para estudo ou missdo no
exterior;

14. controlar a ordem numeérica das matriculas dos servidores;

15. gerenciar e manter atualizados os moddulos de Gestdo, Férias, Lotacéo,
Afastamento, Cessdo, Quadro de Vagas, Comissionamento, Dependentes e
Pensionistas, Auxilio, Beneficios e Exercicio Provisério, dentro das atribuicdes
previstas para esta Sec¢ao;

16. elaborar certiddes de atos e fatos relacionados com processos, livros e
documentos pertinentes aos servidores.

b) A Secdo de Controle de Freqiiéncia e Requisicdes — SECOF, compete:

1. cadastrar as requisicbes de servidores, suas renovacdes, lotacbes e
devolucgoes;

2. controlar a frequéncia dos servidores do quadro efetivo e dos requisitados, sem
vinculo com a administracao e dos lotados provisoriamente;

3. controlar os horarios especiais para estudantes;
4. cadastrar e controlar as compensacdes de carga horaria e recessos;

5. efetuar, mensalmente, o fechamento do ponto dos servidores da Secretaria e
dos cartorios da Capital, com emissao posterior de oficios de frequéncia aos 6rgaos de
origem dos requisitados e elaboragao de relatério para ajuste de frequéncia;

6. cadastrar no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos — SGRH as
autorizacbes de servico extraordinario, em conformidade com os despachos da
autoridade competente;

7. efetuar o fechamento da frequéncia, conferir e elaborar relatérios de servigo
extraordinario e ajuste da frequéncia, inclusive as autorizagdes, de todos os
servidores da Capital e interior do Estado;

8. gerenciar e manter atualizados os modulos de Gestdo, Requisicao,
Afastamento, Servico Extraordinario, Lotagcado e Folha de Ponto do Sistema de Gestao
de Recursos Humanos — SGRH, dentro das atribuicbes previstas para esta Secéo;

9. gerir contrato com a empresa de fornecimento de cracha e providenciar sua
confeccéo.

c) A Secdo de Pagamento — SEPAG, compete:

1. elaborar relatorios de retribuicdo pecuniaria aos servidores ativos, inativos e
pensionistas, juizes, promotores, chefes de cartérios eleitorais, membros, Procurador
Regional Eleitoral, juizes auxiliares e procuradores auxiliares e de reembolso aos
oficiais de justica;

2. elaborar, em conjunto com a Secretaria de Orgamento e Finangas — SOF, a
Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, transmitindo-a ao 6rgao
competente;

3. elaborar, em conjunto com a Secdo de Registros Funcionais e Beneficios —
SEREF, os dados da RAIS — Relacdo Anual de Informacgdes Sociais, transmitindo-os
ao 6rgao competente;

4. coletar e compilar informagbes atuariais, em conjunto com a Sec¢do de
Registros Funcionais e Beneficios — SEREF e a Secao de Aposentadorias e Pensdes —
SEAPE, transmitindo-as ao 6rgao competente;

5. receber as informacgdes das secdes competentes e cadastrar as referentes a
atos e fatos que impliquem alteragdes financeiras na situagéo do servidor;
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6. proceder as averbagbes referentes as consignagbes na remuneragdo do
servidor em favor de entidades autorizadas;

7. providenciar o cadastramento dos servidores no Programa de Formagao do
Patriménio do Servidor Publico — PASEP, fornecendo ao Banco do Brasil S/A as
informacdes financeiras necessarias.

IV - Compete a Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento — COEDE, em
parceria com a Escola Judiciaria Eleitoral — EJE, coordenar, dirigir e orientar as
atividades de suprimento, desenvolvimento e adequacdo de pessoal disponivel, de
promog¢ao de estudos e pesquisas, e proposicao de politicas e diretrizes visando a
melhoria dos padrées comportamentais, do grau de satisfacdo, da integragéo individuo-
organizagao-sociedade e do desempenho eficiente dos servidores, nos termos das
atribuicdes das sec¢des a seguir especificadas:

* Inciso alterado pela Res. n° 375/2009.
a) A Secao de Lotacdo e Gestdo de Desempenho — SEGED, compete:

1. propor diretrizes de selecdo de pessoal a comissdo encarregada do
planejamento e organizag&do de concursos publicos;

2. executar as acdes necessarias a realizagdo de concursos, providenciando a
divulgacdo publica das diversas fases, desde a abertura das inscricbes até a
homologacgéo final;

3. proceder a convocacao de concursados, orientando-os quanto as providéncias
a serem tomadas para a posse em cargo publico;

4. estudar e propor a conveniéncia e a oportunidade de prorrogagao da validade
dos concursos;

5. levantar a necessidade de pessoal com vistas a fixacdo das lotagdes nas
diversas unidades do Tribunal;

6. gerir os sistemas de avaliacdo de desempenho dos servidores para fins de
estagio probatorio e de progresséao funcional e promogao nas carreiras judiciarias;

7. gerir o Programa de Estagio Estudantil no ambito do TRE, em parceria com
agentes de integracgao;

8. analisar e propor, com base na aptidao e formacgao individuais, a lotacéo ideal
dos servidores;

9. gerenciar o sistema de remocgao de servidores em consonancia com as
politicas e normas acerca da matéria;

10. avaliar a necessidade de destinar cargos vagos as especialidades existentes,
sugerindo, quando for o caso, a transformacéao de tais cargos;

11. elaborar certiddes de atos e fatos pertinentes as atividades da Secao, assim
como lavrar as apostilas de estabilidade e de desenvolvimento dos servidores na
carreira.

b) A Secao de Capacitagdo — SECAP, compete:

1. elaborar programas de capacitagao e aperfeigoamento profissional na Justica
Eleitoral do Ceara, em consonancia com a politica educacional da instituicao;

2. proceder ao levantamento das necessidades de capacitagdo funcional, de
modo sistematizado e permanente;

3. emitir certificados de aprovacado e participagcdo em cursos, seminarios,
palestras e demais eventos organizados pela Seg¢ao;
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4. responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e utilizagdo dos equipamentos
necessarios aos eventos de ensino-aprendizagem, tais como notebook, projetor
multimidia e similares;

5. prestar, quando solicitado, apoio administrativo as ag¢des de aprendizagem
idealizadas pela Seg¢ao de Desenvolvimento Organizacional — SEDES.

* Alinea alterada pela Res. n° 375/2009.
b-1) Igualmente compete a Secdo de Capacitagcdo — SECAP, apds a coleta de

parecer junto a Escola Judiciaria Eleitoral — EJE, que avaliara a necessidade e
adequacao das propostas em consonancia com as diretrizes estipuladas pela

presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral:

1. executar e avaliar programas de capacitagéao e aperfeicoamento profissional na
Justica Eleitoral do Ceara, em consonancia com a politica educacional da instituicao;

2. organizar, acompanhar e avaliar a realizagdo de cursos, seminarios, palestras e
outros eventos similares;

3. ofertar cursos de habilitacdo, atualizacdo e aperfeicoamento aos servidores
para efeito de desenvolvimento na carreira;

4. gerenciar as atividades relativas a concessao do auxilio-bolsa de estudos e da
licenca capacitacao aos servidores;

5. apoiar e orientar os cartorios eleitorais nas atividades de treinamento de
mesarios sob sua responsabilidade;

6. organizar e coordenar cursos direcionados aos servidores recém-admitidos,
visando a proporcionar-lhes uma adequada integracéo ao trabalho.

* Alinea acrescentada pela Res. n° 375/2009.

c) A Secdo de Desenvolvimento Organizacional — SEDES, compete:

1. promover o processo de desenvolvimento organizacional nas seguintes
dimensbes: democratizagdo organizacional, articulagdo interna e interface com o
ambiente externo;

2. propor agdes na area de desenvolvimento organizacional e gestdo de pessoas
alinhadas com o direcionamento institucional do Tribunal,

3. incentivar o processo de aprendizagem coletiva da organizagdo, de modo a
promover a multidisciplinaridade de seus profissionais, proporcionando o crescente
aproveitamento dos talentos individuais e setoriais;

4. auxiliar os gestores da organizagcdo a atuarem como lideres-educadores em
suas equipes, na organizagdo e nas relagdes com seus usuarios, com vistas na
melhoria continua da qualidade dos servigos prestados a sociedade;

5. planejar e coordenar as ag¢des voltadas ao desenvolvimento de equipes, de
habilidades gerenciais e outras agdes correlatas;

6. promover a formagcado de consultores internos nas unidades da organizagéo
para incrementar trabalhos em equipe, crescimento pessoal e profissional e qualidade
de vida no ambiente organizacional,

7. promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades na area
de desenvolvimento organizacional;

8. implantar comunidades e redes de aprendizagem visando ao desenvolvimento
humano e organizacional,

9. propor e acompanhar a contratagcao de servicos especializados em consultoria
organizacional, visando a permanente construgdo da organizagcdo e proporcionando
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sua melhor adequacgao gerencial, cultural, estrutural e tecnoldgica as caracteristicas e
demandas de seu ambiente externo.

d) A Secao de Assisténcia Médica e Odontolégica — SAMED, compete:

1. realizar pericias médicas e atendimento médico-ambulatorial aos servidores,
juizes-membros e dependentes, bem como a avaliagao clinica para fins de posse nos
cargos da Justica Eleitoral do Cear3;

2. emitir atestados para fins de licenca, aposentadoria, isencdo de imposto de
renda, dispensa de mesarios, dentre outros;

3. manter atualizados os prontuarios dos beneficiarios, para fins de
acompanhamento e identificacdo do paciente, bem como zelar pelo sigilo das
informacdes neles contidas;

4. avaliar, sempre que necessario, as condigcbes ambientais de trabalho na Justiga
Eleitoral do Ceara, sugerindo, quando for o caso, mudangas visando a melhoria da
qualidade de vida no trabalho;

5. realizar prescricao e dispensacdo orientada aos pacientes dos farmacos
disponiveis;

6. manter o estoque de material, instrumental e medicamentos necessarios ao
funcionamento do setor, zelando pelo armazenamento, integridade e validade dos
mesmos;

7. exercer atividades clinicas na area de saude bucal, atuando através do
diagndstico, prevencgédo, tratamento e reabilitagdo da saude do complexo
bucomaxilofacial no ambito individual e coletivo, além de pericia odontologica pré e
pos-tratamento, quando solicitado;

8. prestar assisténcia clinica psicologica, orientagcdo pessoal e profissional,
encaminhamento a outros profissionais, bem como realizar diagndsticos, pareceres,
laudos e relatérios psicoldgicos;

9. realizar assisténcia social e psicologica de forma integrada com as diversas
areas do conhecimento que contribuem para o desenvolvimento humano no trabalho,
resguardando as dimensdes humanas na tomada de decisao e nas diversas relagoes;

10. executar atividades de assisténcia social visando a adequada integracao dos
servidores ao seu ambiente de trabalho, familiar e social, bem como elaborar pareceres
técnicos, laudos e relatorios;

11. ofertar assisténcia social e psicolégica nas situagbes de desadaptacéo e de
reabilitacdo funcional.

e) A Secao de Cerimonial — CERIM, compete:

1. organizar as sessodes solenes destinadas a diplomag&o de candidatos eleitos,
as comemoracoes e recepgoes de autoridades, as posses e despedidas do Presidente,
Vice-Presidente e juizes-membros;

2. ambientar e decorar as dependéncias do TRE-CE por ocasido de datas
comemorativas ou quando necessario;

3. elaborar e enviar correspondéncias sociais, cartdes e convites oficiais da
Presidéncia, Corregedoria e Diretoria-Geral;

4. manter atualizado o banco de dados das autoridades federais, estaduais e
municipais com as quais o Tribunal se relacione com mais frequéncia;

5. influir como introdutor de visitas oficiais ou formais ao Tribunal;
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6. contatar e solicitar o apoio de unidades militares necessarias para as honras
oficiais previstas no cerimonial, como também a indicagdo de ajudantes-de-ordem a
disposicao de elevadas personalidades civis e militares em visita oficial ao TRE;

7. convocar com antecedéncia os setores e servicos de apoio que deverao estar
envolvidos nos eventos;

8. fornecer todas as informagdes e programagdes das cerimdnias a Assessoria de
Comunicacao Social — ASCOM,;

9. coordenar e fiscalizar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo do
Mestre de Cerimbnia e das recepcionistas;

10. elaborar roteiros e pauta das ceriménias;

11. organizar as mesas de honra ou diretoras, obedecendo as regras de
precedéncia e a forma de tratamento correspondente a cada personalidade;

12. executar outras atribuicbes que forem determinadas pela Presidéncia.
* Alinea acrescentada pela Res. n° 324/2007.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 24. Compete a Secretaria de Orgamento e Finangas — SOF, planegjar,
organizar, coordenar e controlar as atividades da administracdo orgamentaria e
financeira do Tribunal e outras atribuicbes abaixo distribuidas:

| - Compete a Coordenadoria de Orgcamento — COORC, coordenar, dirigir e
orientar as atividades de elaboragao da proposta orcamentaria para cada exercicio e
para as elei¢gdes, bem como acompanhar, analisar e avaliar a execugcdo orcamentaria
do Tribunal, nos termos das atribuigbes das se¢des a seguir especificadas:

a) A Secdo de Programacéo Orcamentaria — SEPRO, compete:

1. elaborar a proposta orgamentaria do Tribunal, para cada exercicio e para as
eleigdes, consolidando os dados provenientes das secretarias e cartorios eleitorais do
Estado, procedendo ao detalhamento das despesas, a analise das necessidades
setoriais por programa de trabalho e ao controle dos créditos orgamentarios;

2. langcar no Sistema de Gestdo Orgcamentaria — SIGO, sistema da Justica
Eleitoral, os dados da proposta orcamentaria anual, compreendendo as fases de
planejamento, definicAdo de agbes estratégicas e prioridades, e, ao final, os
langcamentos das propostas das diversas unidades administrativas deste Regional;

3. langar no Sistema de Dados Orcamentarios — SIDOR, sistema nacional, os
dados da proposta orgamentaria anual, apds a definicao dos limites pelo Orgao Setorial
de Orcamento da Justica Eleitoral,;

4. controlar as dotagdes orcamentarias e suplementares concedidas ao Tribunal,
organizando a documentagao utilizada na elaboragao da proposta orgamentaria anual e
do orcamento para as eleicdes, procedendo ao acompanhamento das publicagdes no
orgao oficial,

5. providenciar, quando necessario, solicitacdo de créditos suplementares;

6. proceder a projegao dos créditos orgamentarios necessarios ao atendimento
dos empenhos estimativos relativos as despesas contratadas para cada exercicio
financeiro;
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7. lancar regularmente no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Planejamento
— SIGPLAN, os dados relativos a execucédo orcamentaria das agdes com metas fisicas
cadastradas no exercicio;

8. langar regularmente no Sistema de Pessoal — SIPES os dados relativos a
gastos com pessoal ativo, inativo e pensionistas;

9. confeccionar despachos em processos administrativos atinentes a matéria
orcamentaria, sempre quando solicitado a auxiliar as diversas unidades administrativas;

10. manter atualizada a legislacdo referente a orgamento publico (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, Lei Orcamentaria Anual —
LOA, Portarias SOF/MP, Portarias TSE);

11. manter atualizada a pagina da Secretaria de Orgamento e Finangas — SOF na
intranet, com informagdes relativas ao orgamento anual desta justica especializada;

12. proceder a levantamentos mensais junto a Secédo de Execugdo Orgcamentaria
— SEORC, objetivando a previsao dos saldos orgamentarios, tendo em vista a projegao
dos gastos até o final do exercicio;

13. langar, no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, os dados
relativos as atividades desenvolvidas na Secéo.

b) A Secdo de Execugdo Orgamentaria — SEORC, compete:

1. proceder ao acompanhamento, analise e avaliagdo da execug¢ao orcamentaria
do Tribunal, emitindo, sistematicamente, relatérios;

2. proceder a execugdo das notas de empenho das despesas regularmente
autorizadas;

3. alocar as despesas quanto ao Programa de Trabalho, Elemento de Despesa,
Subelemento e Plano Interno;

4. fornecer informagdes atualizadas sobre o saldo orgamentario para as
aquisigdes e contratagdes deste Tribunal;

5. pré-empenhar o valor para as aquisicbes e contratacbes deste Tribunal,
garantindo a disponibilidade orgamentaria quando da efetivagdo do negécio;

6. controlar o valor das aquisicbes e contratacbes realizadas por dispensa de
licitagdo, conforme disposto no art. 24, | e Il, da Lei n.° 8.666/93;

7. acompanhar a execugao mensal dos contratos globais e estimativos,
reforcando-os ou anulando-os quando necessario;

8. proceder a anulagcdo dos saldos dos empenhos e dos pré-empenhos
porventura existentes ao final de cada exercicio;

9. langar, no Sistema Integrado de Administragado Financeira — SIAFI, os dados
relativos as atividades desenvolvidas na Secéo.

Il - Compete a Coordenadoria Contabil e Financeira — CCOFI, coordenar, dirigir e
orientar as atividades de analise de fatos contabeis, financeiros e de planejamento e
operacionalizacdo dos recursos contabeis e financeiros recebidos pelo Tribunal, nos
termos das atribuigdes das se¢des a seguir especificadas:

a) A Secao de Programacao e Execucdo Financeira — SEPEF, compete:

1. proceder a realizagdo de atos de conferéncia e controle que antecedem a
efetivagdo do pagamento de despesas;

2. efetuar, mediante autorizagdo, os pagamentos das despesas com pessoal,
material, servigos, diarias, restos a pagar, de exercicios anteriores, bem como
quaisquer outros dispéndios que exijam saida de numerario;
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3. realizar as transferéncias financeiras aos responsaveis por suprimentos de
fundos;

4. controlar, em conjunto com a Sec¢do de Contabilidade — SCONT e a Sec¢ao de
Analise e Conformidade Contabil — SANAC, os saldos financeiros das contas do
Tribunal, computando os dados em registros especificos, procedendo a conciliagdo
bancaria;

5. efetuar os descontos fiscais e de demais consignagdes, emitindo os respectivos
Documentos de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF, Documentos de
Arrecadacao Municipal — DAR, Guias de Previdéncia Social - GPS, e demais
documentos de arrecadacao aos outros 6rgaos de previdéncia;

6. controlar e manter organizados os registros contabeis dos recursos concedidos
ao TRE pelo Tribunal Superior Eleitoral — TSE e aqueles decorrentes da celebragao de
convénios com o Estado e os Municipios;

7. efetuar o controle de sub-repasses financeiros oriundos do TSE ou a ele
enviados;

8. emitir as Guias de Recolhimento da Unido — GRU necessarias para os
recolhimentos devidos ao Erario;

9. controlar quaisquer devolugdes de recursos por parte de terceiros por motivo
de ressarcimentos ao Erario, efetuando os devidos ajustes contabeis-financeiros;

10. langar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI os dados
relativos as atividades desenvolvidas na Secéo;

11. gerar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo e Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP;

12. registrar, anualmente, os dados relativos aos pagamentos de fornecedores ao

TRE-CE na Declaragdo Anual de Rendimentos — DIRF a ser encaminhada a Secretaria
da Receita Federal - SRF;

13. proceder ao cadastro de fornecedores pagos optantes pelo simples a ser
enviado a SRF;

14. emitir, mensalmente, relatério de recolhimento via SIAFI do Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN, a ser remetido por meio da Declaragéo
Digital de Servigos — DDSNet;

15. manter a guarda de toda a documentacéao relativa aos pagamentos efetuados
por este Egrégio anualmente.

b) A Segao de Contabilidade — SCONT, compete:

1. efetuar a apropriagao contabil, por meio do Sistema Integrado de Administragao
Financeira - SIAFI, das despesas relativas ao pagamento de pessoal;

2. proceder, apos analise, no SIAFI a apropriagdo contabil das despesas,
devidamente liquidadas, relativas ao fornecimento de bens e servicos;

3. realizar ajuste de classificagdo contabil, por meio do SIAFI, a vista da
documentagao comprobatdria de atos e fatos, por meio de nota de langamento;

4. verificar a regularidade fiscal de fornecedores de bens e servigos por ocasiao
da contabilizagdo da respectiva despesa, solicitando a regularizacdo da empresa
contratada, caso o prazo de validade esteja vencido;

5. contabilizar as retencbes tributarias e previdenciarias, conforme legislagao
pertinente;

6. controlar e analisar, sinteticamente, as prestagdes de contas dos suprimentos
de fundos, procedendo as reclassificacbes das despesas, bem como providenciar a
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baixa do suprido, apds a aprovagéo, por meio do Sistema Integrado de Administragao
Financeira - SIAFI;

7. comunicar formalmente a Coordenadoria Contabil e Financeira — CCOFI a falta
de apresentacdo de prestacdo de contas de suprimento de fundos, bem como os
responsaveis considerados em alcance;

8. langcar mensalmente no Sistema Integrado de Administragcado Financeira - SIAFI
os relatérios “Resumo de Movimentacdo Mensal de Almoxarifado - RMA" e "Relatorio
de Movimentacao de Bens Méveis - RMB";

9. efetuar a conformidade diaria dos atos efetuados no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI, pelas secdes envolvidas;

10. efetuar a classificacdo contabil nos processos de aquisicdo e fornecimento de
bens e servigos deste Tribunal.

c) A Secgao de Analise e Conformidade Contabil — SANAC, compete:

1. prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnicos, em matéria contabil, ao
ordenador de despesa, gestor financeiro e responsaveis por bens, direitos e obrigagdes
no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Cear3;

2. verificar a conformidade de suporte documental efetuada pela unidade gestora;

3. assinar, bem como analisar balancos, balancetes e demais demonstragdes
contabeis da unidade gestora jurisdicional;

4. proceder a analise diaria da escrituragao contabil efetuada no ambito do TRE-
CE, verificando sua consisténcia junto as Normas Brasileiras de Contabilidade e
demais normatizacdes do Conselho Federal de Contabilidade;

5. realizar a conformidade dos registros no Sistema Integrado de Administragédo
Financeira da Unido - SIAFI dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
praticados pelo ordenador de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das
normas vigentes, da tabela de eventos do SIAFI e da conformidade documental da
unidade gestora;

6. elaborar relatério anual de execugcdo orcamentaria que compora a tomada de
contas do ordenador de despesa e demais responsaveis por bens e valores no ambito
do TRE-CE;

7. efetuar, quando necessario, registros contabeis;

8. apoiar o 6rgao central de contabilidade (Setorial Contabil — COFIC -TSE) na
gestao do SIAFI;

9. preparar a prestagao de contas de cada exercicio financeiro, inclusive através
da elaboracéo de arquivos-modelo do Tribunal de Contas da Uniao;

10. elaborar, quadrimestralmente e anualmente, de forma consolidada, o Relatério
de Gestéo Fiscal, acompanhando os gastos de pessoal do TRE-CE perante os limites
fixados pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.° 101, de
04/05/2000);

11. confeccionar relatorios, relativos a matéria contabil, exigidos pela legislagéo,
pela Setorial Contabil do TSE, ou, ainda, pelo Egrégio de Contas da Uniao;

12. promover analise das rotinas e dinamicas contabeis utilizadas pela Secao de
Programacao e Execucgado Financeira - SEPEF e pela Seg¢do de Contabilidade -
SCONT, otimizando-as quando se fizer necessario;

13. arquivar a documentacao necessaria a elaboragdo da tomada de contas anual
do ordenador de despesas deste Tribunal.
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CAPITULO X

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
* Capitulo revogado, implicitamente, pela Res. n°® 383/2009.

Art. 25. (REVOGADO)
* Artigo revogado pela Res. n° 383/20009.

TiTULO 1Nl
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

SECAO |
DO DIRETOR-GERAL

Art. 26. Ao Diretor-Geral compete:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades administrativas da
Secretaria do Tribunal;

Il - despachar nos processos administrativos, apds a manifestacdo dos
Secretarios e Assessores;

Il - determinar, quando entender cabivel, a manifestagdo da Assessoria nos
processos administrativos encaminhados a Diretoria-Geral;

IV - secretariar as sessdes do Tribunal;
V - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;
VI - baixar portarias e ordens de servigcos no ambito de suas atribuigdes;

VIl - submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de
créedito e tomadas de contas, devidamente organizadas e conferidas, para
encaminhamento aos 6érgédos competentes;

VIIl - submeter a Presidéncia as decisbes que impliguem despesas, quando nao
Ihe for delegada a competéncia de ordenador de despesas, nos termos do Regimento
Interno do Tribunal,

IX - instaurar, apds comunicagdo da Secretaria de Administracdo — SAD,
processo administrativo para apurar infragdes na execug¢ado dos contratos, aplicando a
penalidade cabivel ou submetendo, nos casos previstos em lei, a apreciacdo da
autoridade competente;

X - autorizar, apés o cumprimento das obrigagdes assumidas, a liberagdo ou
restituicdo das garantias prestadas na execugao dos contratos;

Xl - indicar a Presidéncia, quando solicitado, os substitutos para as funcdes
comissionadas apos manifestacdo dos respectivos Secretarios, quando necessario;

Xl - expedir, mediante portaria, instrucdes sobre a concessao de férias aos
servidores da Secretaria;

XIII - autorizar, alterar e ressalvar a concessao de férias aos servidores lotados na
Secretaria do Tribunal;
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XIV - conceder, quando na ordenacdo de despesas, diarias, auxilio-natalidade,
salario-familia, auxilio-funeral, auxilio-reclusdo, auxilio-creche e adicional por tempo de
servigo;

XV - conceder licengas a gestante, a adotante, a paternidade, capacitagao, para
tratamento de saude e nos casos de acidente em servicgo;

XVI - autorizar, para os fins legais, a inclusdo dos dependentes nos
assentamentos dos servidores para efeito de pensao vitalicia, pensdo temporaria,
auxilio-natalidade e dedugao em imposto de renda;

XVII — nomear, mediante indicagdo dos secretarios, ou, em sendo o caso, de
oficio, as Comissbes de Licitagdo, da Tomada de Contas do Almoxarifado da
Secretaria do tribunal, de Inventario dos Bens Modveis e Imdveis do Tribunal, demais
comissdes necessarias para o desempenho de tarefas especificas, previstas em lei e
neste Regulamento, bem como os gestores para acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos firmados pelo Tribunal;

XVIII - instaurar sindicancia administrativa para apurar irregularidades praticadas
no ambito da Secretaria do Tribunal;

XIX - instaurar processo administrativo disciplinar e aplicar as penalidades de
adverténcia e de suspensao até 30 (trinta) dias aos servidores da Secretaria,
encaminhando, nos demais casos, os autos ao Presidente do Tribunal para decisédo e
aplicagao das medidas cabiveis;

XX - presidir a Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional,

XXI - determinar o arquivamento de documentos, expedientes e processos
administrativos que n&do sejam da competéncia da Presidéncia;

XXIlI - subscrever a correspondéncia oficial do Tribunal, ressalvada a de
competéncia privativa da Presidéncia;

XXIIl - proceder a alocacédo de bens permanentes do patriménio do Tribunal nas
unidades administrativas e cartorios das zonas eleitorais, podendo tal atribuicdo ser
delegada ao Secretario de Administragao;

XXIV - subscrever certiddes no ambito de suas atribuicoes;
XXV - delegar atribuigdes nas hipoteses previstas em lei ou neste Regulamento;

XXVI - representar o Tribunal, quando designado pelo Presidente, em atos e
solenidades publicas;

XXVII - subscrever, juntamente com o Presidente, as atas das sessoes,
providenciando a sua publicagdo no 6rgéo oficial;

XXVIII - subscrever as certiddes de julgamento dos processos apreciados pelo
Tribunal;

XXIX - encaminhar ao Presidente ou as unidades administrativas competentes os
documentos protocolizados no Tribunal;

XXX - subscrever as carteiras de identificacdo funcional dos servidores;

XXXI - despachar, periodicamente, com o Presidente sobre assuntos no ambito
de suas atribuicoes;

XXXII - reunir-se, periodicamente, com os secretarios para deliberar sobre
questbes de interesse da administragdo da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais;

XXXIIl - responsabilizar-se pela elaboragao do Relatério de Atividades de cada
gestao;
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XXXIV - determinar que sejam consignados, nos assentamentos funcionais,
elogios aos servidores;

XXXV - conceder horario especial diario ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o do funcionamento da
Secretaria do Tribunal, observada a devida compensacdo e respeitado o
comparecimento ao trabalho em todos os dias da semana;

XXXVI - submeter a Presidéncia os processos administrativos que por
determinacao legal ou regimental devam ser apreciados pelo Pleno do Tribunal;

XXXVII - delegar, se ndo houver impedimento legal, parte de sua competéncia
aos secretarios, quando for conveniente em razéo de circunstancias de indole técnica
e/ou juridica, desde que nao implique ato de ordenagéo de despesa;

XXXVIII - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo
ou fungado ou que sejam determinadas por autoridade superior.

SECAO I
DOS SECRETARIOS

Art. 27. Aos secretarios compete:
| - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades das unidades
administrativas no ambito da secretaria;

Il - elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral planos de agdo e programas de
trabalho;

[l - assistir o Diretor-Geral nos assuntos afetos a sua area de atuacao;

IV - reunir-se, periodicamente, com os coordenadores e chefes de secido para
deliberar sobre questdes de interesse da secretaria;

V - propor a Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP, a realizacdo de
treinamentos, cursos, seminarios, com o objetivo de aperfeicoar a capacitagao técnica
do quadro funcional da secretaria, indicando os servidores para participarem de tais
eventos;

VI - distribuir, nas coordenadorias, o0s servidores lotados na secretaria,
promovendo remanejamentos de acordo com a necessidade do servigo;

VIl - subscrever certiddes, no ambito de suas atribuicoes;

VIII - integrar a Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho no processo de
avaliacao de servidor lotado na secretaria;

IX - exarar despachos, prestar informacbdes e emitir pareceres nos processos
administrativos e expedientes compreendidos no ambito de suas atribui¢des;

X - propor ao Diretor-Geral a instauragao de processo administrativo disciplinar;
XI - delegar atribuicdes no ambito de sua competéncia;
Xl - subscrever e expedir comunicacdes internas;

XIII - indicar ao Diretor-Geral os servidores lotados na secretaria para viagens e
concessao de diarias, por motivo de servico;

XIV - propor ao Diretor-Geral a celebragao de convénios ou contratos, bem como
a expedicdo de atos normativos e administrativos, no interesse das atividades da
secretaria;
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XV - indicar ao Diretor-Geral, quando solicitado, o seu substituto bem como os
dos respectivos ocupantes de fungbes comissionadas ou cargos em comissao no
ambito da secretaria;

XVI - substituir o Diretor-Geral, quando designado pelo Presidente;

XVII - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou
funcdo ou que sejam determinadas pela autoridade superior.

§ 1° Compete ao Secretario Judiciario:

| - supervisionar e orientar a execugao dos servigos administrativos e judiciarios
dos o6rgdos subordinados quanto a regularidade dos atos cartorarios, bem como o
exato cumprimento das normas processuais, procedimentais e regimentais pertinentes;

Il - sugerir ao Diretor-Geral a propositura, junto ao Tribunal, da criagdo de novas
classes na tabela de classificacdo e a inclusdo de procedimentos que ndo tenham sido
previstos;

Il - subscrever informagdes e certiddes expedidas nos processos judiciais,
editais, cartas de ordem, mandados de citacio, intimacao e notificacdo, bem como as
pautas de julgamento e expedientes remetidos para publicacéo;

IV - autenticar copias extraidas dos processos.

§ 2° Compete ao Secretario de Gestdo de Pessoas integrar, como membro
permanente, a Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho de Servidores.

SECAO Il
DOS ASSESSORES-CHEFES

Art. 28. Compete aos assessores-chefes das unidades de assessoria planejar,
orientar, coordenar, controlar, supervisionar e revisar todas as atividades da unidade,
competindo-lhes, ainda:

| - estabelecer politicas, diretrizes de trabalho e medidas a serem observadas
pelas respectivas unidades;

Il - fomentar a integracdo da unidade com as demais secretarias e segdes do
Tribunal;

[l - sugerir providéncias para a capacitagao dos servidores da unidade respectiva
€ para o seu aprimoramento continuado;

IV - fomentar e fazer observar as politicas de Gestao de Qualidade e outros
programas de natureza similar aplicados no ambito do Tribunal Superior Eleitoral;

V - prestar informagdes e elaborar demonstrativos e relatorios dos atos praticados
pelas respectivas unidades;

VI - praticar outros atos que reputar necessarios para melhor consecugao das
atividades da unidade.

SECAO IV
DOS ASSESSORES DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 29. Aos assessores dos juizes do Tribunal compete:

| - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa ao juiz do
Tribunal;
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Il - examinar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou
distribuidos aos juizes;

[l - controlar a coletanea de acordaos do Tribunal e dos julgados dos juizes;

IV - pesquisar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia referentes a matéria
versada em cada processo;

V - executar trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos
processos e da elaboracdo dos respectivos acordaos, controlando as pautas de
julgamento;

VI - classificar os votos proferidos pelo juiz e manté-los em arquivo;

VIl - cooperar na revisdo das notas taquigraficas e copias dos votos do relator,
antes de sua juntada aos autos;

VIII - selecionar, dentre os processos conclusos ao relator, aqueles que versem
sobre questdes de solugédo ja compendiada na jurisprudéncia dos tribunais regionais
eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral, submetendo-os ao exame e verificagao do
juiz;

IX - executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicbes, que forem
determinados pelo juiz, cujas instru¢cées devera observar.

Paragrafo unico. O assessor a que se refere este artigo, nomeado pelo
Presidente mediante indicagao do juiz do Tribunal, devera ser bacharel em Direito.

SECAO V
DOS DEMAIS ASSESSORES

Art. 30. Compete aos demais assessores executar, sob coordenag¢ao do chefe, as
atividades da unidade, bem como sugerir medidas para melhoria na execu¢do dos
Servicos.

SECAO VI
DOS COORDENADORES

Art. 31. Aos coordenadores compete:

| - planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades da unidade, mantendo
o secretario informado sobre o andamento dos trabalhos;

Il - distribuir os servidores lotados na coordenadoria, bem como propor a
alteracao da lotacdo dos mesmos para outra unidade;

Il - requisitar o material de expediente para a coordenadoria;
IV - assinar as certiddes expedidas pela coordenadoria;

V - identificar procedimentos adequados para a realizagdo dos servigos, a
atualizacdo e organizagao das informagdes da coordenadoria;

VI - sugerir procedimentos e metodologias de trabalho para melhoria dos servigos;

VII - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio da fungdo ou
cargo que sejam determinadas por autoridade superior.
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CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNGCOES COMISSIONADAS

SECAO |
DOS CHEFES DE SECAO

Art. 32. Compete aos chefes de secdo orientar e executar as atividades da sec¢ao,
assistindo o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia, bem como sugerir
normas e medidas para melhoria da execugao dos servicos.

SECAO I
DOS OFICIAIS DE GABINETE

Art. 33. Compete aos oficiais de gabinete orientar e exercer as atividades
administrativas préprias de gabinete, controlando e distribuindo os expedientes, bem
como responsabilizando-se pelas documentagdes da unidade.

SECAO Il
DOS ASSISTENTES

Art. 34. Compete aos assistentes executar as atividades da wunidade
administrativa, assistindo o chefe nos assuntos de sua competéncia, bem como sugerir
medidas para melhoria na execucao dos servicos.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 35. Compete aos servidores executar as tarefas que Ihes forem determinadas
pelos superiores de acordo com as normas legais e regulamentares, resguardada a
compatibilidade com o respectivo cargo ou fungéao.

TiTULO IV
DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS

Art. 36. Todo servidor é responsavel pelo material que lhe for confiado para
guarda ou uso.

§ 1° Os bens permanentes, em uso na Secretaria do Tribunal, ficardo sob a
guarda e responsabilidade de um servidor, conforme a seguinte indicagao:

| - nos gabinetes do Presidente e do Corregedor Regional Eleitoral, os respectivos
oficiais de gabinete;

Il - nos gabinetes do Diretor-Geral e dos secretarios, os respectivos assistentes;
[l - nas coordenadorias, o coordenador;
IV - nas secdes, os respectivos chefes.
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§ 2° Os bens médveis das areas de uso comum, inclusive os da Sala de Sessdes e
do Auditério, ficardo sob a guarda e responsabilidade do Coordenador de Servigos
Gerais.

§ 3° Os bens méveis do Depdsito ficardo sob a responsabilidade do Coordenador
de Material e Patriménio.

§ 4° Os secretarios serdo responsaveis pela guarda dos bens permanentes em
uso nas respectivas secretarias.

Art. 37. Os bens permanentes cedidos pelo Tribunal ao gabinete do Procurador
Regional Eleitoral ficardo sob a guarda e a responsabilidade do servidor por ele
indicado.

Art. 38. Os bens utilizados por comissdes, grupos de trabalho ou servigos
especiais ficardo sob a guarda e a responsabilidade do respectivo presidente ou
secretario.

Art. 39. Nas zonas eleitorais do Estado, os bens do Tribunal ficardo sob a guarda
e a responsabilidade do servidor que exercer as atribuigdes inerentes aos encargos de
chefe de cartério.

Art. 40. Compete ao servidor que for desvinculado do cargo ou fungdo passar a
responsabilidade do material sob sua guarda ao seu substituto ou superior.

Art. 41. Sera feita pela Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP a
verificagdo do material permanente, quando o responsavel pela sua guarda deixar a
fungdo ou o cargo.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. As unidades administrativas deverao desempenhar outras atribuicdes que
Ihes sejam indicadas pela autoridade superior no ambito de suas respectivas
competéncias e prestar informagdes aos interessados sobre as atividades nelas
desenvolvidas.

Art. 43. Decorridos seis meses da publicagdo desta Resolugdo, sera realizada
uma revisdo do Regulamento.

Paragrafo unico. Para a efetivagdo do disposto neste artigo, as secretarias e
demais 6rgaos deste Tribunal encaminhardo, caso achem necessarias, propostas
fundamentadas de alteragbes do texto regulamentar para a Secretaria de Gestao de
Pessoas — SGP, a qual as analisara e compilara, remetendo-as, posteriormente, para a
Diretoria-Geral e Presidéncia, para manifestacido e encaminhamento ao Tribunal.

Art. 44. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 45. Este Regulamento entrara em vigor na data da sua publicagéo,
revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Sala das Sessbes do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara, em Fortaleza, aos 13
dias do més de setembro do ano de 2006.

Des.? Huguette Braquehais — PRESIDENTE; Des. Ro6mulo Moreira de Deus —
VICE-PRESIDENTE; Dr. Celso Albuquerque Macedo — JUIZ; Dr.2 Maria Nailde Pinheiro
Nogueira — JUIZA; Dr. Jorge Luis Girdo Barreto — JUIZ; Dr. Anastécio Jorge Matos de
Sousa Marinho — JUIZ; Dr. Tarcisio Brilhante de Holanda — JUIZ; Dr. Oscar Costa Filho
— PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL.

Publicada no DJE de 21.9.2006.
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