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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

RESOLUCAO N° 7881/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N° 0003863-75.2021.6.07.8100
INTERESSADO: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
RELATOR: Desembargador Eleitoral HUMBERTO ADJUTO ULHOA

Estabelece o Regulamento Geral do Tribunal Regional
Eleitoral do Distrito Federal — TRE-DF.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL. em virtude do
previsto no art. 96, inciso I, b, da Constituicdo Federal; no art. 30, inciso II, Primeira Parte, do Cddigo Eleitoral;
na Lei 11.202, de 29 de novembro de 2005, regulamentada pela Resolucdo TSE 22.138, de 19 de dezembro de
2005, na Resolucdo TRE-DF 5954, de 20 de junho de 2006, e na Resolucdo TRE-DF 5955, de 20 de junho de
2006; e da necessidade de atualizar sua estrutura organizacional devido & reordenacdo e a novas denominacdes
de unidades administrativas em prol do seu adequado funcionamento,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o Regulamento Geral do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal —
TRE-DF, constante do Anexo I a este ato normativo.

Art. 2° Fica revogada a Resolucdo TRE-DF 7772, de 2018, e suas alteracdes.
Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor a partir de 1° de novembro de 2021.

Sessdo por videoconferéncia do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal, aos vinte dias
do més de outubro do ano de dois mil e vinte e um.

Desembargador Eleitoral HUMBERTO ADJUTO ULHOA - RELATOR
DECISAO

Aprovar a minuta de resolucéo nos termos do voto do eminente Relator. Decisdo unanime. Brasilia/DF,
20/10/2021.
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PARTICIPANTES DA SESSAO:

Desembargador Eleitoral Humberto Adjuto Ulhda — Presidente
Desembargador Eleitoral J. J. Costa Carvalho
Desembargador Eleitoral Jodo Batista Moreira

Desembargador Eleitoral Renato Guanabara Leal
Desembargador Eleitoral Renato Gustavo Coelho
Desembargador Eleitoral Renato Rodovalho Scussel
Desembargador Eleitoral Arquibaldo Carneiro Portela
Procurador Regional Eleitoral Zilmar Anténio Drumond

ANEXO1
RESOLUCAO 7881

REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL — TRE-DF

Art. 1° Este Regulamento Geral estabelece a organizacdo do Tribunal Regional Eleitoral do

Distrito Federal — TRE-DF; as competéncias das unidades administrativas; as atribuicdes dos(as) ocupantes de
cargos em comissdo e funcdes comissionadas; as direfrizes de governanca; os principios fundamentais da acéo
administrativa institucional bem como a distribuicdo de cargos e funcdes comissionadas entre as unidades do

§ 1° Os(as) servidores(as) da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, alem do

previsto neste Regulamento Geral, ficardo adstritos também as regras especiais de ambito operacional editadas
pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

§ 2° A distribuicdo de cargos e fungdes comissionadas entre as unidades administrativas do

TRE-DF objeto deste ato normativo devera obedecer ao previsto na Tabela I deste Regulamento Geral.

TITULO I
Da Estrutura Organizacional do TRE-DF

Art. 2° A estrutura organizacional do TRE-DF é composta pela:
I — Presidéncia;
IT — Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

ITT — Secretaria do Tribunal.

Art. 3° A Presidéncia é composta pelas seguintes unidades administrativas:
I — Gabinete da Presidéncia (GPR)

IT — Assessoria Juridica da Presidéncia (AJUP);

III — Assessoria de Cerimonial e Comunicacdo Social (ASCOM);

IV — Ouvidoria Regional Eleitoral do Distrito Federal (ORE);

V — Escola Judiciaria Eleitoral do Distrito Federal (EJE-DF):

a) Nucleo Socioambiental e de Acessibilidade (NUAMA);
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VI — Secéo de Policia Judicial (SEPOJ);

VII — Secdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP);
VIII — Coordenadoria de Auditoria Interna (CAUD):

a) Secdo de Auditoria de Aquisicdes e Pessoal (SEAUP);

b) Secdo de Auditoria de Gestdo e Contas (SEAGE).

Art. 4° A Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral é composta pelas seguintes
unidades administrativas e 6rgios:

I — Assessoria Juridica da Corregedoria (AJCRE);

IT — Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral (SCE):

a) Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral (GCRE);
b) Assessoria de Apoio Administrativo (ASAA);

¢) Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral (CACE):

1. Secdo de Direitos Politicos e Atualizacdes (SEDPA);

(]

. Secéo de Depuracdo e Controle do Cadastro (SEDEC);

8]

. Secéo de Apoio a Coordenadoria e Orientacdes Cartorarias (SECOR).
d) Cartérios das Zonas Eleitorais (CE):
1. Postos Eleitorais (PE);

III — Juizes(as) Eleitorais.

Art. 5° A Secretaria do Tribunal é composta pelas seguintes unidades administrativas:
I — Diretoria-Geral (DG):

a) Gabinete da Diretoria-Geral (GDG);

b) Assessoria Juridica e Administrativa (AJA);

c) Assessoria de Gestdo Estratégica, Planejamento e Estatistica (AGEPE);
d) Assessoria de Apoio as Aquisicdes (ASAQ).

II — Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP):

a) Coordenadoria de Educacgdo e Desenvolvimento (COED):

1. Secéo de Selecédo, Lotacdo e Avaliacdo de Desempenho (SESAD);

2. Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo (SECAP).

b) Coordenadoria de Pessoal (COPE):

1. Secédo de Pagamento de Pessoal (SEPAG);

(]

. Secéo de Registros Funcionais (SEREF);

3. Secdo de Legislacdo de Pessoal, Beneficios e Frequéncia (SELEB).

¢) Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social (CAMS):

1. Secédo de Apoio a Assisténcia Médica e Odontolégica (SEAMO);

2. Secdo de Desenvolvimento e Acompanhamento das Acdes de Saude (SEDAS).
III — Secretaria Judiciaria (SJU):

a) Assessoria de Apoio aos(as) Desembargadores(as) Eleitorais (ASADE);

b) Coordenadoria de Processamento (CPROC):
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1. Secdo de Processamento (SPROC);
2. Secdo de Apoio ao Plenario (SEAPLE).
¢) Coordenadoria de Gestdo da Informacdo e Dados Partidarios (COGIP):

1. Secédo de Gerenciamento de Dados Partidarios e Jurisprudéncia (SEDAPJ);

(]

. Secéo de Gestdo Documental, Arquivo, Biblioteca e Memoria (SEGED);

8]

. Nucleo de Controle, Expedicio Eletronica e Atendimento ao Publico (NUCEAP).
IV — Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (STIC):

a) Nucleo de Gestdo de Administracdo em TIC (NGATIC);

b) Coordenadoria de Solu¢cdes Corporativas (COSC):

1. Secdo de Analise de Sistemas (SASIS);

(]

. Secdo de Gestdo de TIC (SGTIC);

8]

. Secdo de Administracdo de Banco de Dados e BI (SABAD).
¢) Coordenadoria de Infraestrutura (COIE):

—

. Secéo de Sistemas Operacionais (SESOP);

(]

. Secdo de Telecomunicac¢des (SETEL);

8]

. Secéo de Apoio ao Usuario (SEAPU);

4. Secdo de Apoio as Eleicdes (SEAEL).

V — Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas (SAQ):
a) Assessoria de Licitacdes (ASLIC);

b) Coordenadoria de Logistica e Contratacdes (COLOC):

—

. Secéo de Licitacdo e Pesquisa de Preco (SELIP);
. Secdo de Editais e Contratos (SEDCO);

(]

8]

. Secdo de Administracdo de Materiais (SEAMA);
4. Secdo de Transportes (SETRA).

¢) Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos Gerais (CISEG):

—

. Secéo de Administracdo de Servicos Operacionais (SEASO);

(]

. Secéo de Engenharia (SENGE);

8]

. Nicleo de Manutenc¢do Predial (NUMAP).
d) Coordenadoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade (CORF):

—

. Secéo de Programacéo e Execucdo Financeira (SEPEF);

(]

. Secéo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria (SEPEO);

8]

. Secdo de Contabilidade (SECON).

TITULO II
Das Competéncias das Unidades Administrativas

CAPITULOI
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia, 6rgdo de direcdo superior, tem sua competéncia estabelecida pelo
Regimento Interno do Tribunal.
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Secdo I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 7° Ao Gabinete da Presidéncia compete:
I — secretariar e assessorar o(a) Presidente no desempenho de suas funcdes;
IT — supervisionar as acdes socioambientais coordenadas pela EJE/DF no ambito do Tribunal;

IIT — supervisionar as acdes de acessibilidade e inclusdo coordenadas pela EJE/DF no ambito
do Tribunal;

IV — supervisionar as acdes da Secdo de Policia Judicial - SEPOJ;

V — acompanbhar a tramitacdo de processos nos sistemas utilizados pelo Tribunal, respondendo
as respectivas intimacdes, especialmente as originadas do CNI;

VI — elaborar minutas de oficios, despachos, decisdes ou atos administrativos;
VII — elaborar a Agenda do(a) Presidente;

VIII — agendar reunides e audiéncias do(a) Presidente e Chefe de Gabinete;
IX — agendar as posses de Juizes(as) Titulares e Membros da Corte;

X — realizar pesquisas sobre legislacio, doutrina, jurisprudéncia e outros assuntos técnicos de
interesse do(a) Presidente;

XI — promover, em conjunto com ASCOM, a organizacdo das Cerimdnias de Diplomacédo
dos(as) Candidatos(as) Eleitos(as); da Medalha do Mérito Eleitoral e das Sessdes Solenes de Posse;

XII — analisar as mensagens eletronicas recebidas e prestar as informacdes pertinentes as
autoridades, ao publico em geral e as diversas unidades do Tribunal;

XIII — analisar os pareceres, votos e despachos minutados pela AJUP, antes de submetidos
ao(a) Presidente;

XIV — supervisionar os trabalhos da comissdo da LAI (Lei de Acesso de Informacdo) e da
LDU (Lei de Protecdo e Defesa dos Direitos do Usuario), coordenados pela ORE;

XV — supervisionar os ftrabalhos da Comissdo de Seguranca da Informacdo — CSI,
coordenados pela STIC;

XVI — participar de reunides dos Comités e/ou Comissdes em que é integrante bem como
daquelas em que € convocado(a) pelo(a) Presidente ou Diretor(a)-Geral.

Secao II
Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 8° A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

I — prestar assessoria juridica a Presidéncia e demais unidades do Tribunal, por solicitacdo da
Presidéncia ou Diretoria-Geral, desde que ndo conflite com atribuicdes das demais Assessorias/Secdes deste
Tribunal e se houver duvida juridica relevante;

IT — emitir pareceres conclusivos em processos administrativos em geral (inclusive em grau de
recurso), podendo solicitar diligéncias instrutérias, e, quanto 4 matéria de pessoal, manifestar-se em fase de
recurso administrativo;

IIT — acompanhar o andamento de processos de interesse do Tribunal Regional Eleitoral do
Distrito Federal nos quais este seja representado pela Unido, inclusive em grau de recurso, exceto em materia de
pessoal;

IV — auxiliar o(a) Presidente em decisdes e despachos relativos a admissibilidade de recursos
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em matéria judicial, em informacdes solicitadas em mandado de seguranca e em expedientes cuja matéria seja
de indagacéo juridica;

V — elaborar lista, em conformidade com as determinacdes do TCU, do que deve ser
verificado nos processos que lhe sdo encaminhados para analise de editais de licitacdo, contratacdes diretas,
adesdo a Atas de Registro de Precos, aditivos e apostilamentos;

VI — sugerir lista dos requisitos legais e jurisprudenciais para confratacdo, a fim de que a
unidade responsavel por esta os verifique antes de lhe submeter os respectivos processos para analise;

VII — analisar a legalidade de edital de licitacdo a ser publicado pelo Tribunal, contratos e seus
substitutivos, aditivos e apostilamentos, convénios e ajustes e emitir parecer sobre eles, podendo solicitar
diligéncias instrutérias ou recomendacdes de alteracdes das minutas;

VIII — emitir parecer sobre a licitacdo antes de submeté-la & homologacdo da autoridade
competente, se necessario;

IX — analisar e emitir parecer sobre aplicacdo de penalidades administrativas (nos termos do
Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos), bem como incidentes na execucdo contratual e
ocorréncias que possam resultar em rescisdo de contrato, por solicitacdo da autoridade competente;

X — propor a aprovacdo, pela Presidéncia do TRE-DF, de pareceres juridicos referenciais e
minutas-padrdo relacionadas a matérias de sua atribuicdo, como medida de economia processual, eficiéncia e
seguranca juridica, observado o caso concreto, a legislacdo e a jurisprudéncia do TCU;

XI — orientar a Assessoria de Licitacdes quando solicitada por ela, sobre questdes juridicas no
curso das licitacdes, inclusive emitir parecer sobre impugnacdes, se necessario;

XII — orientar as unidades responsaveis pela contratacdo e execucdo contratual quanto a
duvidas juridicas (podendo propor cldusulas, modelos de documentos, procedimentos, entre outros), bem como
levar ao conhecimento das unidades administrativas acerca das decisdes judiciais e do Tribunal de Contas da
Unido de interesse do TRE-DF e relacionadas as atribuicdes da AJUP;

XIII — ressalvadas as atribuicdes de outras unidades do Tribunal, prestar informacdes a
Advocacia-Geral da Unido — AGU, ao Ministério Publico da Unido — MPU e ao Tribunal de Contas da Unido —
TCU, neste ultimo caso quando relacionadas a licitacdes e contratos administrativos;

XIV - realizar estudos e sugerir a elaboracio de afos normativos sobre matérias
correlacionadas a sua area de atuacgdo.

Secédo III
Da Assessoria de Cerimonial e Comunicacio Social

Art. 9° A Assessoria de Cerimonial e Comunicacido Social compete:
I — planejar, coordenar e executar a comunicacdo social interna e externa do Tribunal;

IT — atender todas as demandas dos meios de comunicacio e de instituicdes publicas e privadas
(no que couber), a fim de preservar a imagem do Tribunal e garantir transparéncia e acesso & informacéo;

III — intermediar o relacionamento institucional com os diversos tipos de midia,
disponibilizando informacdes publicas, produzindo e publicando matérias, concedendo entrevistas por demanda
e assessorando fontes internas na comunicacdo externa;

IV — assessorar a Presidéncia e demais autoridades no relacionamento com a imprensa em
prestacdo de informacdes e concessdo de entrevistas de interesse institucional;

V — gerenciar as redes sociais institucionais, atualizando informacgdes permanentemente por
meio de postagens e monitorando o engajamento e a reacdo dos(as) seguidores(as) para promocdo da imagem
institucional e prestacdo de servicos aos(as) eleitores(as);

VI — desenvolver campanhas institucionais por conta propria ou em atendimento a oufras
unidades e comissdes e divulgar, nos meios de comunicacdo, as acdes da Justica Eleitoral, seus programas e
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projetos;
VII — realizar cobertura jornalistica e/ou mediar a realizacio de eventos institucionais,
presenciais ou virtuais, em apoio as diversas unidades ou comissdes do Tribunal, quando solicitado;

VIII — acompanhar e divulgar, quando necessario, as sessdes de julgamento do Tribunal;

IX — publicar constantemente na infranet e nos grupos corporativos virtuais de
comunicac¢do matérias de interesse da Administracdo e voltadas aos(as) servidores(as);

X — coletar diariamente noticias juridicas e politicas, de forma isenta, veiculadas em
alguns meios de comunicacdo e sites institucionais de orgdos do Poder Judicidrio e divulga-las aos(as)
magistrados(as) e servidores(as) do Tribunal;

XI — gerenciar as publicacdes no sitio eletrénico oficial do Tribunal na internet, atualizando
permanentemente conteudos de interesse publico e zelando pela transparéncia das informacdes e dentro do
padrio estabelecido para o portal da Justica Eleitoral;

XII — manter relacionamento regular com as demais unidades de comunicacdo da JE e, em
especial, com a do TSE para acompanhamento das diretrizes nacionais e compartilhamento de material de
interesse geral;

XIII — convocar os meios de comunicacdo e firmar parceria com orgdos e entidades publicas
ou privadas sempre que for do interesse da Justica Eleitoral;

XIV — garantir o suporte necessario para o bom desempenho das atividades da imprensa no
acompanhamento do processo eleitoral;

XV — acompanhar todas as fases do processo eleitoral para dar amplo suporte aos orgdos de
imprensa e as unidades internas, garantir registro histérico de fatos e fotos e o funcionamento da propaganda
eleitoral gratuita;

XVI — realizar editoracdo grafica virtual de material de interesse institucional criado por esta
Assessoria ou em atendimento a solicitacdes de outras unidades ou comissoes;

XVII — efetuar por conta propria ou por intermédio de empresa contratada o registro
fotografico de eventos, solenidades e acdes institucionais, bem como de todas as etapas das eleicdes;

XVIII — planejar, organizar, registrar e divulgar as solenidades de posse dos membros da
Corte, do(a) Presidente e do(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Eleitoral, a entrega da Ordem do Meérito
Eleitoral e outras solenidades, cerimonias e eventos de interesse da Administracdo;

XIX — acompanhar e assessorar o(a) Presidente, o(a) Vice-Presidente e Corregedor(a)
Eleitoral, e as demais autoridades em eventos internos ou externos sempre que necessario ou solicitado;

XX — receber e acompanhar autoridades, convidados(as) e missdes estrangeiras em visita ao
Tribunal;

XXI — planejar, coordenar e realizar a cerimonia de diplomacéo dos(as) eleitos(as);
XXII — confeccionar, sempre que necessario, o diploma para os(as) eleitos(as);

XXIII — auxiliar, dentro de suas competéncias e sempre que for demanda, as solicitacdes da
Administracdo do Tribunal.

Secao IV
Da Ouvidoria Regional Eleitoral do Distrito Federal

Art. 10 A Ouvidoria Regional Eleitoral do Distrito Federal compete:

I — prestar servico de informacdes ao(a) cidaddo(d) sobre temas afetos ao TRE-DF, além de
orientar os(as) usudrios(as) quanto aos procedimentos para a consecucdo de acesso a informacdo
disponibilizada;

IT — receber as demandas dos publicos interno e externo, especialmente solicitagdes,
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reclamacoes, denuincias, elogios e sugestdes direcionados a Instituicéo;

IIT — comunicar-se rapidamente com as unidades administrativas do Tribunal envolvidas nas
demandas, a fim de a estas responder breve e oportunamente;

IV — concluir as demandas mediante o envio de respostas objetivas;

V — garantir discricdo, sigilo e fidedignidade ao que for transmitido pelo(a) usuario(a) dos
servigos nas respectivas demandas;

VI — propor aperfeicoamentos na prestacdo dos servicos, além de promover a participacdo
do(a) usuario(a) na administracdo publica e a adocdo de medidas para a defesa dos direitos do(a) cidadio(d);

VII — disponibilizar relatério com os dados de atendimento da Ouvidoria e da Central de
Atendimento Telefonico ao Eleitor;

VIII — mapear os dados pessoais dos(as) usuarios(as) nas ocorréncias registradas de acordo
com a Lei Geral de Protecdo de Dados;

IX — coordenar e secretariar os trabalhos da Comissdo da Lei de Acesso & Informacdo — LAl e
da Lei de Protecdo e Defesa aos Direitos do Usudrio — LDU.

Secao V
Da Escola Judiciaria Eleitoral do Distrito Federal

Art. 11 A Escola Judiciaria Eleitoral do Distrito Federal compete:

I — promover acdes, eventos e cursos que visem a formacéo, a atualizacdo, ao aperfeicoamento
e a especializacdo em Direito Eleitoral dos quadros profissionais do Tribunal;

IT — estabelecer intercimbio com as secretarias das Escolas Judiciarias Eleitorais dos Tribunais

Eleitorais;

IIT — propor convénios com 6rgéos e entidades publicas ou privadas;

IV — gerenciar programas sociais voltados a promocéo da cidadania;

V — difundir matérias relacionadas ao Direito Eleitoral;

VI — coordenar e acompanhar os trabalhos do Nucleo Socioambiental e de Acessibilidade do
Tribunal.

Subsecdo I
Do Niucleo Socioambiental e de Acessibilidade

Art. 12 Ao Nucleo Socioambiental e de Acessibilidade compete:

I — planejar, implementar e monitorar as metas anuais e avaliar os indicadores de desempenho
do Plano de Logistica Sustentavel;

IT — elaborar e divulgar no portal do TRE-DF, o Relatorio de Desempenho do Plano de
Logistica Sustentavel;

IIT — promover, periodicamente, o envio de dados socioambientais para os Orgdos de Controle;

IV — estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes de compra, consumo e gestdo documental,
bem como do corpo funcional e forca de trabalho auxiliar;

V — fomentar a inclusdo, em interatividade com as areas envolvidas direta ou indiretamente
com as contratacdes, de praticas de sustentabilidade, racionalizacido e consumo consciente;

VI — fomentar a¢des que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;
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b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio ambiente com a adequada
gestdo dos residuos gerados;

d) a sensibilizacdo e capacitacdo do corpo funcional, forca de trabalho auxiliar e de outras
partes interessadas;

e) a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em conjunto com a unidade responsavel;
f) a gestdo sustentavel de documentos, em conjunto com a unidade responsavel;
VII — emitir manifestacdo nos feitos que cuidem de matérias relacionadas & unidade;

VIII — coordenar as acdes da Unidade de Projeto de Acessibilidade e Inclusdo do Tribunal.

Secao VI
Da Secdo de Policia Judicial

Art. 13 A Secdo de Policia Judicial compete:

I — zelar pela seguranca dos(as) magistrados(as), servidores(as), advogados(as), partes e
demais frequentadores(as) das dependéncias do Tribunal;

IT — realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas do Tribunal e respectivas areas de
seguranca adjacentes, bem como em eventos patrocinados pelo Tribunal ou qualquer local onde haja atividade
jurisdicional e/ou administrativa;

IIT — controlar o acesso, permanéncia e circulacdo de pessoas e veiculos que ingressam nas
dependéncias do Tribunal e juizos vinculados;

IV — executar a seguranca preventiva e policiamento das sessdes, audiéncias, retirando ou
impedindo o acesso de pessoas que, de alguma forma, perturbem o bom andamento dos trabalhos;

V — efetuar a prisdo em flagrante ou apreensio de adolescente e encaminhamento a autoridade
policial competente, em caso de infracdo penal ou ato infracional, preservando o local do crime, se for o caso,
bem como instaurar procedimento apuratorio preliminar e realizar as diligéncias necessarias nos casos de
qualquer tipo de infracfo ou sinistro relacionado & seguranca;

VI — auxiliar na custodia provisoria e escolta de presos(as) nas dependéncias dos prédios do
Poder Judiciario, em especial nas audiéncias de custddia;

VII — executar a escolta armada e motorizada de pessoas e bens, provas e armas apreendidas
em procedimentos judiciais, quando demandado por magistrados(as);

VIII — executar escolta armada e seguranca pessoal de magistrados(as) e servidores(as) em
situacdo de risco, quando determinado pela presidéncia do Tribunal;

IX — atuar como forca de seguranca, realizando policiamento ostensivo nas dependéncias do
Tribunal e, excepcionalmente, onde quer que ela se faca necessaria, sempre que determinado pela presidéncia do
Tribunal;

X —realizar investigacdes preliminares de interesse institucional;

XI — controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencdo e combate a incéndios, além de
controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndio, providenciando sua renovagdo em tempo
habil e mantendo em condicdes de uso os demais dispositivos;

XII — realizar acdes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias do Tribunal;
XIII — conducio e seguranca de veiculos em missdo oficial;

XIV — operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho das atividades de
inteligéncia e contrainteligéncia;

XV — interagir com unidades de seguranca de outros orgdos publicos, na execucdo de
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atividades comuns ou de interesse do Tribunal;

XVI — realizar atividades de inteligéncia na producdo do conhecimento para a seguranca
orgdnica e institucional do Tribunal com objetivo de mitigar e controlar riscos, observada a regulamentacio
interna do Tribunal;

XVII — exercer as atividades de seguranca do patriménio do Tribunal e supervisiona-las
quando parcialmente exercidas por empresas contratadas;

XVIII — recolher e registrar os objetos encontrados nas dependéncias do Tribunal, mantendo-
os sob guarda até a devolucio;

XIX — programar e desenvolver campanhas educativas que visem & melhoria das condicdes
gerais de seguranca no ambito do Tribunal;

XX — planejar a aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos necessarios as atividades de
responsabilidade da unidade;

XXI - realizar outras atividades de seguranca complementares constantes dos normativos
internos do Tribunal.

Secao VII
Da Sec¢do de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias

Art. 14 A Secdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias compete:
I — planejar e dirigir as atividades relativas a analise de contas partidarias e eleitorais;

IT — orientar os(as) usudrios(as) dos sistemas de contas eleitorais e partidarias utilizados pela
Justica Eleitoral;

IIT — verificar a regularidade da aplicacdo dos recursos de origem publica;

IV — emitir manifestacdo com base no parecer técnico nos processos de prestacdes de contas
partidarias e eleitorais;

V — emitir informacdo com base no exame técnico nos requerimentos de regularizacdo de
omissdo de prestacdes de contas partidarias e eleitorais;

VI — registrar informacdes sobre o julgamento das contas partidarias e eleitorais no Sistema de
Informacdes de Contas Eleitorais e Partidarias (SICO);

VII — avaliar proposicdes de diligéncias, implementacdo ou revisdo de normativos e de
procedimentos relacionados aos processos de prestacio de contas;

VIII — organizar treinamentos de unidades técnicas da Justica Eleitoral e de representantes de
partidos politicos sobre matérias pertinentes a area de atuacdo dessa unidade de contas.

Secao VIII
Da Coordenadoria de Auditoria Interna

Art. 15 A Coordenadoria de Auditoria Interna compete:

I — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e de toda a legislacdo relativa a
execucdo orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e de pessoal, acompanhando e controlando os atos de
gestdo do Tribunal;

IT — prestar informacdes ao TCU e cumprir as diligéncias determinadas por ele;

IIT — apresentar relatorios e certificados de auditoria referentes as Tomadas de Contas do
Tribunal e elaborar pareceres relativos a estas;

IV — apresentar medidas saneadoras e, quando necessario, propor a instalacdo de Tomada de
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Contas Especial;

V — avaliar atos relativos a despesas e receitas, inclusive os de processos licitatérios, contratos
e conveénios a serem firmados, quanto a legalidade, a legitimidade e a economicidade;

VI — acompanhar a implementacdo das recomendacdes do TCU pelas unidades do Tribunal;

VII — verificar a exatiddo e a suficiéncia dos dados relativos a admissdo de pessoal, a qualquer
titulo, e a concessdo de aposentadorias e pensdes;

VIII — prestar assisténcia, cooperacdo e apoio ao(a) Ordenador(a) de Despesas e aos(as)
demais responsaveis vinculados(as) as atividades de sua competéncia;

IX — orientar as unidades administrativas acerca das decisdes proferidas pelo TCU;

X — pesquisar a legislacdo administrativa, as jurisprudéncias dos tribunais superiores e do
TCU, bem como acompanhar a evolucdo destas e a doutrina balizada, a fim de divulgar orientacdes juridicas
sistematizadas para as unidades administrativas;

XI — fornecer informacdes para o relatério de gestdo e encaminhar ao TCU.

Subsecdo I
Da Secdo de Auditoria de Aquisicdes e Pessoal

Art. 16 A Secdo de Auditoria de Aquisi¢des e Pessoal compete:

I — elaborar a programacido de auditoria anual, indicando, no ambito de sua atuacdo, as areas
prioritarias para avaliacdo, bem como a extensdo e a frequéncia desta;

IT — executar as atividades de auditoria de obras, servicos, terceirizacdo, compras, alienagdes,
dispensa e inexigibilidade, contratos e pessoal, consoante o plano Anual de Auditoria Interna e o plano de
Auditoria de Longo Prazo;

III — participar, no ambito de sua competéncia, de auditorias integradas, indiretas e
coordenadas em conjunto com outras unidades internas ou érgéos publicos federais;

IV — realizar, por determinacdo do(a) Presidente do TRE-DF, auditoria especial e inspecdo
administrativa;

V — efetuar as atividades de fiscalizacdo conforme programacdo anual elaborada pela
Coordenadoria de Auditoria Interna;

VI — promover a interpretacdo da legislacdo e das normas de regéncia aplicadas ao Tribunal;

VII — verificar a conformidade dos atos relativos a admissio e ao desligamento de pessoal e a
concessdo de aposentadorias e pensdes, encaminhando as respectivas informacdes ao TCU para registro,
apreciacdo e julgamento;

VIII — manter atualizada a legislacdo e a jurisprudéncia do TCU referentes a admissdes,
desligamentos e concessdes de aposentadorias e pensdes, acompanhando a conformidade entre os dados dos
correspondentes sistemas de informacdo do Tribunal e aquelas.

Subsecdo II
Da Secdo de Auditoria de Gestdo e Contas

Art. 17 A Secdo de Auditoria de Gestdo e Contas compete:

I — elaborar a programacido de auditoria anual, indicando, no ambito de sua atuacdo, as areas
prioritarias para avaliacdo, bem como a extensdo e a frequéncia desta;

I — executar as atividades de auditoria contabil, financeira, patrimonial, execucdo
orcamentaria, gestdo, prestacdo de contas e tecnologia da informacdo e comunicacdo, consoante os planos
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Anual de Auditoria Interna e de Auditoria de Longo Prazo;

III — participar, no ambito de sua competéncia, de auditorias integradas, indiretas e
coordenadas em conjunto com outras unidades internas ou érgéos publicos federais;

IV — realizar, por determinacdo do(a) Presidente do TRE-DF, auditoria especial e inspecdo
administrativa;

V — efetuar as atividades de fiscalizacdo, conforme programacdo anual elaborada
pela Coordenadoria de Auditoria Interna;

VI — elaborar relatorios e certificados de auditoria referentes ao Processo de Contas, inclusive
a Tomada de Contas Especial;

VII — acompanhar a Comissdo Anual Permanente de Inventirio dos Bens Moveis e de
Consumo do TRE-DF em seus trabalhos e emitir relatério conclusivo:;

VIII — promover a interpretacdo da legislacdo e das normas de regéncia aplicadas ao Tribunal.

CAPITULO I
Da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 18 A Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, 6rgdo de direcdo superior, tem
sua competéncia estabelecida pelo Regimento Interno do Tribunal.

Secdo I
Da Assessoria Juridica da Corregedoria

Art. 19 A Assessoria Juridica da Corregedoria compete:

I — prestar assessoria juridica em todos os processos judiciais em tramitacdo na Corregedoria
Regional Eleitoral;

II — acompanhar a pauta das sessdes de julgamento, a fim de preparar pesquisas
jurisprudenciais para subsidiar posicionamento do(a) Corregedor(a);

IIT — encaminhar & Secretaria Judiciaria os arquivos de relatério e voto proferidos pelo(a)
Corregedor(a) para confeccdo do acordéo;

IV — elaborar estudos e realizar pesquisas sobre assuntos relativos & atividade jurisdicional
exercida pela Corregedoria;

V — emitir pareceres juridicos nos casos administrativos em que o(a) Corregedor(a)
determinar;

VI — prestar assessoramento ao(a) Corregedor(a) nas sessdes plenarias;

VII — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatério Anual de
Atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

VIII — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

IX — auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral do
DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacgdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

X — participar de correi¢cdes ordinarias e extraordinarias, preparando previamente o material de
apoio para estas;

XI — prestar orientacdes juridicas demandadas pelos Cartorios Eleitorais ou pelas demais
unidades da Corregedoria;

XII — gerenciar, atualizar e cadastrar informacdes referentes aos sistemas informatizados
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auxiliares da justica, como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SERASAJUD, SEEU, correlatos as atividades
do primeiro grau;

XIII — acompanhar a pauta de julgamentos da Sessdo Administrativa, dela dando
conhecimento ao(a) Corregedor(a).

Secao II
Da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 20 A Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

I — propor ao(a) Corregedor(a) as diretrizes de trabalho que deverdo ser observadas pelas
unidades que compdem a Corregedoria Regional Eleitoral, prestando-lhe suporte nos assuntos de natureza
técnica e administrativa;

IT — prestar assessoria em todos os processos administrativos em tramitacdo na Corregedoria,
exercendo as atribui¢cdes de Titular de Oficio de Justica;

IIT — zelar pela observancia das normas eleitorais, pela lisura dos pleitos e pela regularidade do
cadastro eleitoral, observada a competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do(a) Corregedor(a), bem como as
decisdes do Tribunal;

V — submeter ao(a) Corregedor(a) projetos que visem o aprimoramento dos servicos da
Corregedoria e dos cartorios eleitorais;

VI — coordenar as atividades dos cartdrios e dos postos eleitorais;

VII — secretariar as correicdes ordindrias e extraordindrias diretas nos cartorios das zonas
eleitorais do DF;

VIII — elaborar o cronograma de correicdo e o quadro de critérios a serem examinados por
ocasido destas;

IX — coordenar os trabalhos administrativos do Gabinete, orientando a Coordenadoria, a
Assessoria e as demais secdes da Corregedoria no cumprimento de suas atribuicdes;

X —receber e preparar os expedientes a serem submetidos a despacho do(a) Corregedor(a);

XI — expedir oficios aos(as) juizes(as) eleitorais do Distrito Federal, em comunicacdes de
rotina para atualizacio e depuracgéo cadastral;

XII — manter atualizado o arquivo de legislacdo pertinente as atividades eleitorais, remetendo
aos cartorios eleitorais as publicacdes de legislacdo que, direta ou indiretamente, impliquem mudancas de
rotina;

XIII — responder a questionamentos, reclamacdes e sugestdes que forem encaminhados a
Corregedoria pela Ouvidoria Regional Eleitoral;

XIV — elaborar minutas de consultas & Corregedoria-Geral Eleitoral acerca da aplicacdo da
legislacéo eleitoral no &mbito da Corregedoria e das zonas eleitorais;

XV — acompanhar a pauta de julgamentos da Sessio Administrativa, prestando assessoria
ao(a) Corregedor(a);

XVI — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

XVII — representar a Corregedoria em reunides e comités do Tribunal em assuntos de natureza
administrativa, técnica ou processual ou, caso pertinente, indicar outros(as) servidores(as) para fazé-lo;

XVIII — providenciar a atualizacdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral do DF e do
Manual de Praticas Cartorarias, sempre que necessario, considerando as inovacgdes legislativas e de informatica
e o aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

XIX — receber, analisar e atender, quando for o caso, consultas formuladas por autoridade
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competente sobre informacdes de natureza personalizada constantes do cadastro de eleitores(as) do Distrito
Federal e do Exterior;

XX — supervisionar os treinamentos e o material didatico a ser utilizado em matéria de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral que auxiliem na execucio dos servicos nos cartorios;

XXI — executar outras atividades determinadas pelo(a) Corregedor(a) que sejam inerentes as
atribuicdes da Secretaria.

Subsecdo I
Do Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 21 Ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral compete:
I — atender ao publico;
IT — acompanhar a tramitacdo de processos nos sistemas utilizados pela Corregedoria;

I — elaborar minutas de despachos, decisdes, informacdes, oficios ou atos
administrativos, submetendo-os & aprovacdo do(a) Secretario(a) ou do(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) do
Tribunal;

IV — analisar as mensagens eletronicas recebidas e prestar as informacdes pertinentes ao
publico e aos cartérios eleitorais;

V — encaminhar pedidos de retificacido de ASE e demais solicitacdes ou comunicados a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

VI — encaminhar as respectivas areas ou aos cartorios eleitorais comunicacdes, decisdes ou
informes recebidos da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral em atendimento as solicitacdes especificadas no
inciso anterior;

VII — orientar os(as) chefes de cartério quanto aos procedimentos relacionados ao
cadastramento e a utilizacdo da REDE INFOSEG - sistema gerenciado pela Secretaria Nacional de Seguranca
Publica;

VIII — cadastrar, atualizar e arquivar processos no sistema de emissio de certiddes eleitorais;

IX — emitir certiddes de antecedentes penais eleitorais referentes a 1* Instancia da Justica
Eleitoral do Distrito Federal e submeté-las & Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral, para
assinatura;

X — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatério Anual de
atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

XI — preparar a expedicdo de correspondéncias, documentos e processos;

XII — auxiliar na realizacdo da correicdo geral direta nos juizos eleitorais e prestar
esclarecimentos nas correi¢des indiretas ordinarias;

XIII — manter organizado o arquivo da documentagédo expedida ou recebida na Corregedoria;
XIV — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

XV — preparar e encaminhar para publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico — DJE as
portarias, os provimentos e os editais de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral do Distrito Federal;

XVI — secretariar o(a) Vice-Presidente e Corregedor(a), e o(a) Secretario(a) da Vice-
Presidéncia e Corregedoria no desempenho de suas funcdes;

XVII — agendar audiéncias e reunides;

XVIII — acompanhar as nomeacdes de autoridades judiciarias no DJE e DOU, assim como
manter atualizada a relacdo de autoridades judiciarias, zonas eleitorais e postos eleitorais do Distrito Federal,
com seus respectivos enderecos, telefones, nomes de juizes(as) e chefes de cartdrio, seus(suas) substitutos(as) e
demais servidores(as);
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XIX — atualizar a pagina da Corregedoria e dos cartérios eleitorais na internet;
XX — inserir comunicados de interesse dos Cartdrios Eleitorais e da CRE na intranet;

XXI - auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral
do DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios.

Subsecdo II
Da Assessoria de Apoio Administrativo

Art. 22 A Assessoria de Apoio Administrativo compete:

I — prestar auxilio especializado & Secretaria da Corregedoria, cumprindo legislacdo especifica
e normas regulamentadoras;

IT — prestar informacdes e emitir pareceres em processos de sua area de atuacio;

IIT — orientar os cartorios eleitorais acerca do cumprimento das metas de produtividade
estabelecidas pela Administracdo do Tribunal e pelos érgios de controle;

IV — comunicar aos cartdrios as alteracdes na legislacdo eleitoral que sejam de interesse
imediato do(a) eleitor(a);

V — orientar os cartorios eleitorais sobre procedimentos burocraticos determinados pela
Corregedoria apos deliberacdo com a respectiva Secretaria;

VI — elaborar o Relatério Anual de Atividades a ser encaminhado a Corregedoria-Geral
Eleitoral e & Presidéncia do TRE/DF, com base nas informacdes prestadas pelas unidades da Corregedoria;

VII — auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral do
DF, considerando as inovacdes legislativas e de informatica e o aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

VIII — controlar a lotagdo dos cartdrios eleitorais;

IX — elaborar e propor projetos para aperfeicoar procedimentos cartorarios, judiciais e da
propria Corregedoria;

X — encaminhar, para as providéncias necessarias, a unidade administrativa competente da
Corregedoria processos e documentos que forem recebidos;

XI — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

XII — disponibilizar e administrar procedimentos no sistema de inspegdes e correicdes
eleitorais e no PJeCor;

XIII - auxiliar os(as) usudrios(as) do Processo Judicial eletrénico — PJeCor no
cadastramento, na utilizacdo e na consulta dos feitos em tramitacdo nesse sistema;

XIV — promover acdes alinhadas com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo — STIC, para garantir o atendimento, o desempenho e a disponibilidade do PJeCor;

XV — auxiliar na realizacdo da correicdo geral direta nos juizos eleitorais e prestar
esclarecimentos nas correi¢des indiretas ordinarias;

XVI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XVII — executar outras atividades inerentes as atribuicdes da Assessoria, que sejam atribuidas
pelo(a) Corregedor(a), pela Secretaria da Corregedoria ou por determinacéo legal.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral

Art. 23 A Coordenadoria de Administracio do Cadastro Eleitoral compete:
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I — propor ao(a) Secretario(a) da Corregedoria a formacéo de grupos de estudo que viabilizem

o aprimoramento das rotinas cartorarias no que se refere a aplicacdo da legislacdo eleitoral relacionada ao
cadastro eleitoral e 4 base de perda e suspenséo de direitos politicos;

IT — informar a Secretaria da Corregedoria a respeito de ocorréncias que se repute conveniente
a atuacdo do(a) titular daquela unidade ou da Corregedoria;

IIT — elaborar minutas de provimentos, portarias e outros atos normativos internos da
Corregedoria e submeté-las a apreciacdo do(a) Secretario(a);

IV — supervisionar a insercdo e a inativacdo de dados constantes do cadastro de eleitores(as)
do Distrito Federal relativos a feitos penais eleitorais nos correspondentes sistemas de informacdo, e a
comunicac¢do para exclui-los destes;

V — assinar as certiddes de antecedentes penais eleitorais que forem emitidas pela
Corregedoria;

VI — orientar os cartérios eleitorais acerca da aplicacio de procedimentos previstos na
legislacéo eleitoral quanto a4 administracdo cadastral e & atualizacdo de cddigos de ASE no historico dos(as)
eleitores(as);

VII — orientar os cartorios eleitorais, inclusive durante o periodo eleitoral, acerca dos modelos
de atas, editais, certiddes, mandados e outros atos que devam ser expedidos para regularidade do processo das
eleicdes;

VIII - auxiliar na realizacdo da correicdo geral direta nos juizos eleitorais e prestar
esclarecimentos nas correi¢des indiretas ordinarias;

IX — supervisionar a insercdo e a inativacdo de dados na Base de Perda e Suspensdo de
Direitos Politicos bem como a comunicacdo para dela excluir informacdes;

X — supervisionar os procedimentos relativos ao processamento das listas ordindrias e
especiais de filiacdo partidaria pelas zonas eleitorais;

XI — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

XII — observar estritamente os procedimentos de cobranca de multas eleitorais e o comando
para lancamentos que estejam sendo executados pelos cartorios eleitorais das correspondentes informacdes nos
sistemas de informacao;

XIII — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatorio Anual de
atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

XIV — auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral
do DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

XV — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secéo de
Direitos Politicos e Atualizacdes, pela Secdo de Depuracdo e Controle do Cadastro e pela Secdo de Apoio a
Coordenadoria e Orientacdes Cartorarias;

XVI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XVII — executar outras atividades inerentes as atribuicdes da Coordenadoria, que sejam
atribuidas pelo(a) Corregedor(a), pela Secretaria da Corregedoria ou por determinacio legal.

Subsecao III.1
Da Secdo de Direitos Politicos e Atualizacdes

Art. 24 A Secdo de Direitos Politicos e Atualizacdes compete:

I — revisar, atualizar, processar e monitorar sistemas de comunicacdes eletrénicas relacionadas
a direitos politicos e ¢bito;
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IT — analisar e encaminhar comunicacdes sobre direitos politicos e obitos aos juizos eleitorais
competentes;

IIT — inserir e atualizar as informacdes relativas a condenacdes e extincdes de punibilidade de
pessoas sem inscricdo eleitoral no Cadastro Eleitoral (Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos) e
solicitar complementacdes e individualizacdes dos(as) interessados(as), quando necessario;

IV — instruir processos de atualizacdo de situacédo eleitoral relacionados a direitos politicos e
obitos e neles prestar informacdes;

V — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade;

VI — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatorio Anual de
atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

VII — auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral do
DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacgdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

VIII - auxiliar na realizacdo da correicdo geral direta nos juizos eleitorais e prestar
esclarecimentos nas correi¢des indiretas ordinarias;

IX — analisar, autuar, minutar decisdes, revisar conteudo e registrar retificacdes no historico
ASE das inscricdes eleitorais da circunscri¢cdo relacionadas a direitos politicos e obitos;

X — atender ao publico no que se referir a registros na Base de Perda e Suspensio de Direitos
Politicos;

XI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XII — organizar e arquivar comunicacdes recebidas relativas a Base de Perda e Suspensao.

Subsecdo III1.2
Da Secdo de Depuracdo e Controle do Cadastro

Art. 25 A Secdo de Depuracio e Controle do Cadastro compete:

I — autuar processos de correicdo e de coincidéncia de inscricdes eleitorais de competéncia
do(a) Corregedor(a) em sistema proprio e praticar os demais atos necessarios a formalizagdo e a instrucéo deles;

IT — elaborar minutas de despacho ou de decisdo em processos referentes a matérias de sua
alcada;

IIT — orientar os(as) servidores(as) dos cartdrios eleitorais do Distrito Federal em questdes
procedimentais atinentes a instrucdo de feitos administrativos que tratem de matérias de sua competéncia;

IV — instruir e analisar processos de coincidéncia de inscricdes eleitorais de competéncia do(a)
Corregedor(a);

V — analisar a correta instrucdo de processos provenientes das zonas eleitorais do Distrito
Federal e das corregedorias regionais eleitorais referentes a coincidéncia ou a transferéncia equivocada de
inscricdes eleitorais e neles prestar informacdes, quando necessario;

VI — providenciar o encaminhamento de processos referentes a perda ou a reaquisicdo da
nacionalidade brasileira aos juizos competentes;

VII — adotar as providéncias necessarias para o encaminhamento ou para a restituicdo dos
demais processos referentes a matérias de sua alcada a juizos eleitorais, a corregedorias regionais eleitorais ou a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral — CGE;

VIII — providenciar o encaminhamento aos juizos competentes de documentos relativos a
solicitacdes de inscricdo, transferéncia, segunda via ou revisdo de inscricdes eleitorais, requerimentos de
justificativa por auséncia as urnas ou de dispensa de recolhimento de multas eleitorais;

IX — preparar a documentacdo referente a alteracdo de dados cadastrais de eleitores(as) para
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encaminhamento ao Juizo competente ou, caso seja necessaria a alteracdo sem a presenca do(a) eleitor(a), a
CGE;

X — iniciar, se necessario, e instruir processos destinados a atender solicitacdes de acesso a
dados cadastrais biograficos e biométricos de eleitores(as) e adotar as providéncias para seu deferimento ou
indeferimento pelo(a) Secretario(a) da Corregedoria ou pelo(a) Corregedor(a), ou para o seu encaminhamento a
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

XI — realizar consultas aos sistemas de armazenamento de dados cadastrais eleitorais para
instruir e atender solicitacdes de informacdes cadastrais de eleitores(as) e outros processos e procedimentos sob
sua responsabilidade;

XII — iniciar, instruir, analisar e conceder o acesso aos 6rgdos ou autoridades legitimados, nos
processos destinados ao cadastramento de usuarios(as) no sistema de informacdes eleitorais (SIEL), observadas
as normas da Corregedoria-Geral Eleitoral;

XIII — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatorio Anual de
atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

XIV — auxiliar na realizacdo da correicdo geral direta nos juizos eleitorais, preparando
previamente o material de apoio para estas, instruindo os respectivos processos;

XV — prestar esclarecimentos nas correicdes indiretas ordinarias;

XVI - auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral
do DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

XVII — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XVIII — guardar os autos dos processos sob sua responsabilidade.

Subsecédo II1.3
Da Secdo de Apoio a Coordenadoria e Orientagcdes Cartorarias

Art. 26 A Secdo de Apoio a Coordenadoria e Orientagdes Cartorarias compete:

I — orientar os cartorios eleitorais, fornecendo informacdes que garantam a correta execucado
das suas atividades, ou direcionar as demandas que ndo sejam de sua alcada ao setor responsavel;

IT — manter atualizado o arquivo de leis, resolucdes e outros atos normativos, comunicando as
demais unidades administrativas da Corregedoria e aos cartorios eleitorais inovacdo legislativa de interesse para
os trabalhos cartorarios;

IIT — propor alteracdes de procedimentos que impliquem racionalizacdo dos trabalhos
cartorarios, apresentando-as & Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral;

IV — fiscalizar e orientar os cartorios eleitorais sobre a garantia da acessibilidade dos locais de
votacio;

V — fiscalizar, atualizar e orientar os cartorios acerca dos procedimentos de convocacido de
agentes eleitorais;

VI — auxiliar na correicdo geral direta realizada nos juizos eleitorais e prestar esclarecimentos
sobre as correi¢cOes indiretas ordindrias;

VII — participar de comissdes e eventos relativos a procedimentos cartorarios, quando houver
indicacdo da autoridade competente;

VIII — prestar informacdes & Ouvidoria e demais unidades em assuntos concernentes a
procedimentos cartorarios;

IX — orientar o processo de descarte de documentos dos cartorios eleitorais e da Corregedoria,
seguindo as normas regulamentares e a tabela de temporalidade, no que couber;
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X — fiscalizar os procedimentos relacionados ao relatorio de gestdo apresentado pelos cartorios
eleitorais no momento da posse de novo(a) magistrado(a) na titularidade do Juizo;

XI — auxiliar na atualizacdo e na eventual revisdo do Provimento Geral da Justica Eleitoral do
DF e do Manual de Praticas Cartorarias, considerando as inovacgdes legislativas e de informatica e o
aperfeicoamento de procedimentos cartorarios;

XII — auxiliar a Assessoria de Apoio Administrativo na elaboracdo do Relatério Anual de
atividades a ser encaminhado & Corregedoria-Geral Eleitoral;

XIII — instruir processos de Regularizacdo de Situacido Eleitoral referentes a local de votacdo
no Distrito Federal e no exterior;

XIV — instruir os pedidos de dados do cadastro eleitoral do Tribunal do Juri;
XV — instruir os pedidos de dados do cadastro eleitoral dos partidos politicos em formacéo;
XVI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XVII — orientar e prestar o atendimento as pessoas residentes no Distrito Federal quanto
as solicitacdes dos servicos da unidade movel da Justica Eleitoral do Distrito Federal, denominada “Justica
Eleitoral Volante”, para fins de alistamento, revisdo, transferéncia e segunda via de titulo eleitoral;

XVIII — auxiliar os(as) usudrios(as) do Processo Judicial eletrénico — PJe no cadastramento,
na utilizacéo e na consulta dos feitos processados no Primeiro Grau;

XIX — promover acdes alinhadas com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo — STIC, para garantir o atendimento, o desempenho e a disponibilidade do PJe no primeiro grau
de jurisdicdo;

XX — prestar apoio a Coordenadoria de Administracdo do Cadastro Eleitoral, cumprindo as
determinacdes dela emanadas e prestar auxilio aos processos de sua competéncia.

Subsecdo IV
Dos Cartorios das Zonas Eleitorais

Art. 27 Os Cartérios Eleitorais tém sua competéncia definida no Provimento Geral da

Corregedoria.
Subsecdo IV.1
Dos Postos Eleitorais

Art. 28 Os Postos Eleitorais tém sua competéncia definida no Provimento Geral da

Corregedoria.
Secédo III
Dos(as) Juizes(as) Eleitorais

Art. 29 Os(as) Juizes(as) Eleitorais tém sua competéncia definida no Provimento Geral da

Corregedoria.

CAPITULO III
Da Secretaria do Tribunal

Art. 30 A Secretaria do Tribunal compete executar os servicos administrativos em
conformidade com as orientacdes do(a) Presidente e as deliberacdes do Tribunal.
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Paragrafo unico. A Secretaria do Tribunal é dirigida pelo(a) Diretor(a)-Geral.

Secdo I
Da Diretoria-Geral

Art. 31 A Diretoria-Geral compete:
I — prestar apoio & Presidéncia em matérias de natureza juridica e administrativa;

IT — planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas da Secretaria e das
unidades administrativas do Tribunal, aprovando os respectivos planos de acéo e programas de trabalho;

IIT — receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;
IV — secretariar as sessdes administrativas e solenes do Tribunal;

V — realizar reunides periddicas com secretarios(as), coordenadores(as) e assessores(as), para
analisar o desenvolvimento dos trabalhos, apreciando e decidindo medidas adequadas & sua melhoria;

VI — submeter & Presidéncia, nos prazos legais, a proposta orcamentaria do Tribunal; os
pedidos de crédito adicional; os balancos orcamentario, financeiro e patrimonial; as tomadas de contas
devidamente organizadas e conferidas para encaminhamento aos 6rgidos competentes;

VII - fazer observar as normas de controle da execucdo orcamentaria, tendo como
pressupostos para qualquer pagamento a necessidade de autorizacdo e de empenhamento prévios, bem como a
regular liquidacéo da despesa;

VIII — desempenhar, por meio de seu(sua) titular ou substituto(a), as atribuicdes de
Ordenador(a) de Despesas do Tribunal;

IX — manifestar-se quanto a conveniéncia e a oportunidade das aquisicoes;

X — submeter & apreciacdo do(a) Presidente a autorizacdo para a realizacdo de licitacdes nas
modalidades previstas em lei;

XTI — autorizar a dispensa de licitacdes, na forma da lei;

XII — homologar resultado de licitacio na modalidade pregio, nas formas eletrénico e
presencial, independentemente do valor;

XIII — assinar Ata de Registro de Precos;

XIV — assinar empenhos, reconhecimento de dividas de “exercicios anteriores”, contratos e
outras modalidades de ajustes, até o limite delegado por ato do(a) Presidente;

XV — praticar pagamentos de despesas, inclusive de “restos a pagar”, até o limite delegado por
ato do(a) Presidente, exceto quanto & pessoal e encargos sociais;

XVI — autorizar ordens bancarias de faturas — OBF via SIAFI, destinadas ao pagamento de
titulos de cobranca (boletos bancérios), por meio eletrénico, independentemente do valor;

XVII — expedir portarias e ordens de servico, estabelecendo normas de trabalho e
procedimentos de rotina para assuntos de sua competéncia;

XVIII — sugerir a Presidéncia a fixacdo, a antecipacdo ou a prorrogacdo do horario normal de
trabalho das unidades administrativas do Tribunal e das zonas eleitorais;

XIX — constituir grupos de trabalho destinados a realizacdo de estudos de interesse do
Tribunal ou de atividades definidas em lei, bem como designar seus(suas) componentes;

XX — apresentar ao(a) Presidente do Tribunal, até trinta dias antes do término de seu mandato,
o relatorio das atividades desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal durante a gestdo daquela autoridade;

XXI — determinar o registro de elogio aos(as) servidores(as), cientificada a Presidéncia;

XXII — zelar pela ordem e pela disciplina nos locais de trabalho;
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XXIII — identificar as necessidades de qualificacdo dos(as) servidores(as) e sugerir a
realizacdo de programas de treinamento e aperfeicoamento, determinando a consolidacdo anual do levantamento
dos treinamentos necessarios;

XXIV — propor ao(a) Presidente a abertura de sindicincia e a instauracdo de processo
administrativo disciplinar;

XXV — sugerir ao(a) Presidente, quando cabivel, o cancelamento dos registros de penalidades
aplicadas aos(as) servidores(as);

XXVI — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Tribunal ou pela Presidéncia;

XXVII - lotar e movimentar os(as) servidores(as) nas unidades administrativas do Tribunal,
com excecdo dos(as) servidores(as) vinculados(as) a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

XXVIII — assinar as portarias de substituicdo dos(as) ocupantes de cargos em comissio e de
funcdes comissionadas lotados(as) nas unidades administrativas do Tribunal, com excecdo dos(as)
servidores(as) vinculados(as) & Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

XXIX — decidir os requerimentos para concessdo de licenca para capacitagéo;

XXX — autorizar a dispensa de ponto dos(as) servidores(as) para participacdo em cursos e
eventos locais sem 6nus para o Tribunal;

XXXI — assinar Termos de Credenciamento Meédico para prestacdo de servicos de assisténcia
médico-hospitalar e odontolégica aos beneficiarios do Programa TRE-Saude.

Subsecdo I
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 32 Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I — prestar apoio administrativo as atividades da Diretoria-Geral e as atividades de seus(suas)
assessores(as) diretos(as), auxiliando-os no desempenho de suas atribuicdes;

IT — supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas subordinadas a
Diretoria-Geral;

IIT — examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do(a) Diretor(a)-Geral e do
Gabinete;

IV — receber, atender e acompanhar as demandas do(a) Diretor(a)-Geral;
V — atender o publico interno e externo, orientando-os acerca de suas demandas;

VI — providenciar e acompanhar a publicacdo de matérias oficiais elaboradas pelo Gabinete da
Diretoria-Geral e pela Presidéncia;

VII — receber processos, distribui-los e controlar os respectivos andamentos;

VIII — analisar processos e documentos enviados ao Gabinete da Diretoria-Geral, sugerindo
ao(a) Diretor(a)-Geral providéncias a serem adotadas;

IX — elaborar minutas de despachos, decisdes, informacdes, oficios e demais documentos,
submetendo-os a aprovacdo do(a) Diretor(a)-Geral ou do(a) Presidente do Tribunal;

X — elaborar, controlar e atualizar a agenda do(a) Diretor(a)-Geral, inclusive, no Portal da
Transparéncia;

XI — elaborar documentos para auxiliar o(a) Diretor(a)-Geral em sessdes administrativas do
Tribunal.

Subsecdo II
Da Assessoria Juridica e Administrativa
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Art. 33 A Assessoria Juridica e Administrativa compete:

I — prestar assessoramento & Diretoria-Geral mediante parecer juridico ou administrativo em
matérias submetidas a sua analise;

IT — auxiliar na elaboracdo de minutas de atos normativos, oficios e outras correspondéncias
oficiais;

IIT — realizar pesquisas sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, além de outros assuntos
técnicos de interesse da Diretoria-Geral;

IV — realizar o acompanhamento de processos judiciais, de processos de interesse do Tribunal
em curso no Tribunal de Contas da Unido — TCU e no Conselho Nacional de Justica — CNJ, ambos relativos a
matéria de pessoal;

V — prestar informacdes a Advocacia-Geral da Unidio — AGU e ao Tribunal de Contas da
Unido — TCU, quando relacionadas a matéria de pessoal, ressalvada a competéncia de oufras unidades;

VI — realizar estudos e sugerir a elaboracdo de atos normativos sobre matérias correlacionadas
a sua area de atuacio;

VII — desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo(a) Presidente ou pelo(a)
Diretor(a)-Geral.

Subsecao III
Da Assessoria de Gestdo Estratégica, Planejamento e Estatistica

Art. 34 A Assessoria de Gestio Estratégica, Planejamento e Estatistica compete:

I — elaborar o projeto e acompanhar a execucdo do planejamento integrado dos pleitos
eleitorais e do processo de recebimento de justificativas;

IT — preparar e gerenciar a realizacdo de avaliacdo dos pleitos eleitorais;

IIT — conduzir o processo de elaboracdo ou revisdo do Plano Estratégico Institucional e do
Plano de Gestdo;

IV — monitorar o Plano Estratégico Institucional e o Plano de Gestdo;

V — preparar e gerenciar as Reunides de Analise Estratégica — RAE;

VI — promover acdes que visem & conscientizacdo dos(as) servidores(as) do Tribunal em
relacdo a estratégia e a divulgacdo de acdes e resultados referentes ao Planejamento Estratégico;

VII — assessorar a Diretoria-Geral na realizacdo de estudos, elaboracdo de relatorios,
acompanhamento e avaliacdo de planos, programas e projetos de interesse institucional;

VIII — assessorar a Diretoria-Geral nas questdes referentes a governanca e gestio;

IX — orientar as unidades do Tribunal sobre as metas nacionais e especificas do Poder
Judiciario;

X — atualizar periodicamente, junto ao Conselho Nacional de Justica, as informacdes sobre as

Metas Nacionais do Poder Judiciario;

XTI — monitorar o cumprimento das Resolucdes do Conselho Nacional de Justica por parte das
unidades do TRE-DF;

XII — gerenciar o atendimento aos requisitos referentes ao Ranking da Transparéncia e ao
Prémio CNJ de Qualidade;

XIII — elaborar a proposta orcamentaria estratégica e de pleitos eleitorais;

XIV — elaborar trabalhos de natureza estatistica do Tribunal, a fim de subsidiar os processos
decisorios e o planejamento e o acompanhamento das acdes de interesse institucional;
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XV — manter atualizadas no Portal da Transparéncia e Prestacdo de Contas as informacdes sob
sua responsabilidade;

XVI — atualizar periodicamente informacdes estatisticas nos sistemas pertencentes aos 6rgaos
de controle;

XVII — atender s demandas externas quanto as informacdes de natureza estatistica;
XVIII — elaborar o anuario estatistico do Tribunal;
XIX — elaborar relatorio estatistico relativo as elei¢des;

XX — elaborar e publicar mensalmente o quadro estatistico de distribuicdo do eleitorado do
Distrito Federal e do exterior;

XXI — publicar resultados de estudos estatisticos no Portal do Tribunal;
XXII — prestar suporte estatistico as unidades do Tribunal;

XXIII — receber e consolidar as informacdes prestadas pelas unidades administrativas do
Tribunal, visando a elaboracdo do Relatério Anual de Gestéo para o Tribunal de Contas da Unido;

XXIV — elaborar relatdério anual de atividades da unidade;

XXV — consolidar os relatorios anuais de atividades das unidades do Tribunal.

Subsecdo IV
Da Assessoria de Apoio as Aquisicdes

Art. 35 A Assessoria de Apoio as Aquisicdes compete:

I — apoiar as atividades de planejamento das aquisicdes de bens e servicos pelas unidades
competentes;

IT — propor a adocdo de politicas, diretrizes e processos de trabalho para aprimorar e
padronizar as atividades de planejamento das aquisicdes de bens e servicos;

IIT — acompanhar a instrucdo dos processos administrativos relacionados a contratagdes,
convénios e ajustes, podendo solicitar diligéncias diretamente as unidades competentes para a instrucdo dos
procedimentos, com vistas ao saneamento do processo;

IV — emitir parecer para a aprovacdo dos Estudos Preliminares nos processos de aquisicdo;

V — prestar apoio as unidades demandantes e orienta-las na elaboracdo de documentos
relacionados as aquisicdes;

VI — revisar, em conjunto com as unidades demandantes e secrefarias, os documentos
relacionados as aquisicdes;

VII — propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area
de atuacio;

VIII — subsidiar com pesquisas, analises e informacdes as deliberacdes da Diretoria-Geral
relacionadas a sua area de atuacdo;

IX — subsidiar decisdes, pela autoridade competente, que autorizem o inicio de instrucdo de
processos de aquisicdes e aprovacdo de Planos de Trabalho, Termos de Referéncia, Projetos Basicos ou outros
documentos, nos termos da legislacéo;

X — manter atualizado o Manual de Aquisicdes do TRE-DF;

XI — participar da elaboracdo do Plano Anual de Aquisicdes.

Secao II
Da Secretaria de Gestdo de Pessoas
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Art. 36 A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

I — planejar, orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes & gestdo de
pessoas e a gestdo do programa de assisténcia a saude dos(as) servidores(as) e seus(suas) dependentes;

IT — gerenciar os sistemas de gestdo de pessoas e assegurar a atualizacdo das bases de dados
relativas a pessoal e ao controle da estrutura funcional do Tribunal;

IIT — opinar sobre questdes pertinentes & aplicacdo da legislacdo de pessoal no ambito do
Tribunal;

IV — assinar as portarias de lotacdo, substituicio e movimentacdo dos(as) servidores(as)
lotados(as) na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V — autorizar a inclusdo de dependentes para fins de imposto de renda e atendimento na
CAMS;

VI — autorizar a inscri¢cdo de servidores(as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas e a inclusdo
de seus(suas) dependentes no Programa TRE-Saude;

VII — autorizar a concessdo de beneficios inerentes ao Programa TRE-Saude (tais como
Assisténcia Funeral, reembolso de despesas realizadas com proteses, aplicacdo de franquia na co-participacdo);

VIII — conceder os auxilios natalidade, pré-escolar e transportes, Auxilio-Alimentacido e
Auxilio Funeral;

IX — conceder férias e alteracdo, suspensdo e interrupc¢io de férias;

X — conceder horario especial para servidora lactante;

XTI — conceder licenca por motivo de pessoa enferma na familia;

XII — conceder abono de ponto em razdo de doacdo de sangue;

XIII — conceder licenca por motivo de casamento (gala) e falecimento (nojo);

XIV — autorizar a inclusdo e o cancelamento de consignacdo na folha de pagamento dos(as)
servidores(as) do Tribunal;

XV — autorizar ajustes no registro de ponto eletronico (alteracdo, inclusdo e exclusio de
registros);

XVI — conceder as licencas maternidade, paternidade e & adotante e suas prorrogacdes;

XVII — conceder o adicional de qualificacdo aos(as) servidores(as) do Tribunal e o abono de
ponto anual aos(as) servidores(as) requisitados(as) do Governo do Distrito Federal;

XVIII — emitir certiddo de tempo de servico e certiddes/declaracdes versando sobre a situacdo
funcional de servidores(as);

XIX — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucdo das
atividades que tenham por objetivo a organizacio e o desenvolvimento do corpo funcional.

Subsecdo I
Da Coordenadoria de Educacédo e Desenvolvimento

Art. 37 A Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento compete:

I — planejar, coordenar, orientar e controlar as acdes voltadas & capacitacdo, desenvolvimento
de pessoal, avaliacdo de desempenho, selecio e recrutamento;

IT — monitorar e avaliar o uso dos sistemas de informacdo utilizados pelas areas subordinadas a
Coordenadoria;

IIT — monitorar e avaliar a gestdo de competéncias do Tribunal;

24 of 66 04/11/2021 17:43



SEI/TRE-DF - 0994026 - Resolugéo https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimi...

IV — promover estudos e pesquisas, elaborar diretrizes, propor politicas e controlar atividades
referentes ao dimensionamento, ao suprimento, a adequacio e ao desenvolvimento da forca de trabalho;

V — propor normas, instrucdes e regulamentos para a aplicacdo permanente das politicas de
formacdo e aperfeicoamento de pessoal, movimentacdo na carreira e localizacdo de servidores(as), bem como as
instrucdes necessarias a sua aplicacdo;

VI — verificar a correta utilizacdo do quadro de servidores(as) ativos(as), quantitativos e
qualitativos, propondo medidas que venham a eliminar os desvios de funcdo;

VII — desenvolver propostas para melhoria continua dos processos de trabalho em conjunto
com as unidades subordinadas;

VIII — realizar o acompanhamento, por meio de indicadores, das atividades realizadas pelas
unidades subordinadas;

IX — alimentar com dados de pessoal os sistemas do Tribunal visando disponibiliza-los para os
orgédos de controle.

Subsecdo I.1
Da Secdo de Selecdo, Lotacdo e Avaliacdo de Desempenho

Art. 38 A Secdo de Selecdo, Lotacio e Avaliacio de Desempenho compete:

I — promover acdes para o dimensionamento e a composicdo adequada da forca de trabalho do
Tribunal;

I — promover acdes relativas ao provimento de cargo vagos, no que concerne ao
aproveitamento, & nomeacio e a posse;

IIT- proceder 4 ambientacdo de servidores(as);

IV — controlar, instruir e encaminhar & unidade competente para proceder analise técnica, os
procedimentos referentes a redistribuicdo obrigatdria ou redistribuicio facultativa;

2

V — instruir, no que compete a unidade, procedimentos referentes & selecdo, designacdo e
posse de juizes(as) eleitorais e membros da corte;

VI — elaborar processo seletivo interno para a ocupacdo de cargos em comissdo e funcdes
comissionadas, quando solicitado;

VII — recrutar servidores(as) do TREDF para compor forca de trabalho flutuante;

VIII — instruir processos de lotacdo e movimentacdo com a elaboracdo das respectivas
portarias e os devidos registros no mdédulo do SGRH;

IX — gerenciar e manter registros atualizados das acdes referentes a avaliacdo de desempenho
e de estagio probatdrio dos(as) servidores(as) efetivos(as) do Tribunal;

X — recepcionar, encaminhar e responder, ao 6rgdo de origem dos(as) servidores(as) ndo
pertencentes ao quadro efetivo do tribunal, as respectivas avaliacdes de desempenho;

XI — realizar pesquisa de clima organizacional;

XII — atualizar e acompanhar, conforme prazos de periodicidade, os indicadores de
desempenho das atividades da unidade.

Subsecdo 1.2
Da Secdo de Desenvolvimento e Capacitagédo

Art. 39 A Secdo de Desenvolvimento e Capacitacio compete:

I — implementar acdes e programas de treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento
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dos(as) servidores(as);

IT — elaborar a proposta orcamentaria relativa ao Programa Permanente de Capacitacdo e
Desenvolvimento dos(as) Servidores(as) do Tribunal;

ITII — acompanhar os treinamentos externos e in company para assegurar a sua execucado
conforme as normas preestabelecidas;

IV — instruir processo de participacdo de autoridades e servidores(as) em eventos diversos;

V — receber e efetuar a instrucdo e o registro dos comprovantes de participacdo em eventos
promovidos pelo Tribunal;

VI — manter atualizados os dados referentes a todos os cursos nos sistemas de informacédo
utilizados pela unidade;

VII — cotar, reservar e emitir bilhetes de passagens aéreas, objetivando o deslocamento de
autoridades ou servidores(as) para o destino do evento;

VIII — organizar, coordenar e executar, com apoio dos cartorios, dos postos eleitorais e sob a
direcdo da unidade de planejamento de eleicdes, as atividades de treinamento de agentes eleitorais para atuarem
nos processos de eleicdes e justificativa eleitoral no Distrito Federal e exterior;

IX — selecionar e cadastrar servidores(as) que desempenhario atividades como instrutores(as),
manifestando-se nos processos de instruforia interna;

X — promover e consolidar as avaliacdes dos eventos de capacitacdo promovidos pelo
Tribunal;

XI — instruir e acompanhar os pleitos referentes a licenca capacitacdo, bem como providenciar
os devidos registros no sistema informatizado;

XII — administrar e realizar as atividades referentes a gestdo de competéncias dos(as)
servidores(as) do Tribunal;

XIII — atualizar e acompanhar, conforme prazos de periodicidade, os indicadores de
desempenho das atividades da unidade;

XIV — gerenciar o ambiente de educacdo a distancia do Tribunal;

XV — manter atualizados, no que lhe compete, os assentamentos individuais dos(as)
servidores(as);

XVI — gerenciar e operacionalizar atividades relativas ao Programa de Estagio Supervisionado
do Tribunal, incluindo a gestdo de confratos.

Subsecdo II
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 40 A Coordenadoria de Pessoal compete:

I — propor, gerir e executar as politicas funcionais para o implemento estratégico da legislacado
de pessoas;

IT — planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades das secdes que lhe sdo
subordinadas;

IIT — realizar o acompanhamento, por meio de indicadores, das atividades realizadas pelas
unidades subordinadas;

IV — coordenar a manutencio dos dados nos sistemas informatizados de gestdo de pessoas;

V — coordenar a insercdo e manutencdo das informacdes a serem apresentadas ao Tribunal de
Contas da Unido nos sistema informatizados referente a gestio de pessoas;

VI — coordenar a insercdo e manutencdo de dados de responsabilidade das Unidades que se
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encontram sob sua competéncia na ‘transparéncia’ do Tribunal.

Subsecdo II.1
Da Secdo de Pagamento de Pessoal

Art. 41 A Secdo de Pagamento de Pessoal compete:

I — efetuar calculos de vencimentos, proventos, gratificacdes, adicionais e outras vantagens
financeiras bem como célculos retroativos e descontos incidentes na folha de pagamento das autoridades,
dos(as) servidores(as) ativos(as) e aposentados(as), bem como de pensionistas;

IT — proceder ao levantamento e a apuracdo de valores passiveis de acertos financeiros bem
como daqueles decorrentes de processos administrativos e judiciais;

IIT — manter atualizadas tabelas de vencimentos, de proventos, de vantagens e de atualizacido
monetaria;

IV — manter atualizados os registros financeiros individuais e as informacdes relativas a
consignacdes em folha de pagamento das autoridades, dos(as) servidores(as) ativos(as) e aposentados(as), e
dos(as) pensionistas;

V — fiscalizar o cumprimento dos contratos de consignacdes firmados com as entidades
consignatarias;

VI — manter atualizados os dados relativos a sua area no sistema de gestdo de pessoas;

VII — proceder a elaboracédo de folhas de pagamento e folhas corretivas e suplementares das
autoridades, dos(as) servidores(as) ativos(as) e aposentados(as), bem como de pensionistas;

VIII - disponibilizar as autoridades, aos(as) servidores(as) e aos(as) pensionistas
comprovantes de rendimentos e declaracdes anuais de rendimentos;

IX — fornecer informacdes, expedir certiddes ou declaracdes sobre os elementos constantes das
folhas de pagamento ou sobre pendéncias financeiras, quando autorizado;

X — fornecer ao Tribunal Superior Eleitoral os dados necessarios & elaboracdo do calculo
atuarial;

XI - elaborar e encaminhar informacdes de natureza tributdria ou atuarial relativas a
remuneracdes e indenizacdes funcionais;

XII — elaborar comprovantes de rendimentos, declaracdes de imposto de renda retido na fonte
e Relacdo Anual de Informacdes Sociais;

XIII — remeter & Procuradoria da Fazenda Nacional os processos de débitos de pessoal para
inscricdo na Divida Ativa da Unifo e no cadastro informativo dos créditos ndo quitados de orgios e entidades
federais, relativos a autoridades e servidores(as), quando autorizado;

XIV — fornecer a unidade administrativa de orcamento e financas dados necessarios a emissdo
de documentos de pagamento e de recolhimento, bem como, no que couber, informacdes referentes a restos a
pagar que se encontrem sob sua guarda;

XV — elaborar relatérios de consignacdes averbadas a entidades autorizadas, submetendo-os a
autoridade superior;

XVI - auxiliar a Secretaria de Gestdo de Pessoas em calculos e distribuicdes de auxilio-
alimentacdo aos(as) mesarios(as) nos periodos eleitorais;

XVII — detalhar, por parcela remuneratéria, o aumento percentual dos gastos de pessoal para a
elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo;

XVIII — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XIX — manter atualizado, no que lhe compete, os sistemas informatizados relacionados as suas
atribuicdes, bem como a ‘transparéncia’ do Tribunal.
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Subsecdo I1.2
Da Secdo de Registros Funcionais

Art. 42 A Secdo de Registros Funcionais compete:

I — efetuar e atualizar o cadastro de todos(as) os(as) servidores(as) ativos(as) do Tribunal em
seus assentamentos funcionais, bem como providenciar o recadastramento de servidores(as) ativos(as);

IT — emitir documento de identificacdo funcional e cracha para os(as) servidores(as);

IIT — criar pasta funcional virtual no inicio do exercicio do(a) servidor(a) no Tribunal e manté-
la atualizada no que lhe compete;

IV — controlar o nimero de cargos efetivos, funcdes comissionadas e cargos em comissio e
prestar informacdes sobre eles, quando necesséario;

V — confrolar e acompanhar as substifuicdes de cargos em comissdo e funcdes comissionadas
em decorréncia de afastamentos e encaminhar mensalmente a Secdo de Pagamento de Pessoal o respectivo
relatério;

VI — proceder, de acordo com as normas em vigor, ao controle do cumprimento de obrigacdes
por parte dos(as) servidores(as), mantendo o sigilo acerca das informacdes de natureza pessoal;

VII — realizar o registro e controle, em sistema proprio, bem como instruir processos relativos
a requisicdes, cessdes, lotacdes provisorias e remocdes de servidores(as) a disposicdo do Tribunal e respectivas
prorrogacdes;

VIII — realizar o registro e controle, em sistema proprio, bem como instruir processos de
designacdo para funcdes comissionadas, nomeacdes para cargos em comissdo, de opcdes remuneratorias e
apresentacdo de declaracdo de acesso ao ajuste anual de imposto de renda, entre outros, que facam referéncia a
vida funcional dos(as) servidores(as);

IX — atender diligéncias requeridas por oufros 6rgdos publicos relativas a servidores(as) nao
pertencentes ao Quadro de Pessoal efetivo, no ambito de suas atribuicdes;

X — prestar informacdes necessarias a concessdo de aposentadoria, e pensdes, quando for o
caso, no ambito de suas atribuicdes;

XI — elaborar certiddes e declaracdes referentes a vida funcional dos(as) servidores(as);

XII — incluir atos de admissdo e desligamento de servidores(as) do quadro de pessoal em
sistema proprio e naquele disponibilizado pelo Tribunal de Contas da Unido;

XIII — manter atualizado, no que lhe compete, os sistemas informatizados relacionados as suas
atribuicdes, bem como a ‘transparéncia’ do Tribunal;

XIV — gerenciar o registro funcional de juizes(as) eleitorais e membros do Tribunal e expedir
suas carteiras funcionais;

XV — emitir certiddo de exercicio para juizes(as) eleitorais e membros do Tribunal com base
nos dados encaminhados pelos setores competentes;

XVI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;
XVII — realizar o cadastro de elogios, grupo de trabalhos e comissdes em sistema proprio;

XVIII — elaborar e publicar o Boletim Interno com as matérias encaminhadas pela
Administracio.

Subsecdo I1.3
Da Secdo de Legislacdo de Pessoal, Beneficios e Frequéncia
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Art. 43 A Secdo de Legislacio de Pessoal, Beneficios e Frequéncia compete:

I — instruir, analisar e manifestar-se nos procedimentos administrativos referentes a direitos,
deveres e vantagens funcionais de magistrados(as), servidores(as), aposentados(as) e pensionistas;

IT — instruir processos e informar dados necessarios a concessdo ou revisdo de aposentadoria e
penséo civil, mantendo-os atualizados nos sistemas informatizados;

IIT — instruir, analisar e manifestar-se acerca de procedimentos que tratem de gestdo de pessoas
quando oriundos dos érgios externos e de controle;

IV — instruir, analisar e manifestar-se nos procedimentos referentes a lista triplice dos
membros do Tribunal, compreendendo, ainda, a conferéncia das respectivas documentagdes;

\

V — analisar e manifestar-se nas alteracdes referentes a situacdo funcional e financeira
decorrentes de concessdo de beneficios relacionados a servidores(as), aposentados(as) e pensionistas, e que
venham a refletir nas respectivas fichas financeiras e na folha de pagamento;

VI — elaborar minutas de resolucdes e portarias referentes as demandas oriundas da Secretaria
de Gestdo de Pessoas, submetendo-as a aprovacdo dos(as) respectivos(as) coordenadores(as) e do(a)
Secretario(a) de Gestdo de Pessoas;

VII — manter atualizadas as alteracdes legislativas em seus canais de informacéo;

VIII — instruir procedimentos para resposta de processos judiciais demandados pela Advocacia
Geral da Unido referentes as demandas relacionadas com as competéncias da Secretaria de Gestio de Pessoas;

IX — manifestar-se em procedimentos administrativos que sejam de interesse da
Administracdo do Tribunal e sejam relacionados a gestdo de pessoas;

X — instruir processos e controlar registros relativos a concessio de beneficios sociais, auxilios
e vantagens de servidores(as), aposentados(as) e pensionistas e de seus(suas) dependentes;

XI — registrar, em sistema proprio, os registros de penséo alimenticia direcionados a SGP;

XII — informar, semanalmente, os afastamentos de servidores(as) registrados em sistema para
auxilio a elaboracdo do Boletim Interno;

XIII — informar as unidades competentes os dados necessarios a previsdo de gastos com restos
a pagar decorrentes de beneficios sociais, auxilios e vantagens de servidores(as), aposentados(as) e pensionistas;

XIV — apurar, registrar e controlar, no que lhe compete, os dados relativos a afastamentos de
servidores(as);

XV — confrolar os afastamentos de juizes(as) e membros do Tribunal, de acordo com as
informacoes fornecidas, a fim de elaborar as respectivas folhas de pagamento, e informa-los a unidade de
pagamento;

XVI — gerenciar e parametrizar o sistema de frequéncia adotado pelo Tribunal;

XVII — apurar e registrar mensalmente a frequéncia ordinaria e extraordinaria dos(as)
servidores(as) e informa-las & unidade responsavel pela folha de pagamento;

XVIII — gerenciar e controlar o banco de horas dos(as) servidores(as);
XIX — efetuar o controle e o lancamento das folgas compensatorias;

XX — preparar e controlar a escala de férias dos(as) servidores(as), instruir os processos de
suas alteracOes e efetuar, nos sistemas de gestdo de pessoas, os devidos registros apos a aprovacdo do(a)
Gestor(a) competente;

XXI — elaborar minutas de oficios que se referem as suas atribuicdes;

XXII — elaborar certiddes e declaracdes sobre o recebimento de beneficios, auxilios e
vantagens de servidores(as), aposentados(as) e pensionistas;

XXIII — registrar em pasta funcional virtual a concessdo de aposentadoria de servidor(a) ou
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penséo civil e manté-las atualizadas, no que lhe compete;

XXIV — incluir atos de aposentadoria e pensdo civil em sistema préprio, assim como naquele
disponibilizado pelo Tribunal de Contas da Unido;

XXV — realizar o recadastramento anual de servidores(as) inativos(as) e pensionistas;

XXVI — atender diligéncias requeridas por outros érgdos publicos relativas a servidores(as)
ndo pertencentes ao quadro de pessoal efetivo, bem como aquelas relativas a aposentados(as) e pensionistas,
considerando as atribuicdes de sua competéncia;

XXVII — cadastrar e controlar a relacdo de dependentes dos(as) servidores(as);

XXVIII — manter atualizados, no que lhe compete, os sistemas informatizados relacionados as
suas atribuicdes bem como & ‘transparéncia’ do Tribunal.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social

Art. 44 A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social compete:

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia médica, odontologica e
emergencial, as de carater preventivo, e as de enfermagem, dirigidas a membros do Tribunal, servidores(as)
ativos(as) e inativos(as), bem como a seus(suas) dependentes e pensionistas;

IT — planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo de acdes, estudos e programas na area de
assisténcia a saude no ambito de todo o TRE-DF, com acesso a todos(as) os(as) magistrados(as), servidores(as)
ativos(as) e inativos(as);

IIT — realizar o controle e execugdo de exames meédicos periddicos para a preservacdo da saude
dos(as) servidores(as) ativos(as);

IV — propor treinamento em técnica e equipamento de assisténcia meédica, odontoldgica e de
enfermagem;

V — propor a composicdo de junta médica e/ou odontolégica quando indicado;

VI — controlar os afastamentos de servidores(as) em licenca médica e odontolégica nos
sistemas de informacdo do Tribunal;

VII — zelar pelo controle de medicamentos e materiais odontolégicos e pela distribuicdo deles;

VIII — acompanhar a execucdo de contratos de aquisicdo e prestacdo de servicos fiscalizados
pelas unidades subordinadas a esta Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social;

IX — apresentar, a cada exercicio, projeto detalhado de acdes preventivas de saude a serem
implementadas, levando em consideracdo caracteristicas e necessidades dos(as) servidores(as) e de seus(suas)
dependentes;

X — elaborar relatério anual das acdes de satde promovidas e executadas;

XI — realizar assessoria técnica e consultoria junto ao TRE-SAUDE acerca de procedimentos
médicos, como adaptacio de cddigos, incorporagédo junto ao plano, reembolso, entre diversos outros assuntos.

Subsecao III.1
Da Secdo de Apoio a Assisténcia Médica e Odontologica

Art. 45 A Secdo de Apoio a Assisténcia Médica e Odontolégica compete:

I — agendar consultas e prestar atendimento médico e odontolégico ambulatorial e de
emergéncia;

IT — fornecer atestados e conceder licencas aos(as) servidores(as);
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IIT — homologar atestados médicos e odontolégicos, bem como licencas a gestante e lactante,
fornecidos por profissionais ndo pertencentes ao corpo clinico do TREDF para concessdo de licenca;

IV — compor junta meédica para avaliacdo pericial;
V — promover pericias para os fins previstos em lei, inclusive juntas médicas e odontoldgicas;

VI — organizar os prontudrios dos(as) servidores(as), zelando pela sua conservacido e pelo
sigilo dos registros;

VII — encaminhar para consulta, exames, tratamento especializado e hospitalar os(as)
servidores(as) e seus(suas) dependentes;

VIII — efetuar pericias em tratamentos realizados em beneficiarios(as) do programa de saude
dos(as) servidores(as), quando solicitado;

IX — realizar estudos periodicos por meio dos quais sejam identificadas as condicdes de saude
de servidores(as) e dependentes;

X — elaborar propostas de acdes preventivas de saide, acompanhando as respectivas
implementacdes;

XI — executar os exames periddicos dos(as) servidores(as), efetuando os procedimentos
pertinentes e os encaminhando, quando for o caso, a profissionais e instituicdes especializadas;

XII — ministrar palestras e treinamentos de saude, propor e realizar campanhas de
esclarecimentos e atendimentos de saude;

XIII — propor, gerir e acompanhar contratos de aquisicdo de medicamentos, bem como
controlar seus estoques;

XIV — propor, gerir e acompanhar a execucdo dos contratos de aquisicdes de equipamentos
médicos e odontoldgicos, com a contratacdo de servicos para as respectivas manutencdes quando forem
necessarios, e zelar pela conservacéo destes;

XV — propor, gerir e acompanhar a execucdo de contratos de aquisicdes e servicos
terceirizados;

XVI — proceder a avaliacdo da qualificacdo técnica de profissionais e clinicas credenciadas no
programa de saude dos(as) servidores(as) nos processos de credenciamento medico e odontolégico, quando
solicitado;

XVII — realizar exames admissionais e exames meédicos-periciais relacionados & Lei n°
8.112/90, além de outras situacdes previstas em Lei ou por decisdes administrativas;

XVIII — avaliar a capacidade laboral em casos de doenca e em situacdes de pessoa enferma na
familia;

XIX — avaliacdo do perfil profissiografico previdenciario de servidores(as);
XX — elaborar estatisticas de atendimento e de uso de materiais e afins;

XXI — realizar assessoria técnica e consultoria junto ao TRE-SAUDE acerca de procedimentos
médicos, como adaptacio de cddigos, incorporagédo junto ao plano, reembolso, entre diversos outros assuntos.

Subsecdo III1.2
Da Secdo de Desenvolvimento e Acompanhamento das Acdes de Saude

Art. 46 A Secdo de Desenvolvimento e Acompanhamento das Acdes de Satide compete:

I — gerenciar o programa de saude dos(as) servidores(as) do Tribunal, planejando,
acompanhando e controlando os correspondentes gastos;

IT — apresentar estudos estimativos sobre os gastos com o programa de saude dos(as)
servidores(as) do Tribunal, a fim de respaldar a respectiva gestdo e de subsidiar a implementacdo de acgdes
preventivas de saude;
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IIT — elaborar propostas de acdes preventivas de saude, acompanhando as respectivas
implementacdes;

IV — supervisionar os trabalhos de auditoria realizados por empresa contratada;
V — propor a contratacdo de estudo atuarial do Programa;

VI — proceder a avaliacdo da qualificacdo técnica de profissionais e clinicas credenciadas no
programa de saude dos(as) servidores(as) nos processos de credenciamento médico, mediante solicitacdo a
empresa de Auditoria Médica contratada pela SEDAS;

VII - relacionar as especificacdes técnicas da tabela de procedimentos médicos e
odontologicos no programa de satide dos(as) servidores(as), quando solicitado;

VIII — proceder o faturamento das guias apresentadas pelas empresas credenciadas.

Secédo III
Da Secretaria Judicidria

Art. 47 A Secretaria Judiciaria compete:

I — planejar, orientar, dirigir, controlar e uniformizar a execuc¢édo das atividades relativas aos
trabalhos judiciarios do Tribunal, bem como zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais;

IT — coordenar, orientar e uniformizar a execucfo das atividades ligadas & veiculacdo e a
sistematizacdo jurisprudencial do Tribunal;

IIT — supervisionar as atividades de edicdo das publicacdes oficiais do Tribunal bem como dos
planos de trabalho e métodos de divulgacédo do acervo bibliografico;

IV — planejar e orientar as atividades relativas ao apoio as sessdes;

V — planejar, orientar e organizar equipes de trabalho visando proceder os registros de
candidatos(as) e as atividades correlatas nos periodos eleitorais;

VI — orientar e acompanhar a gestdo documental do Tribunal.

Subsecdo I
Da Assessoria de Apoio aos(as) Desembargadores(as) Eleitorais

Art. 48 A Assessoria de Apoio aos(as) Desembargadores(as) Eleitorais compete:

I — assessorar o(a) magistrado(a) no desenvolvimento dos fundamentos das acdes e de seus
conteudos, a fim de facilitar a tramitacdo processual e subsidiar a elaboracio de atos judiciais;

IT — elaborar minutas de despacho, deciséo e voto;
IIT — elaborar minutas de outros documentos a serem expedidos pelos(as) magistrados(as);

IV — proceder a correcdo das minutas em atendimento as determinacdes dos(as)
magistrados(as);

V — realizar estudos de legislacdo e pesquisa doutrinaria e jurisprudencial, a fim de subsidiar
as decisdes judiciais;
VI — assessorar o(a) magistrado(a) durante as sessdes de julgamento e nas audiéncias;

VII — atender aos(as) advogados(as) e as partes que solicitarem informacdes sobre os
processos distribuidos aos(as) magistrados(as);

VIII — praticar, por delegacio, os atos processuais meramente ordinatorios;

IX — incluir os processos em pauta de julgamento, quando houver determinacdo da autoridade
judicial.
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Subsecdo II
Da Coordenadoria de Processamento

Art. 49 A Coordenadoria de Processamento compete:

I — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a recebimento,
registro, classificacdo, autuacdo, distribuicdo e encaminhamento de peticdes e de processos originarios e em
grau de recurso;

IT — acompanhar os fluxos de trabalho das secdes vinculadas & Coordenadoria, propondo
melhorias, alteracdes e modernizacdes;

III — elaborar, relativamente a sua area de atuacdo, as certiddes extraidas dos feitos a serem
expedidas a pedido do(a) interessado(a);

IV — supervisionar a publicacdo de estatisticas judiciarias, editais, despachos, decisdes, atas de
julgamento e distribuicdo e pautas de julgamento das sessdes judiciais;

V — supervisionar a atualizacdo das informacdes processuais nos sistemas informatizados do
Tribunal;

VI — fornecer informacdes estatisticas aos publicos interno e externo sobre os feitos de
competéncia do Tribunal;

VII — zelar pelo sigilo e pela seguranca das informacoes;

VIII — elaborar informacdes quanto a legitimidade, & tempestividade e a regularidade da
documentacio apresentada nos pedidos de cessdo de urnas eletrénicas e sistemas de votacio;

IX — auxiliar os(as) usuarios(as) do Processo Judicial eletronico — PJe no cadastramento, na
utilizacdo e na consulta dos feitos processados no Tribunal;

X — promover acdes alinhadas com a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacdo
— STIC, para garantir o atendimento, o desempenho e a disponibilidade do PJe;

XI — gerenciar, atualizar e cadastrar informacdes referentes aos sistemas informatizados
auxiliares da justica, como SISBAJUD, RENAJUD, INFOJUD, SERASAJUD.

Subsecdo II.1
Da Secdo de Processamento

Art. 50 A Secdo de Processamento compete:

I — digitalizar, autuar ou inserir, no Processo Judicial eletronico — PJe, as peticdes e os demais
documentos, quando nio caibam ao(a) advogado(a) e o caso assim requeira;

IT — analisar e revisar, no PJe, a autuacfo dos processos origindrios e em grau de recurso
quanto a classificacdo procedimental, de acordo com a matéria e em consonidncia com as disposicdes do
Regimento Interno do Tribunal, certificando as alteracdes realizadas, bem como prestando informacdes a
respeito dos feitos que comportem dependéncia ou prevencgio;

IIT — promover, de oficio, a alteracdo das autuacdes quanto ao nome das partes e de seus(suas)
procuradores(as);

IV — elaborar mandados, oficios e cartas precatdérias para o cumprimento das determinacdes
do(a) Presidente, dos(as) desembargadores(as) eleitorais e dos(as) juizes(as) auxiliares, bem como registrar suas
devolucdes;

V — praticar, de oficio, os atos meramente ordinatérios e dar cumprimento as demais
determinacdes judiciais relativas aos processos;

VI — diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando as
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irregularidades, caso existentes;

VII — proceder ao recebimento e ao encaminhamento de recursos constitucionais e de agravos
de instrumento ao Tribunal Superior Eleitoral — TSE;

VIII — preparar e enviar para publicacido, em conformidade com a legislacédo aplicavel e com o
Regimento Interno do Tribunal, editais, despachos, decisdes monocraticas e acorddos, bem como conferir as
respectivas publicacdes e, se for o caso, providenciar as republicacdes;

IX — certificar, quando for o caso, o decurso de prazos dos atos judiciais e o transito em
julgado;

X — comunicar & unidade responsavel pelo gerenciamento do Cadastro Eleitoral as decisdes
transitadas em julgado, quando a condenacio gerar suspensdo de direitos politicos e inelegibilidade nos casos
previstos na legislacdo, bem como quando for afastada declaracdo de inelegibilidade anteriormente imposta;

XI — disponibilizar a carga de autos fisicos arquivados, quando solicitado;

XII — providenciar o arquivamento dos processos findos.

Subsecdo I1.2
Da Secdo de Apoio ao Plenario

Art. 51 A Secdo de Apoio ao Plenario compete:

I — elaborar as pautas de julgamento e envid-las para publicacdo, quando for o caso,
certificando o fato nos autos respectivos;

IT — divulgar a pauta de julgamento na Internet, bem como encaminhé-la aos membros do
Tribunal e s demais unidades pertinentes;

IIT — informar ao(a) secretario(a) da sessdo os pedidos de sustentacdo oral e de preferéncia de
julgamento;

IV — prestar apoio administrativo aos(as) desembargadores(as) e as autoridades no decorrer
das sessdes plenarias;

V — elaborar editais com as datas das sessoes;

VI — promover o registro da votacdo e do resultado final do julgamento bem como de
auséncias, impedimentos, adiamentos e retiradas de pauta, quando for o caso;

VII — proceder & degravacdo dos pronunciamentos orais proferidos durante a sessdo, quando
necessario;

VIII — compor acérddos e resolucdes, fazendo constar os pronunciamentos orais proferidos
pelos membros em sessdo, quando solicitado;

IX — encaminhar os apontamentos as autoridades competentes para revisdo, quando solicitado;
X — emitir as certiddes de julgamento;
XI — elaborar as atas de sessdes judiciais e administrativas, remetendo-as & publicacdo;

XII — elaborar as informacdes estatisticas solicitadas pelos 6rgdos competentes, relativamente
ao processamento e julgamento dos feitos de segunda instancia.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Gestdo da Informacdo e Dados Partidarios

Art. 52 A Coordenadoria de Gestio da Informacio e Dados Partidarios compete:

I — orientar e coordenar as atividades de controle, expedicdo eletronica de documentos e
atendimento ao publico;
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IT — orientar e controlar as atividades referentes ao registro de partidos politicos, bem como a
constituicdo e a alteracdo de seus 6rgdos diretivos;

IIT — planejar, coordenar, orientar, controlar, supervisionar e executar as atividades relativas ao
registro de candidaturas nos anos eleitorais, com apoio das unidades subordinadas;

IV — disponibilizar as listas dos(as) candidatos(as) para afixacdo nos locais de votacdo;

V — executar o fechamento do sistema de candidaturas e informar & Secretaria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacéo a relacdo dos(as) candidatos(as) aptos(as) a receber votos na urna eletrénica;

VI — coordenar a conferéncia dos dados inseridos no Sistema de Verificacdo e Validacido de
Dados e Fotografia na urna eletrdnica;

VII - orientar, coordenar e controlar as atividades de distribuicdo, tratamento, manutencio e
disseminacéo da jurisprudéncia do Tribunal;

VIII — coordenar e acompanhar as atividades de gestdo da informacéo, gestdo documental e de
memoria e biblioteca no dmbito do Tribunal;

\

IX — prestar as informacdes necessarias a confeccdo dos diplomas dos(as) candidatos(as)
eleitos(as) e suplentes.

Subsecao III.1
Da Secdo de Gerenciamento de Dados Partidérios e Jurisprudéncia

Art. 53 A Secdo de Gerenciamento de Dados Partidérios e Jurisprudéncia compete:

I — prestar informacdo sobre a regularidade da documentacdo apresentada pelos partidos em
formacdo, inclusive no que se refere ao quantitativo de apoiamentos e a sua criacio;

IT — validar e manter atualizadas as informacdes sobre a constituicdo de partidos politicos, sua
dissolucdo e a alteracdo de seus orgdos diretivos, comissdes executivas e provisorias, bem como sobre
seus(suas) delegados(as);

2

IIT — expedir certiddes referentes a situagdo dos partidos e & composicdo dos orgéos
partidarios;
IV — suspender a anotacdo dos orgdos partidarios por auséncia de CNPJ, no prazo de 30

(trinta) dias da anotacdo, bem como os que fiverem suas contas julgadas como ndo prestadas conforme
comunicacgdo recebida dos cartérios eleitorais e da unidade prépria da Secretaria Judiciaria;

V — prestar apoio a Presidéncia do Tribunal no gerenciamento do sistema de filiacdo
partidaria, bem como a gestdo das atividades de seu funcionamento, propondo & Presidéncia a edicdo dos
respectivos atos e, sempre que necessario, sugerir a realizacdo de modificacdes destinadas a modernizacdo do
Servico;

VI — orientar as zonas eleitorais e partidos politicos no uso do Sistema de Gerenciamento de
Informacdes Partidarias (SGIP), Sistema de Filiacdo Partidaria (FILIA) e Sistema de Apoiamento a Partidos em
Formacéo (SAPF), respeitadas as atribuicdes da Corregedoria Regional Eleitoral, quanto as orientagdes aos
cartérios eleitorais, e da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, quanto & disponibilidade
técnica dos respectivos sistemas;

VII — divulgar na internet informacdes de interesse dos partidos politicos relativas a
composicdo de 6rgdos partidarios e legislacéo eleitoral;

VIII — atender aos(as) dirigentes partidarios(as) e aos(as) demais interessados(as), prestando-
lhes esclarecimentos acerca das anotacdes partidarias de competéncia do Tribunal, bem como da legislacio
pertinente;

IX — orientar os(as) dirigentes dos partidos politicos, mediante convocacdo de seus(suas)
representantes, sobre os procedimentos e os requisitos necessarios ao registro de seus(suas) candidatos(as);

X — elaborar e distribuir cartilhas com orientagdes para os partidos politicos e candidatos(as);
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XI — administrar e tratar as informacdes inseridas no sistema de registro de candidaturas;

XII — elaborar informacdes individuais para instruir os processos de registro de candidatos(as),
coligacdes e partidos, observando a legislacdo pertinente, as instrucdes do TSE e a jurisprudéncia atualizada;

XIII — comunicar as autoridades militares no caso de deferimento do registro de candidaturas
de militares da ativa e sua eventual eleicio;

XIV — registrar no sistema os julgamentos dos registros de candidaturas bem como a
interposicéo de recursos, se houver, e seu resultado final;

XV — realizar a validacdo do nome e do numero com o qual concorre o(a) candidato(a), do
cargo, do partido politico, do género e da qualidade técnica da fotografia, por meio do Sistema de Verificagio e
Validacdo de Dados e Fotografia (VVFoto), na urna eletrnica;

XVI — analisar, indexar, catalogar e identificar referéncias legislativas, jurisprudenciais e
doutrinarias de acérddos e resolucdes;

XVII — alimentar e manter atualizado o sistema de jurisprudéncia;

XVIII — manter o controle de qualidade sobre os acérddos e resolucdes inseridos na base de
dados, a fim de assegurar a sua fidedignidade;

XIX — recuperar dados relativos a jurisprudéncia, prestando informacdes e orientando os(as)
usuarios(as) na pesquisa e no uso dos servicos disponiveis.

Subsecdo III1.2
Da Secdo de Gestdo Documental, Arquivo, Biblioteca e Memoria

Art. 54 A Secdo de Gestio Documental, Arquivo, Biblioteca e Memoria compete:

I — administrar a Biblioteca Desembargador Geraldo Irenéo Joffily, o Centro de Memoria do
TRE-DF e o Arquivo Central da Justica Eleitoral do Distrito Federal;

IT — atender aos(as) usuarios(as) internos(as) e externos(as) dos arquivos intermediario e
permanente, facultando o acesso a documentos e processos, fisicos e digitais, em conformidade com a legislacdo
vigente;

IIT — atualizar, periodicamente, as paginas da Galeria de Presidentes, Gestdo Documental,
Centro de Memoria e Biblioteca no sitio oficial do TRE-DF na internet e na intranet;

IV — atuar concomitantemente como unidade de gestdo documental, de arquivo, de memdria e
de biblioteca;

V — atuar de forma integrada com a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagédo —
STIC, visando o desenvolvimento e a manutencdo de um Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq)
para preservacio de longo prazo dos documentos digitais;

VI — auxiliar a Comissdo de Levantamento de Bens Permanentes do Tribunal em decorréncia
do inventario do acervo bibliografico;

VII — capturar, armazenar e preservar as paginas do sitio oficial do TRE-DF da internet para a
integracdo ao acervo digital da memoria institucional;

VIII — constituir, preservar e divulgar a Memdria Técnica Institucional das producdes editadas
e geradas por magistrados(as) e servidores(as), principalmente aquelas patrocinadas pelo Tribunal;

IX — emitir Certiddo Negativa de pendéncias de usuarios(as) cadastrados(as) na biblioteca;

X — estabelecer plano de aquisicio de livros e outros materiais para a Biblioteca, em
conformidade com os objetivos institucionais do Tribunal;

XI — executar o processamento técnico de obras bibliograficas, periddicos, legislacdo e outros
repositérios doutrinarios;

XII — gerenciar, consultar e manter atualizado o sistema de gestio de biblioteca, zelando pela
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padronizacdo adotada pela Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE);
XIII — integrar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE);

XIV — manter atualizados os instrumentos de gestdo documental e de apoio técnico
arquivistico, e em conformidade com o Programa Nacional de Gestio Documental e Memoria do Poder
Judiciario (Proname);

XV — organizar, selecionar, preparar e executar a digitalizacdo e o processamento eletrénico de
imagens de documentos arquivisticos e bibliograficos, bem como de processos administrativos e judiciais para
armazenamento, acesso e preservacdo da documentacéo;

XVI — orientar aos(as) usuarios(as) internos(as) da biblioteca quanto a aplicacio de normas
bibliograficas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, para a elaboracdo de producéo técnica;

XVII — orientar e dar suporte técnico aos(as) servidores(as) do Tribunal sobre as técnicas e os
procedimentos arquivisticos e de gestdo de documentos fisicos e digitais;

XVIII — prestar atendimento aos(as) usuarios(as) da biblioteca em consultas ao acervo
bibliografico e realizar pesquisas de doufrina, jurisprudéncia e legislacdo nas bases de dados internas e na Rede
de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE);

XIX — produzir conteudo relacionado a funcdo jurisdicional do Tribunal para compor o acervo
de memodria institucional e divulgacdo em diferentes midias;

XX — promover a captacdo de material bibliografico por meio da doacdo e compra de
publicacdes e assinatura de periddicos necessarios a atualizacdo do Acervo;

XXI - promover a selecdo, organizacdo e divulgacdo de documentos arquivisticos,
bibliograficos e museologicos, fisicos ou digitais, de valor histérico e informativo para a composicdo do acervo
do Centro de Memoria;

XXII — manter o intercambio e a cooperacdo técnica com Bibliotecas, Centros de
Documentacido e de Memoria, Unidades de Arquivo e de Gestdo Documental, e outras instituicdes congéneres;

XXIII — promover o servico de Disseminacio Seletiva de Informacdes por meio de elaboracdo
e divulgacéo de boletins e informativos;

XXIV — propor a adocdo de procedimentos para melhoria da logistica de arquivamento nos
aspectos de racionalizacdo de espaco fisico, seguranca e acesso aos documentos e processos;

XXV — propor a alteracdo ou o estabelecimento de diretrizes, normas e procedimentos
referentes a gestdo documental, memdria institucional, biblioteca, preservacdo e arquivamento de documentos
no TRE-DF;

XXVI — propor e executar o descarte de processos e documentos, fisicos e digitais,
independente do suporte, observando os prazos da Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais e da
Administracdo do Poder Judiciario e a autorizacdo do(a) produtor(a) do documento e da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos inclusive Sigilosos (CPAD-S);

XXVII — realizar as atividades relativas a organizacdo e registro do acervo bibliografico
(impresso e digital) e demais publicacdes de interesse do Tribunal ou materiais especiais colecionados na
Biblioteca;

XXVIII — realizar as operacdes técnicas no acervo arquivistico sob sua guarda e custddia,
controlando a entrada, a saida, o empréstimo, a devolucéo e a extracdo de cépias de documentos e processos em
obediéncia as normas técnicas e a legislacdo vigente;

XXIX — realizar atividades relativas ao controle sobre empréstimos, devolucdes, reservas e
circulacdo dos materiais que compdem o acervo bibliografico;

XXX — receber e registrar os processos judiciais e administrativos, os expedientes e o0s
documentos para arquivamento intermediario ou permanente, armazenando-os pelo prazo de guarda obrigatdrio
de acordo com a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais e da Administracdo do Poder Judiciario;

XXXI — receber, registrar, catalogar e descrever documentos fotograficos, sonoros,
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filmograficos, em formato fisico ou digital, produzidos ou recebidos pelas unidades da Secretaria e das Zonas
Eleitorais, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, para guarda, acesso e divulgacdo da Memoria
Institucional;

XXXII — relacionar publicacdes para doacdo, permuta ou descarte, quando necessario,
formalizando ato em procedimento administrativo;

XXXIII — solicitar o International Standard Book Number — ISBN para publicacdo dos livros
elaborados pelo TRE-DF;

XXXIV - subsidiar as unidades do Tribunal, o publico externo e as instituicdes
governamentais disponibilizando documentos fotograficos, sonoros, textuais ou filmograficos sob a sua guarda
e custodia, conforme a legislacdo vigente;

XXXV — zelar pela organizacdo, sigilo, acesso, conservacdo preventiva e preservacdo do
acervo arquivistico, bibliografico e museologico sob sua guarda e custddia, em conformidade com a legislacio
vigente;

XXXVI — zelar pelo cumprimento das direfrizes, principios, normas e procedimentos da
Politica e do Programa de Gestdo Documental e de Gestdo de Memoria da Justica Eleitoral do Distrito Federal.

Subsecédo II1.3
Do Nticleo de Controle, Expedicdo Eletronica e Atendimento ao Publico

Art. 55 Ao Nucleo de Controle, Expedicdo Eletronica e Atendimento ao Publico compete:

I — receber, digitalizar, registrar e distribuir documentos, requerimentos administrativos no
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI;

IT — encaminhar processos judiciais e administrativos fisicos a unidade destinataria, de acordo
com a decisdo ou o encaminhamento constante dos autos;

IIT — fazer a triagem, o registro e a distribuicdo das correspondéncias externas encaminhadas
pelos correios as unidades do Tribunal;

IV — proceder ao registro, ao controle e a expedicdo de correspondéncias, documentos,
malotes e processos;

V — encaminhar, para postagem, quando solicitado, todas as correspondéncias e os volumes
para outras pracas, elaborando relatério anual;

VI — manter em arquivo os dados referentes aos procedimentos de expedicdo de todas as
correspondéncias nas modalidades SEDEX, carta comercial registrada, simples e encomenda especial;

VII — gerenciar os contratos de postagem, primando pelo controle da qualidade e
economicidade;

VIII — realizar a distribuicdo externa de documentos, registrando-os e prestando informacdes
sobre seu andamento, sempre que solicitado;

IX — zelar para que ndo haja extravio de documentos, quebra de sigilo ou demora na entrega;

X — controlar e manter atualizado o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEIL, no que tange a
unidade, bem como orientar o(a) usuario(a) externo(a) sobre a localizacdo de documentos e processos;

XI — encaminhar matérias para publicacdo no Diario Oficial da Unido;
XII — dar suporte técnico as unidades para envio das matérias no Diario Oficial da Unido;

XIII — prestar atendimento ao publico externo, recebendo seus requerimentos, dirimindo
duvidas e encaminhando suas demandas para os setores especificos;

XIV — diligenciar pela modernizacdo de todos os servicos da unidade, a fim de que sejam
executados de forma eletronica;

XV — receber os mandados judiciais enviados pelas Zonas Eleitorais e encaminha-los a

38 of 66 04/11/2021 17:43



SEI/TRE-DF - 0994026 - Resolugéo https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimi...

unidade responséavel por sua distribuicdo no Tribunal de Justica.

Secao IV
Da Secretaria de Tecnologia da Informacdo ¢ Comunicacdo

Art. 56 A Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicagdo compete:

I — planejar, elaborar e propor politicas e estratégias relativas as tecnologias da informacao
alinhadas aos planos, aos programas e aos projetos do Tribunal;

IT — dirigir e acompanhar as atividades de atendimento s demandas de servicos de tecnologia
da informacdo e comunicacdo das unidades do Tribunal;

IIT — propor acdes de aprimoramento das competéncias individuais e coletivas dos(as)
servidores(as) e dos(as) colaboradores(as) da Secretaria, consideradas as necessidades do Tribunal;

IV — prover a administracdo do Tribunal com informacdes relativas aos sistemas de tecnologia
da informac#o com base em relatorios gerenciais;

V — implementar, acompanhar e executar as atividades de aperfeicoamento relacionadas a
todos os sistemas de informacdes utilizados pelo Tribunal;

VI — gerenciar a aplicacdo de politicas de seguranca da informacdo definidas pela
administracdo do Tribunal;

VII — disseminar a cultura de gestdo da informacido no &mbito do Tribunal;

VIII — prestar assisténcia técnica aos(as) usuarios(as) dos diversos sistemas de informacéo do
Tribunal;

IX — primar pelo aprimoramento, manutencdo e conservacdo da infraestrutura computacional
do Tribunal.

Subsecdo I
Do Nucleo de Gestdo de Administracdo de TIC

Art. 57 Ao Nucleo de Gestdo de Administracdo de TIC compete:

I — auxiliar o(a) Secretario(a) de TIC nos assuntos administrativos que sejam de sua
competéncia;

IT — planejar, dirigir, organizar e controlar as aquisicdes de TIC;

IIT — executar, com apoio das demais unidades da Secretaria, a fase de planejamento das
aquisicdes demandadas pela STIC;

IV — acompanhar, monitorar e fomentar a execucdo orcamentaria das demandas registradas
nos Planos de Aquisicdes do TRE-DF, quando a demanda for da STIC;

V — auxiliar os(as) fiscais dos contratos geridos pelas unidades da STIC, cumprindo e fazendo
cumprir as determinacdes superiores.

Subsecdo II
Da Coordenadoria de Solugdes Corporativas

Art. 58 A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete:

I — acompanhar a administracdo do conteudo dos bancos de dados do Tribunal, propondo
politicas de acesso e segurancga;
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IT — gerenciar e planejar a disponibilidade de recursos humanos para a execucio das demandas
que envolvam producéo de solugdes automatizadas;

IIT — validar e acompanhar a metodologia de desenvolvimento, implantacdo, documentacio e
manutencio de sistemas de informacdo, identificando as areas abrangidas pela proposta de automatizacio;

IV — verificar a compatibilidade com a infraestrutura computacional existente;
V — emitir parecer técnico de viabilidade para adocédo de solucdes informatizadas externas;

VI — consolidar o levantamento das necessidades de aquisicdo de software das secdes
subordinadas;

VII — consolidar o levantamento das necessidades de capacitacdo dos(as) servidores(as) das
secOes subordinadas;

VIII — adequar e priorizar as necessidades existentes ao orcamento disponivel;

IX — pesquisar, definir e propor a aplicacdo de novas tecnologias computacionais no ambito de
suas atribuicdes;

X — confeccionar os documentos necessarios para aquisicdo de ferramentas ou solucdes para
utilizacdo na area de tecnologia;

XI — gerenciar e priorizar os painéis a serem desenvolvidos a partir de ferramentas de extracdo
de dados;

XII — consolidar os indicadores de governanca de TIC.

Subsecdo II.1
Da Secdo de Analise de Sistemas

Art. 59 A Secdo de Analise de Sistemas compete:

I — realizar levantamento junto as unidades da Secretaria do Tribunal e aos cartérios eleitorais
sobre as necessidades de servicos de informatizacdo voltados para as areas administrativa e eleitoral;

I — desenvolver e implantar sistemas nas areas administrativa e eleitoral conforme
levantamento de necessidades e estabelecimento de prioridades;

IIT — realizar pesquisas na area de sistemas de informacéo, visando & identificacdo de solucdes
que proporcionem melhorias as atividades dos(as) usuarios(as);

IV — acompanhar e documentar as etapas de analise de requisitos, modelagem e
implementacdo de projetos de sistemas de informacéo;

V — elaborar, propor, implantar e manter atualizadas as normas e os procedimentos para o
desenvolvimento de sistemas;

VI — realizar e coordenar pesquisas relativas a sistemas de informacéo (sofhvares), observadas
as necessidades detectadas no que se refere aos sistemas a serem desenvolvidos;

VII — confeccionar os documentos necessarios para aquisicdo de ferramentas ou solucdes para
utilizacdo na area;

VIII — elaborar os manuais de sistemas de informacdo desenvolvidos;
IX — oferecer suporte e treinamento aos(as) usuarios(as) dos sistemas implantados;

X — implementar e testar rotinas de extracdo de dados, acompanhando os resultados obtidos
quanto ao formato solicitado pelo(a) usuario(a);

XI — acompanhar e documentar a execucéo das aftividades realizadas por terceirizados(as) e
fornecedores(as);

XII — planejar a logistica, a preparacdo, o controle, o suporte e a execucdo de eleicdes
comunitarias, com utilizacdo de sistema web, implementado pelo Tribunal sob solicitacdo de 6rgios e entidades
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da sociedade civil;
XIII — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

XIV — elaboracéo de documentagdo que precede a um processo licitatorio pertinente a SASIS.

Subsecdo I1.2
Da Secdo de Gestdo de TIC

Art. 60 A Secdo de Gestio de TIC compete:

I — estudar, propor, elaborar e fomentar melhorias na implantacdo ou no aprimoramento dos
processos de planejamento e gestdo de tecnologia da informacéo;

IT — propor novos processos e projetos e acompanhar aqueles em execucdo que usem de
tecnologia da informacdo, integrando as atividades das coordenadorias;

IIT — opinar sobre a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacdo nos processos e nos
projetos em planejamento ou em execucio;

IV — manter e gerenciar o portfolio de projetos de TI;

V — auxiliar no processo de Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, bem como viabilizar a interligacdo e a compatibilizacdo entre os planos estratégicos, taticos e
operacionais;

VI — manter e gerenciar o documento relativo ao plano de aquisicdes da TI;
VII — auxiliar na implantacdo e na gestdo da seguranca da informacdo;

VIII — confeccionar os documentos necessarios para aquisicdo de ferramentas ou solucdes
para utilizacio na area;

IX — produzir e consolidar os indicadores de governanca de TIC;
X — efetuar a coleta de informacdes e a producéo de relatérios gerenciais;

XTI — elaboracdo de documentacdo que precede a um processo licitatorio pertinente a SGTIC.

Subsecdo I1.3
Da Sec¢do de Administracdo de Banco de Dados e BI

Art. 61 A Secdo de Administragdo de Banco de Dados e BI compete:

I — atender as demandas e projetos relativos & Business Intelligence (BI), data warehouse, data
mart, ETL (extracdo, transformacéo e carga de dados) e data mining;

IT — manter ferramentas de ETL (extracdo, transformacdo e carga de dados), de ambientes
analiticos e de repositdrio de dados;

IIT — desenvolver dashboards, relatorios e painéis com finalidade especifica ou para apoio a
tomada de deciséo;

IV — prestar suporte técnico as unidades do Tribunal que desejarem fazer uso de ferramentas
de Business Intelligence (BI);

V — homologar modelos de dados desenvolvidos na instituicdo;

VI — propor e manter padrdes e normas de nomenclatura de objetos de modelos de dados;
VII — auxiliar na modelagem, criacdo e definicdo de Banco de Dados;

VIII — executar manutencido das estruturas, scripts e rotinas de Bancos de Dados;

IX — administrar e gerir os Bancos de Dados em seus varios ambientes;
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X — prestar suporte técnico para a area de Comunicacdo na utilizacdo das ferramentas de
publicacio e atualizacdo de conteudos dos sitios da Intranet e Internet;

XI — confeccionar projetos basicos e termos de referéncia para aquisicdo de ferramentas ou
solucdes para utilizacdo na unidade;

XII — gerir contratos de projetos, ferramentas ou solucdes relacionados com os assuntos
tratados na unidade;

XIII — planejar, coordenar e realizar a prospeccdo de solucdes para a aplicacdo de inovacdes
de TI no ambito de suas atribuicdes;

XIV — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

XV — elaboracio de documentacio que precede a um processo licitatorio
pertinente a SABAD.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 62 A Coordenadoria de Infraestrutura compete:

I — analisar e definir os padrdes de aplicativos e configuracdes do parque computacional
utilizados no TRE-DF;

IT — propor normas e diretrizes com vistas a producéo, ao controle de qualidade, ao suporte e a
seguranca da informacdo relativa a infraestrutura computacional no ambito da Justica Eleitoral do Distrito
Federal;

IIT — propor, no ambito de suas atribuicdes, estratégias organizacionais de aquisicdes para o
alcance dos objetivos definidos pelo Tribunal;

IV — diagnosticar as necessidades de equipamentos especificos, para a ampliacdo dos servicos
de tecnologia da informacéo e comunicacio e para a atualizacdo do parque computacional;

V — dar apoio logistico as unidades do Tribunal quanto a utilizacdo de recursos de tecnologia
da informacdo e comunicacéo;

VI — elaborar relatérios gerenciais das atividades realizadas;

VII — confeccionar os documentos necessarios para aquisicdo de ferramentas ou solucdes para
utilizacdo na area de tecnologia;

VIII — consolidar os indicadores de governanca de TIC.

Subsecao III.1
Da Secédo de Sistemas Operacionais

Art. 63 A Secdo de Sistemas Operacionais compete:

I — atender e gerenciar os chamados técnicos provenientes dos(as) usuarios(as) relativos aos
assuntos de sua competéncia;

IT — propor rotinas, aplicativos e equipamentos que facilitem o uso e a otimizacdo do ambiente
da infraestrutura da Justica Eleitoral do DF;

IIT — providenciar e implantar mecanismos de seguranca da informacdo que garantam a
confidencialidade, a disponibilidade e a integridade da informacdo, observadas as politicas de seguranca
definidas pelo Tribunal;

IV — prover permissdo de acesso aos(as) usuarios(as) conforme a politica de seguranca
adotada;
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V — providenciar, manter e efefuar copia de seguranca de espacos de armazenamento das
informacdes dos(as) usuarios(as), das unidades administrativas e das zonas eleitorais;

VI — gerenciar, catalogar e manter, por tempo definido pelos normativos do Tribunal, as copias
de seguranca (backups) e restaura-las conforme demanda das unidades e das zonas eleitorais;

VII — gerenciar e efetuar copia de seguranca (backup) das informacdes provenientes das
aplicacdes e dos sistemas de informacdo contidos em banco de dados e servidores de aplicacdo;

VIII — gerenciar o parque tecnoldgico do DataCenter, mantendo atualizada a tabela de
versdes, a garantia e o suporte de todos os sofhvares e hardares;

IX — propor a aquisicdo de equipamentos para melhor gestdo e organizacdo do DataCenter;
X — propor a expansdo e a adequacdo da infraestrutura elétrica, logica e de refrigeracio;

XI — elaborar relatérios gerenciais das atividades realizadas pela Secdo de Sistemas
Operacionais;

XII — subsidiar as unidades superiores com informacdes para a normatizacdo e a proposicdo de
padrdes para a infraestrutura;

XIII — criar e configurar as maquinas virtuais e administrar a estrutura de virtualizacdo;

XIV — prover e administrar o ambiente de redundancia, para garantir a confiabilidade e a
disponibilidade, das aplicagdes e das informagdes do Tribunal;

XV — analisar periodicamente os registros de eventos e das auditorias gerados pelos sistemas
operacionais e ferramentas e providenciar medidas e correcdes necessarias e adequadas;

XVI — analisar relatérios de desempenho e utilizacdio de recursos e providenciar sua
adequacdo em conformidade com a demanda e a prioridade de cada servico;

XVII — administrar a solucdo de correio eletrénico adotada pelo Tribunal;
XVIII — instalar, configurar e gerenciar os servidores de aplicacio;
XIX — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

XX — elaboracido de documentacdo que precede a um processo licitatorio pertinente 8 SESOP.

Subsecdo III1.2
Da Secdo de Telecomunicagdes

Art. 64 A Secdo de Telecomunicagdes compete:

I — gerenciar e monitorar a solucdo de telefonia;

IT — gerenciar os sistemas de seguranca (Firewall);

IIT — gerenciar os ativos de rede e infraestrutura de cabeamentos;
IV — administrar as redes cabeadas e WIFT;

V — gerenciar os acessos aos servicos disponibilizados na internet;
VI — gerenciar o acesso local a internet;

VII — gerenciar o parque tecnologico relativo aos sofhvares e hardwares da unidade, mantendo
atualizadas as informacdes acerca das versdes e das garantias de todos os itens bem como do suporte a estes;

VIII — supervisionar e executar a manutencio preventiva e corretiva, de aparelhos de telefonia;
IX — elaborar relatorios gerenciais das atividades realizadas pela Secdo de Telecomunicacdes;

X — observar as normas de funcionamento do sistema de comunicacdo, especialmente no que
se refere ao sigilo das informacdes;

XI — gerenciar contratos de servicos de telecomunicacdes e outros de responsabilidade da
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unidade;

XII — subsidiar as unidades superiores com informacdes para a normatizacdo e a padronizacdo
das configuracdes de sistemas, aplicativos e solucdes para melhor desempenho dos sistemas de comunicacio;

XIII — propor alteracdes de configuracdes no ambiente para corrigir, otimizar e garantir o
trafego de dados na rede;

XIV — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

XV — elaboracdo de documentacdo que precede a um processo licitatorio pertinente 8 SETEL.

Subsecédo II1.3
Da Secdo de Apoio ao Usuario

Art. 65 A Secdo de Apoio ao Usuério compete:

I — atender e registrar em sistema proprio os chamados técnicos dos(as) usuérios(as) das
unidades do Tribunal e encaminha-los as unidades competentes para a solucédo dos problemas;

IT — acompanhar a implantacdo de sistemas em conjunto com as unidades do Tribunal e
providenciar as respectivas manutencoes;

IIT — instalar equipamentos de informatica utilizados pelas unidades e prestar suporte a estas;

IV — fornecer orientagdo e apoio técnico as unidades administrativas e aos cartorios eleitorais
na operacédo de sistemas de informacéo e de acesso & base de dados de interesse de cada unidade;

V — gerenciar e fiscalizar o contrato de terceirizacdo de infraestrutura em conjunto com a
Secdo de Sistemas Operacionais;

VI — gerenciar o parque tecnolégico relativo aos sofhwares e hardware da unidade, mantendo
atualizadas as informacdes acerca de versdes, garantia e suporte de todos os itens;

VII — gerenciar os contratos dos bens e servicos da unidade;

VIII — subsidiar as unidades superiores com informagdes para a normatizacio e a
padronizacgédo das configuracdes de sistemas, aplicativos e solucdes;

IX — observar as normas de funcionamento das atividades da unidade, especialmente no que se
refere ao sigilo das informacdes;

X — elaborar relatérios gerenciais das atividades realizadas pela unidade;

XI — preparar o ambiente computacional para votacdo, transmissédo, totalizacdo e divulgacdo
de resultados das eleicdes;

XII — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

XIII - elaboracdo de documentacdo que precede a um processo licitatorio
pertinente a SEAPU.

Subsecdo II1.4
Da Secdo de Apoio as Elei¢oes

Art. 66 A Secdo de Apoio as Eleicdes compete:

I — planejar a logistica, a preparacdo, o controle, o suporte e a execucdo das eleicdes oficiais
(sistemas eleitorais e urnas eletrénicas) de acordo com o cronograma desenvolvido pelo TSE e com as
defini¢des da Administracdo do Tribunal;

IT — planejar a logistica, a preparacdo, o controle, o suporte e a execucdo de eleicdes
comunitéarias, com utilizacdo de urnas eletrénicas, implementadas pelo Tribunal sob solicitacdo de oérgaos e
entidades da sociedade civil do Distrito Federal;
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IIT — desenvolver material impresso, eletronico e videos para auxiliar no treinamento dos(as)
agentes eleitorais em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

IV — desenvolver material impresso, eletrénico e videos para auxiliar no treinamento de
mesarios(as) para as eleicdes comunitarias ou para demonstracdo ao publico externo;

V — executar treinamentos relacionados aos sistemas eleitorais e a utilizacdo das urnas
eletrénicas no Distrito Federal e no exterior;

VI — executar treinamentos relacionados a atividades de funcionamento das urnas eletronicas;
VII — gerenciar o parque de urnas eletronicas;

VIII — realizar o planejamento, o controle e a execucdo da manutencdo corretiva e preventiva
das urnas eletronicas;

IX — coletar as informacdes dos indicadores de governanca de TIC;

X — elaboracdo de documentacdo que precede a um processo licitatorio pertinente & SEAEL.

Secao V
Da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas

Art. 67 A Secretaria de Administracdo, Orgamento e Finangas compete:

I — elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
aprovacdo do Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas;

IT — receber, distribuir e controlar o andamento dos processos;

IIT — executar os servicos de expediente do gabinete e controlar os materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades da unidade;

IV — promover a analise acerca da conformidade da execucdo contratual de contratos com
disponibilizacdo de méio de obra;

V — promover, por amostragem e considerando a materialidade do objeto contratual, a analise
da conformidade da execucdo contratual de contratos continuados em que nfo haja disponibilizacdo de mao de
obra.

Paragrafo unico. Ato da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas, referendado pela
Diretoria Geral, definird as diretrizes, periodicidade, requisitos e forma por meio da qual sera realizada a
conformidade dos contratos citados nos incisos IV e V.

Subsecdo I
Da Assessoria de Licitacdes

Art. 68 A Assessoria de Licitacdes compete:

I — sugerir a Diretoria-Geral, mediante anuéncia da Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Financas, o pronunciamento da Unidade de Auditoria Interna do Tribunal e Assessorias Juridicas, sobre
questdes referentes a sua atuacio;

IT — organizar e manter atualizado arquivo contendo legislacdo, decisdes, pareceres sobre
licitagdes, bem como os registros sobre todos os certames realizados no Tribunal, alimentando o portal de
transparéncia do TRE-DF;

IIT — agendar os procedimentos licitatérios, mantendo organizado e atualizado o calendario de
licitacdes;

IV — cadastrar as licitacdes eletrOnicas e eventos correlatos nos sistemas informatizados,
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providenciando a divulgacdo e a disponibilizacdo dos respectivos editais as empresas interessadas que venham a
solicitar;

V — elaborar o texto e providenciar, na forma e no prazo definido na lei, a publicacdo dos
avisos de licitacdo e demais eventos correlatos;

VI — receber e tomar providéncias quanto a resposta aos questionamentos, impugnacdes ao
edital e recursos durante os procedimentos licitatorios;

VII — requisitar, junto as areas competentes, emissdo de pareceres e manifestacdes formais,
para reunir os elementos necessarios a resposta a questionamentos e ao julgamento de impugnacdes, propostas,
habilitacdo e recursos administrativos;

VIII — requisitar a unidade demandante ou a equipe de planejamento, manifestacdo formal
quanto aos questionamentos referentes a aspectos técnicos do objeto da contratacio;

IX — instruir, com a documentacdo definida nas normas que regem as aquisicdes publicas, os
procedimentos de contratacdo que dependam de licitacéo;

X — disponibilizar nos sistemas informatizados toda a documentacdo produzida no curso do
certame, de forma a dar total publicidade e transparéncia as licitacdes;

XI — prestar suporte técnico e administrativo durante os procedimentos licitatorios, bem como
apoiar os(as) servidores(as) designados(as) para conduzir os certames;

XII — organizar e encaminhar os Procedimentos Administrativos & autoridade superior para
fins de adjudicacédo e/ou homologacio do resultado da licitacio, conforme o caso;

XIII — elaborar minutas, colher as assinaturas e publicar as Atas de Registro de Precos nas
licitagdes de SRP;

XIV — propor e, quando determinado pela autoridade superior, promover a abertura e instrucdo
de procedimentos administrativos sancionadores para apuracio de infracdes cometidas no curso das licitagdes;

XV — adotar todas as providéncias necessarias ao bom andamento dos procedimentos
licitatorios;

XVI — atuar com autonomia na analise e no julgamento da documentacdo e das propostas
apresentadas nos certames licitatorios;

XVII — certificar a regularidade dos processos de aplicacdo de penalidade de competéncia da
Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas;

XVIII — propor agdes, projetos, atos normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo, no que couber.

Subsecdo II
Da Coordenadoria de Logistica e Contratacdes

Art. 69 A Coordenadoria de Logistica e Contratagdes compete:

I — coordenar, orientar e monitorar as atividades referentes as contratacdes e a gestdo de
logistica de materiais e transporte;

I — zelar pelo cumprimento da legislacdo especifica e das normas regulamentadoras
relacionadas a sua area de atuacdo;

IIT — fornecer subsidios e diretrizes técnicas as unidades vinculadas no que se refere a
execucdo das atividades de sua competéncia;

IV — analisar os instrumentos convocatorios, propondo as alteracdes necessarias, e encaminha-
los a autoridade;

V — orientar as unidades administrativas sobre os procedimentos licitatorios e as dispensas
eletrénicas, bem assim desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes & sua area de
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atuacio;

VI — realizar a conferéncia dos calculos constantes das minutas de aditivos e das respectivas
planilhas;

VII — propor adocdo de politicas e diretrizes no ambito do TRE-DF, visando ao
aprimoramento e a padronizacdo das atividades relacionadas & logistica de matérias e contratacdes, visando
otimizar a rotina de trabalho;

VIII — desenvolver outras atividades necessarias ao exercicio de suas atribuicdes bem como
aquelas definidas nas normas atinentes a gestdo de materiais e contratacdes.

Subsecdo II.1
Da Secdo de Licitacdo e Pesquisa de Preco

Art. 70 A Secdo de Licitacdo e Pesquisa de Pregco compete:

I — instruir, nos termos da legislacdo e da jurisprudéncia aplicavel, os procedimentos
administrativos para licitacdo de bens, servicos e obras, sugerindo a modalidade licitatéria pertinente e
realizando a pesquisa de precos para definir o preco estimado das licitacdes;

IT — validar e justificar, nos termos da legislacdo, a pesquisa de precos realizada pelas areas
solicitantes, retificando-a no caso de inconsisténcias e indicando a necessidade de complementar ou de reduzir
os recursos alocados para a pretendida contratacio;

IIT — instruir os procedimentos de contratacdo direta, inclusive aqueles realizados por meio
eletrénico, analisando e fazendo juntar aos autos os documentos de habilitacdo definidos na lei e no projeto
basico;

IV — cadastrar as intencdes de Registro de Precos e instruir as solicitacdes de adesdo as Atas
de Registro de Precos gerenciadas pelo TRE-DF, opinando acerca do deferimento e submetendo-o & autoridade
competente;

V — expedir, com base em informacdes prestadas pelo(a) fiscal de contrato, pedidos de
atestados de capacidade técnica, submetendo-os a Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas;

VI — aferir, nos casos de prorrogacdo de vigéncia dos contratos continuados, a vantagem da
contratacdo atual sobre a realizacdo de nova licitacdo;

VII — subsidiar a decisdo do(a) pregoeiro(a) nos casos em que, durante o certame, for
verificado que o preco ofertado pelo(a) licitante é superior ao valor estimado da licitacdo definido por esta
unidade;

VIII — administrar os acessos aos sistemas oficiais de consulta aos cadastros de
fornecedores(as).

Subsecdo I1.2
Da Secdo de Editais e Contratos

Art. 71 A Secdo de Editais e Contratos compete:

I — elaborar as minutas de instrumentos contratuais, de seus respectivos aditamentos, termos
de rescisdo e extratos;

II — elaborar notificacdes e oufras comunicacdes aos(as) contratados(as), ressalvadas as
notificacdes de competéncia do(a) gestor(a) do contrato;

IIT — elaborar os editais de licitacdo e de credenciamento, mantendo atualizado o registro das
licitagdes realizadas;

IV — providenciar, na forma e no prazo da legislacdo e da jurisprudéncia, a publicacdo de
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contratos, termos aditivos, termos de rescisdo e qualquer outra documentacdo referente aos instrumentos
contratuais;

V — instruir, observados os procedimentos legais, as propostas de aplicacdo de penalidades as
empresas contratadas, manifestando-se quanto & penalidade cabivel e submetendo os correspondentes processos
a autoridade superior;

VI — manter atualizada a relacdo dos prazos de vigéncia dos contratos e consultar os(as)
gestores(as) contratuais, no prazo definido em norma interna, sobre a conveniéncia da prorrogacdo da
contratacdo ou sobre a necessidade de abertura de novos procedimentos licitatérios;

VII — manter arquivo cronoloégico dos termos contratuais e de seus aditamentos, bem como
certificar nos autos as publicacdes encaminhadas a imprensa oficial;

VIII — examinar e instruir os requerimentos das empresas e das unidades gestoras quanto as
prorrogacdes de prazos, & apresentacdo de garantias e aos demais assuntos correlatos referentes aos contratos em
vigéncia;

IX — acompanhar a atualizacdo da legislacdo aplicavel a licitacdes e contratos, zelando pela

adequacido dos acordos aos principios gerais do Direito, em especial ao Direito Administrativo, as decisdes do
Tribunal de Contas da Unido e & politica econémica do Governo Federal;

X — alimentar os sistemas informatizados com os dados inerentes as contratacOes realizadas
pelo Tribunal, inclusive quanto ao registro de penalidades aplicadas as contratadas;

XI — apoiar os(as) gestores(as) de contratos em assuntos afetos a area de contratos,
esclarecendo duvidas quanto ao cumprimento destes;

XII - instruir as contratacdes com vistas a evitar o fracionamento de despesa.

Subsecdo I1.3
Da Secdo de Administracdo de Materiais

Art. 72 A Secdo de Administracio de Materiais compete:

I — administrar a cadeia logistica e realizar o planejamento e acompanhamento de atividades
afetas a gestdo de materiais sob a 6tica da economicidade e eficiéncia;

IT — receber, registrar e controlar os bens patrimoniais e os materiais de consumo, bem assim
elaborar os relatérios de movimentacdo e de controle;

IIT — organizar e manter atualizados os cadastros de bens imdveis;

IV — administrar o depodsito de materiais de consumo e de bens, otimizando a gestdo de
materiais e propondo, conforme o caso e de acordo com a legislacdo vigente, o desfazimento de bens;

V —realizar levantamento das demandas de bens e servicos, instaurar procedimentos visando a
aquisicdo de materiais de acordo com o planejamento de aquisicdes estabelecido neste Regional para bens de
consumo e bens permanentes;

VI — efetuar o recebimento e a incorporacio de bens permanentes e de consumo;
VII — gerenciar e monitorar o Almoxarifado Virtual;
VIII — orientar a realizagcdo de inventarios e promover 0s ajustes necessarios;

IX — instruir os processos para apuracdo de responsabilidades quanto a irregularidades na
guarda e uso de bens patrimoniais do Tribunal.

Subsecdo I1.4
Da Secdo de Transportes
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Art. 73 A Secdo de Transportes compete:

I — atender a demanda por transportes de autoridades, servidores(as), bens, equipamentos e
materiais;

IT — fiscalizar a conducdo dos veiculos da frota oficial e a utilizacdo dos transportes,
promovendo, se for o caso, a apuracdo de responsabilidade de acordo com as normas legais, institucionais e
contratuais;

IIT — realizar a gestdo da frota oficial compreendendo a regularidade documental, conservacéo,
manutencdo e abastecimento dos veiculos oficiais;

IV — planejar e fiscalizar a contratacdo/aquisicdo de materiais e servicos necessarios as
atividades de responsabilidade da unidade;

V — realizar a analise de custos da frota oficial bem como da vantajosidade dos modelos de
transportes vigentes, propondo, se for o caso, ajustes na frota oficial ou nas contratacdes de responsabilidade da
unidade;

VI — garantir a efetividade da logistica de transporte de pessoal e de distribuicdo de bens,
equipamentos e materiais durante os periodos ordinarios e eleitorais;

VII — adotar as medidas cabiveis ao atendimento de outras demandas relacionadas a
transportes.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos Gerais

Art. 74 A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos Gerais compete:

I — planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e avaliar a execucdo das atividades
relacionadas & manutencdo e conservacdo de bens imoveis, e instalacdes fisicas do TRE-DF;

IT — promover a contratacdo e a execucdo dos servicos de copa, apoio administrativo,
jardinagem, limpeza, obras, reformas, lavanderia, manutencdo, aquisicdo e substituicio de maquinas e
equipamentos, manutencdo das instalacdes internas e externas do Tribunal, coordenando e controlando a
atuacdo da méo de obra terceirizada vinculada a sua area de competéncia;

I — zelar pelo cumprimento da legislacdo especifica e das normas regulamentadoras
relacionadas a sua area de atuacdo;

IV — fornecer subsidios e diretrizes técnicos as unidades vinculadas no que se refere a
execucdo das atividades de sua competéncia.

Subsecao III.1
Da Sec¢do de Administracdo de Servigos Operacionais

Art. 75 A Secdo de Administracio de Servicos Operacionais compete:

I — solicitar a contratacdo dos servicos terceirizados no ambito de sua atuacdo, tais como
limpeza e conservacdo, apoio administrativo e quaisquer outros que sejam necessarios, bem como gerencia-los e
fiscaliza-los;

IT — solicitar a contratacdo de servicos no ambito de sua atuacio, tais como lavanderia comum.,
copa e cozinha, servicos de jardinagem, de dedetizacdo e de desratizacdo, de limpeza das fachadas envidracadas,
com excecdo do Prisma, de fornecimento de energia eléfrica, dgua e esgoto e quaisquer outros que sejam
necessarios, bem como gerencia-los e fiscaliza-los;

IIT — solicitar a aquisicdo de bens no ambito de sua atuacdo, tais como carimbos e botijoes de
gas, géneros alimenticios e quaisquer outros que sejam necessarios, bem como gerencia-los e fiscaliza-los;
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IV — gerenciar e fiscalizar o consumo de produtos e materiais de limpeza e copa nas unidades
do Tribunal;

V — coordenar a agenda de uso dos espacos do Tribunal para eventos institucionais, realizando
a limpeza, a montagem e a organizacéo dos referidos espacos;

VI — gerenciar e fiscalizar os contratos de permissdo de uso de areas cedidas pelo Tribunal.

Subsecdo III1.2
Da Secdo de Engenharia

Art. 76 A Secdo de Engenharia compete:

I — manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive leiaute
da ocupacdo dos edificios do Tribunal;

IT — promover a gestdo de atividades e contratos relacionados & contratacdo de projetos
executivos e a execucdo de obras e servicos de engenharia e arquitetura, relacionados a novas construcdes,
reformas e similares;

IIT — planejar e conduzir a contratacdo/aquisicdo de materiais, servicos e a contratacdo de mao
de obra terceirizada necessarios as atividades de responsabilidade da unidade;

IV — produzir pecas técnico-juridicas, diretamente ou por meio de contratacdo, pertinentes ao
campo do conhecimento da engenharia-legal, com vistas a emitir opinido técnica subsidiaria;

V — adotar providéncias relacionadas & regularizacdo de obras e a mitigacdo de situagdes de
risco administrativo, legal, econémico, ambiental, dentre outros;

VI — produzir estudos técnico-econoémicos, de viabilidade, de eficiéncia, de consumo, de
sustentabilidade, entre outros, a fim de subsidiar o planejamento estratégico do TRE-DF;

VII — garantir a contratacdo de servicos de engenharia e correlatos subsidiarios as atividades
de preparacdo do pleito eleitoral, tais como locacdo de geradores, estruturas provisorias e outros;

VIII — elaborar e manter atualizado o planejamento setorial segundo o Planejamento
Estratégico Institucional do TRE-DF, incluindo a elaboracdo do Plano de Obras e a programacdo orcamentario-
financeira e similares;

IX — dar suporte as demais unidades deste Tribunal Regional Eleitoral, quando houver
demanda por questdo técnica especializada;

X — elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento funcional e estético do espaco
fisico do Tribunal e das zonas eleitorais;

XI — planejar, supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a planejamento e
elaboracdo de projetos, com detalhamento e especificacdes de servicos e materiais, referentes as areas de
arquitetura e urbanismo, tais como: acessibilidade, ambientacdo, programacéio visual e paisagistica, entre outros.

Subsecédo II1.3
Do Nucleo de Manutencio Predial

Art. 77 Ao Nucleo de Manutencdo Predial compete:
I — gerenciar o atendimento de demandas de manutencédo predial e reparos do Tribunal;

IT — planejar e conduzir a contratacdo/aquisicdo de materiais, servicos e a contratacdo de mao
de obra terceirizada necessarios as atividades de responsabilidade da unidade;

IIT — executar as atividades de manutencédo e reparos;

IV — vistoriar, permanentemente, os imdveis e as instalacdes proprias ou locados no A&mbito do
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Tribunal, indicando os casos de maior complexidade a Secdo de Engenharia;

V — elaborar estudos tecnicos vinculados as atividades relacionadas 4 manutencdo predial em
coordenacdo com a Secdo de Engenharia;

VI — prestar apoio as atividades de preparacdo dos ambientes para realizacdo dos pleitos
eleitorais;

VII — elaborar leiaute para instalacdo, troca e remanejamento de paredes divisdrias, armarios
modulados e balcdes.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade

Art. 78 A Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade compete:

I — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e analisar as atividades relativas a execucdo
orcamentaria, financeira e contabil do Tribunal;

IT — planejar, orientar, acompanhar e supervisionar o planejamento orcamentario do Tribunal
bem como o processo de elaboracdo da proposta orcamentaria;

IIT — realizar a conformidade de registro de gestdo;

IV — prestar informacdes a unidade de Auditoria Interna para instrucdo das Prestacdes e
Tomadas de Contas;

V — desempenhar a gestdo financeira no SIAFL.

Subsecdo IV.1
Da Secdo de Programacao e Execucdo Financeira

Art. 79 A Secdo de Programacio e Execucio Financeira compete:

I — elaborar mensalmente a programacéo financeira;

IT — acompanhar a disponibilidade financeira;

IIT — proceder ao estorno mensal do saldo da conta financeira solicitada;

IV — realizar os procedimentos necessarios para o pagamento de fornecedores(as) e
suprimentos de fundos;

V —recolher as obrigacdes sociais e tributarias referentes ao pagamento de fornecedores(as);
VI — realizar os procedimentos necessarios para a liquidacdo de diarias, reembolso e auxilios;

VII — realizar os procedimentos necessarios para a liquidacdo de folhas de pagamento de

pessoal;

VIII — informar mensalmente a Coordenadoria de Pessoal as folhas de pessoal pagas;

IX — acompanhar o saldo depositado em conta vinculada;

X — realizar o procedimento para depdsito ou para liberacdo de valores retidos em conta
vinculada.

Subsecdo IV.2
Da Secdo de Programacdo e Execucdo Or¢amentaria

Art. 80 A Secdo de Programacio e Execucdo Orcamentaria compete:

I — captar, nos setores responsaveis, as propostas de orcamento ordinario e de pleitos
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eleitorais;

IT — analisar as propostas recebidas e efetuar o planejamento e a programacio orcamentaria em
sistema informatizado do TSE;

IIT — lancar os valores finais da proposta orcamentaria em sistema informatizado do Governo
Federal;

IV — informar os valores aprovados na Lei Orcamentaria as unidades administrativas do
Tribunal;

V — executar as atividades relacionadas com a programacdo, o registro e o confrole dos
créditos orcamentarios consignados ao Tribunal por meio da Lei Orcamentaria e dos créditos adicionais;

VI — informar a disponibilidade or¢amentaria e a classificacdo contabil da despesa;

VII — realizar os procedimentos de emissdo e alteracdo de pré-empenhos, notas de empenho,
notas de crédito e notas de dotacdo devidamente autorizados pelo(a) Ordenador(a) de Despesas;

VIII — acompanhar o saldo das notas de empenho e as projecdes das despesas contratuais com
vistas a otimizar o uso dos créditos orcamentarios consignados ao Tribunal;

IX — efetuar o cancelamento de empenhos ndo liquidados, de acordo com indicacdo do(a)
Ordenador(a) de Despesas e/ou do(a) Gestor(a) de Contrato;

X — celaborar os pedidos de créditos adicionais, com o auxilio das &reas
demandantes, encaminhando-os ao TSE apos aprovacdo pelo(a) Ordenador(a) de Despesas;

XI — acompanhar a execucdo fisica e financeira das acdes orcamentarias e dos creditos
adicionais em sistema informatizado do Governo Federal;

XII — solicitar liberacdo de recursos financeiros para pagamento de pessoal, conforme
procedimentos determinados pelo TSE;

XIII — captar, nos setores responsaveis, os custos anuais de cada imovel do Tribunal e efetuar
o lancamento dos dados em sistema informatizado do TSE;

XIV — prestar informacdes sobre indicadores orcamentarios para auxiliar a composicdo dos
relatorios solicitados por érgdos de controle e por outros setores do Tribunal;

XV — atender as solicitacdes de informacdes originarias do TSE e das unidades do Tribunal,
quando tratarem de programacio e execucdo or¢amentaria;

XVI — elaborar demonstrativos para publicacdo no portal da transparéncia do Tribunal.

Subsecdo IV.3
Da Secédo de Contabilidade

Art. 81 A Secdo de Contabilidade compete:

I — conferir e regularizar os lancamentos contibeis realizados mensalmente pela area de
controle de material e patrimonio, referentes a movimentacdo de material de consumo, material permanente e de
imoveis;

II — analisar os lancamentos efetuados no SIAFI, a fim de efetuar fechamento contabil mensal;

IIT — instruir e analisar as concessdes e a prestacdo de contas de suprimento de fundos;

IV — acompanhar e administrar a movimentacdo da conta bancéria de suprimento de fundos e
representar o TRE-DF junto a instituicdo bancéaria;

V — elaborar o Relatdrio de Gestdo Fiscal a ser encaminhado 4 unidade de Auditoria Interna;
VI — proceder a inscricdo e ao controle dos valores inscritos em restos a pagar;

VII — manter atualizado o registro dos dados dos(as) ordenadores(as) de despesas e dos(as)
demais responsaveis junto & Receita Federal;
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VIII — proceder ao acompanhamento e & andalise dos demonstrativos contabeis dos sistemas
orcamentario, financeiro e patrimonial;

IX — proceder ao acompanhamento e regularizacdo contabil dos valores recolhidos a titulo de
restituicdo ou ressarcimento de pagamentos indevidos realizados pelo TRE-DF;

X — efetuar lancamentos de regularizacdo de despesas de pessoal e de Outras Despesas
Correntes e de Capital no SIAFT;

XI — analisar contabilmente os processos administrativos relativos a contratacdo de bens e
servicos, com vistas ao encerramento;

XII — levantar dados relativos aos tributos retidos dos(as) fornecedores(as) e as informacdes
sobre contribuicdes previdenciarias, para atender as exigéncias legais na Receita Federal do Brasil;

XIII — levantar dados relativos as contribuicdes previdenciarias dos(as) servidores(as) e
prestadores(as) de servico auténomos(as), para atender as escrituracdes e as exigéncias legais na Previdéncia
Social;

XIV — elaborar e publicar no site do Tribunal relatérios referentes as atividades da unidade,
quando necessario;

XV — analisar e emitir parecer ou declaracdo, referente a assuntos de contas contabeis do
Tribunal, quando necessario para compor informacéo ou relatério a outros orgios;

XVI — orientar e auxiliar as unidades administrativas nos assuntos de sua competéncia;
XVII — gerenciar o cadastro de operadores e responsaveis pelo Tribunal no SIAFT;

XVIII — apropriar as folhas de pagamento de pessoal ativo, inativos, pensionistas, autoridades
eleitorais e demais folhas suplementares no SIAFI, com vista a execucdo de pagamento de pessoal;

XIX — analisar os processos de terceirizacdo de mao de obra para verificar a regularidade dos
pagamentos dos direitos trabalhistas dos(as) empregados(as) contratados(as) pelas empresas que prestam
servicos ao TRE-DF, quando da liberacdo da Conta vinculada;

XX — representar o(a) responsavel legal do TRE-DF perante a Receita Federal e a outros
Orgios no que couber ao() contador(a);

XXI — realizar calculos, atualizacdes de valores e instrucdo as unidades responsaveis sobre
metodologias de calculos, referentes a valores de restituicdo ou ressarcimento de pagamentos indevidos
realizados pelo TRE-DF.

CAPITULO IV
Das Atribuicdes dos(as) Ocupantes de Cargos de Direcdo. Assessoramento, Coordenacdo e Chefia

Art. 82 As designacdes para os(as) titulares das unidades administrativas serdo as seguintes:
I — Diretoria-Geral: Diretor(a)-Geral;

IT — Secretaria: Secretario(a);

III — Gabinete da Presidéncia e Gabinete da Diretoria-Geral: Chefe de Gabinete;

IV — Assessoria: Assessor(a);

V — Coordenadoria: Coordenador(a);

VI — Secéo: Chefe de Secéo;

VII — Nucleo: Chefe de Nucleo;

VIII — Secretario do Gabinete: Oficial(a) de Gabinete.

Art. 83 Sdo privativos de Bacharel em Direito os cargos em comissdo e as funcdes
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comissionadas de:
I — Secretario(a) Judiciario(a);
IT — Assessor(a) Juridico(a) da Presidéncia;
III — Assessor(a) Juridico(a) e Administrativo(a) da Diretoria-Geral;
IV — Assessor(a) Juridico(a) da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;
V — Assessor(a) de Licitagdes da Secretaria de Administracdo e Orcamento e Financas;
VI — Chefe da Sec¢do de Editais e Contratos;
VII — Chefe da Secédo de Legislacdo de Pessoal, Beneficios e Frequéncia.

Paragrafo unico. Os(as) servidores(as) designados(as) como substitutos(as) dos cargos e
funcdes mencionados neste artigo também deverdo ser Bacharéis em Direito.

Secdo I
Das Atribui¢des do(a) Diretor(a)-Geral

Art. 84 Ao(A) Diretor(a)-Geral é atribuido(a):

I — planejar, orientar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar todas as atividades administrativas
em consonancia com as diretrizes tracadas pela Presidéncia e com as deliberacdes do Tribunal;

IT — submeter ao(a) Presidente, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de
trabalho, proposta orcamentaria, pedidos de créditos adicionais, balancos orcamentario, financeiro e
patrimonial, tomadas e prestacdes de contas, todos devidamente organizados e conferidos para encaminhamento
aos 0rgdos competentes;

IIT — apoiar o(a) Presidente nas acdes para aprovacio e liberacdo de recursos orcamentarios e
financeiros necessarios ao funcionamento do Tribunal;

IV — representar, quando indicado(a), a Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e
eventos;

V — manter contato com autoridades de igual nivel em outros 6rgéos;

VI — exercer a coordenacdo geral, a orientacdo e a avaliacdo das atividades das unidades sob
sua direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho, estabelecendo prioridades;

VII — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucdo das
atividades de planejamento de eleicdes no ambito do Tribunal;

VIII — analisar o funcionamento dos servicos e das atividades da Justica Eleitoral, oferecendo
conclusdes a Presidéncia que propiciem objetivos convergentes com a missdo institucional do Tribunal e com o
interesse publico;

IX — editar atos normativos e outros instrumentos semelhantes nos limites de sua competéncia;

X — submeter a Presidéncia, para aprovacédo, o plano anual de capacitacdo do ano subsequente
e as respectivas alteracdes que se fizerem necessarias;

XI — auxiliar o(a) Presidente, o(a) Vice-Presidente e os demais membros do Tribunal em
assuntos da competéncia da Secretaria do Tribunal;

XII — submeter a Presidéncia os processos que acarretem aumento de despesas, os assuntos
que ultrapassem os limites de sua alcada deciséria e os que, por sua natureza ou implicacdes, merecam
orientacdo superior;

XIII — cumprir e fazer cumprir as normas legais e as decisdes emanadas das autoridades
superiores, mantendo a Presidéncia informada sobre o andamento dos servicos da Secretaria;

XIV — promover a apuracdo de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal,
tomando as providéncias necessarias até a decisdo final sobre o feito;
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XV — designar membros para constituir junta médica;

XVI — praticar, quando expressamente delegado pela Presidéncia, atos de gestdo de pessoal,
administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial;

XVII — delegar quaisquer de suas atribuicdes aos(as) secretarios(as);

XVIII — constituir comissdes administrativas destinadas a realizacdo de atividades definidas
em lei, bem como designar seus membros;

XIX — submeter a Presidéncia, devidamente consolidado, o Relatdrio Anual de Atividades
apresentado pelas unidades administrativas do Tribunal;

XX — definir acdes, metas e indicadores de desempenho para o Tribunal.

Secao II
Das Atribuicdes dos(as) Secretarios(as)

Art. 85 Sdo atribuicdes comuns dos(as) Secretarios(as):

I — emitir opinido conclusiva nos processos relativos & area de sua competéncia,
fundamentando seus argumentos, auxiliando a tomada de decisdes por parte da Diretoria-Geral e da Presidéncia,
bem como exarando os despachos que lhe competirem;

IT — auxiliar o(a) Diretor(a)-Geral e interagir com os(as) demais secretarios(as) nos assuntos
afetos a sua area de atuacdo;

III — auxiliar o(a) Diretor(a)-Geral em assuntos da alcada da unidade, propondo o
estabelecimento de normas, padrdes e critérios para disciplinar a execu¢do dos trabalhos e otimizar os resultados
de sua Secretaria;

IV — encaminhar ao(a) Diretor(a)-Geral projetos, planos de acdo, programas de trabalho e
relatérios de gestdo da respectiva unidade;

V — avaliar, em conjunto com a Diretoria-Geral, a conveniéncia e a oportunidade de adotar
métodos, instrumentos e procedimentos de trabalho implementados nos érgdos da Justica Eleitoral;

VI — sugerir ao(a) Diretor(a)-Geral a celebracdo de convénios ou contratos para a realizacdo de
trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VII — propor ao(a) Diretor(a)-Geral a concessdo de diarias e passagens aos(as) servidores(as)
da Secretaria designados(as) para viagens a servico;

VIII — submeter, em sua area de atuacdo, a aprovacdo da autoridade superior os documentos
que orientem as aquisicdes e os processos licitatorios;

IX — auxiliar, em sua area de atuacdo, a Assessoria de Licitacdes, o(a) pregoeiro(a) ou a area
de material quanto aos aspectos técnicos relativos ao objeto da contratacio;

X — expedir atos, documentos e certiddes sobre assuntos afetos a sua area de trabalho e ao
limite de suas atribuicdes e competéncias, observando as disposicdes legais e as normas vigentes;

XI — propor elogios aos(as) servidores(as) subordinados(as);

XII — delegar competéncia aos(as) coordenadores(as) e aos(as) chefes de secdo e de nucleo
para a pratica de atos que lhe sdo pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacéo;

XIII — comunicar-se e corresponder-se com o6rgdos publicos sobre assunto de interesse da
Secretaria, observada a competéncia da Presidéncia e da Diretoria-Geral;

XIV — participar da elaboracdo da proposta orcamentaria, propondo 0s recursos necessarios ao
desenvolvimento das atividades de interesse da Secretaria.

Secédo III
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Das Atribuicdes do(a) Chefe de Gabinete

Art. 86 Sdo atribuicdes comuns dos(as) Chefes de Gabinete:

I — assessorar e auxiliar o(a) Presidente e os demais membros do Colegiado ou o(a) Diretor(a)-
Geral em assuntos de sua competéncia;

IT — preparar e controlar a agenda diaria de audiéncias e reunides do(a) Presidente ou do(a)
Diretor(a)-Geral de acordo com as diretrizes recebidas;

IIT — elaborar e confrolar as agendas de representacdo oficial e social do(a) Presidente,
compatibilizando-as com a agenda diaria de audiéncias;

IV — efetuar a comunicacio social do Tribunal;
V — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

VI — articular-se com a unidade competente na organizacdo e na supervisido de solenidades,
comemoracdes e recepcdes;

VII — articular-se com a unidade competente na execucdo dos trabalhos de seguranca e
transporte do(a) Presidente;

VIII — manter contatos com autoridades de igual nivel de outros Poderes e de outros Tribunais
sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;

IX - representar, quando indicado(a), a Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e
eventos;

X — receber, oficialmente, acompanhado(a) ou nio do(a) Diretor(a)-Geral ou do(a)
magistrado(a) designado(a), as autoridades nacionais ou estrangeiras em visita ao Tribunal;

XI — elaborar e conferir os documentos produzidos no Gabinete antes da submissdo ao(a)
Presidente e/ou ao(a) Diretor(a)-Geral;

XII — realizar triagem dos feitos recebidos, avaliando a necessidade de urgéncia para
apreciacéo.

Secao IV
Das Atribuicdes dos(as) Assessores(as)

Art. 87 Sdo atribuicdes comuns dos(as) Assessores(as):

I — emitir opinides conclusivas nos processos relativos a sua area de competéncia,
fundamentando seus argumentos e auxiliando a autoridade superior na tomada de decisdes, bem como exarando
despachos e pareceres que lhe competirem;

IT — assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite de sua atribuicéo;

IIT — elaborar estudos, relatérios e projetos de divulgacdo e aprimoramento das atividades da
Assessoria;

IV — realizar triagem dos feitos recebidos, avaliando a presenca de condicdes legais que
requeiram a necessidade de urgéncia para apreciacio;

V — apresentar subsidios para a elaboracdo da proposta orcamentaria.

Secao V
Das Atribuicdes dos(as) Coordenadores(as)

Art. 88 Sdo atribuicdes comuns dos(as) Coordenadores(as):
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I — emitir opinides conclusivas em processos relativos 4 area de sua competéncia,
fundamentando seus argumentos, auxiliando a autoridade superior na tomada de decisdes, bem como exarando
os despachos que lhe competirem;

II — planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades dos orgéos
subordinados, tomar as decisdes e as providéncias necessarias, sugerindo & autoridade superior as que ndo sejam
de sua atribuicdo;

IIT — despachar regularmente com o(a) superior(a) hierarquico(a), mantendo-o(a) informado(a)
sobre o andamento dos trabalhos;

IV — rever a redacdo de expedientes elaborados pela unidade, responsabilizando-se pela
exatiddo, pela presteza e pela eficiéncia dos servicos executados;

V — visar certiddes ou cdpias autenticadas referentes a processos e documentos sob sua guarda
ou a elementos constantes de registros e ficharios da unidade;

VI — efetuar o levantamento de dados necessarios a elaboracdo da proposta or¢camentaria no
ambito de sua atuacdo.

Secao VI
Das Atribuicdes dos(as) Ocupantes de Cargos de Chefia e de Fun¢des Comissionadas

Subsecdo I
Dos(as) Chefes de Secédo e de Nucleo

Art. 89 Sio atribuicdes comuns dos(as) Chefes de Secdo e de Nicleo:
I — dirigir, programar, orientar e executar as atividades sob sua responsabilidade;

IT — auxiliar o(a) superior(a) hierarquico(a) em assuntos de sua competéncia e na realizacdo de
outras atividades proprias da unidade a que estdo subordinados(a), informando-o(a) quanto aos trabalhos em
execucdo;

IIT — programar a execucdo das atividades da secdo, adotando as medidas necessarias para a
implantacéo e fiel observancia de normas e rotinas;

IV — receber e distribuir processos e documentos, instruindo-os convenientemente e
controlando o respectivo andamento em sua unidade;

V — redigir ou rever a redacdo de expedientes elaborados na unidade, bem como propor
normas e medidas para melhoria dos servicos;

VI — fazer pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitado(a), para
instrucdo e adequada fundamentacdo dos processos submetidos & unidade;

VII — responder pela organizacdo e pela atualizacdo de arquivos, ficharios e controles
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

VIII — efetuar levantamento de dados necessarios 4 elaboracdo da proposta orcamentaria, no
ambito de sua atuacdo.

Subsecdo II
Dos(as) Oficiais(Oficialas) de Gabinete e dos(a) demais Ocupantes de Fun¢des Comissionadas

Art. 90 Sdo atribuicdes comuns dos(as) oficiais(oficialas) de Gabinete e dos(as) demais
ocupantes de funcdo comissionada:

I — desempenhar as atividades da Secido, auxiliando o(a) superior(a) imediato(a) nos assuntos
de sua competéncia e sugerindo medidas para a melhoria dos servicos;

IT — prestar informacdes processuais;
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IIT — manter o(a) superior(a) imediato(a) informado(a) quanto ao andamento dos trabalhos em
execucdo;

IV — organizar o arquivo setorial e zelar pela preservacido dele;
V — auxiliar na elaboracéo de relatdrio, estatisticas e demais expedientes a cargo da unidade;

VI — fazer pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitado(a), para
instrucdo e adequada fundamentacdo dos processos submetidos & unidade;

VII — zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacdo de materiais e bens patrimoniais da
Secdo, comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade;

VIII — executar oufras atribuicdes pertinentes & funcdo ou determinadas pelo(a) superior(a)

hierarquico(a).
Secao VII
Das Atribui¢des comuns dos(as) gestores(as)
Art. 91 Sio atribuicdes comuns dos(as) gestores(as):
I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos das unidades
subordinadas;

IT — identificar as necessidades e sugerir a realizacdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os(as) servidores(as) de sua unidade;

IIT — promover estudos e medidas que conduzam & constante melhoria de técnicas e métodos
de execucédo dos trabalhos;

IV — realizar reunides periodicas com os(as) subordinados(as) para coordenacdo, articulagio e
melhoria dos trabalhos;

V — organizar a escala de férias dos(as) servidores(as) que lhe sdo subordinados(as),
submetendo-a a consideracdo superior;

VI — responder pelas ocorréncias da unidade que dirige;

VII — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento
de assuntos de interesse da sua unidade;

VIII — apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela unidade ao final de cada
exercicio;

IX — orientar e supervisionar a execucdo das tarefas distribuidas aos(as) subordinados(as), o
emprego do material de consumo e o uso de material permanente, instalacdes e equipamentos colocados a
disposicdo da unidade, comunicando & unidade competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

X — cumprir legislacdo especifica, normas regulamentadoras, as decisdes advindas das
autoridades superiores e desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou atribuidos pela
autoridade superior;

XI — avaliar, selecionar e autorizar o tratamento adequado de documentos e processos para
guarda intermediaria, permanente ou para descarte, de acordo com a Tabela de Temporalidade do Tribunal;

XII — definir acdes, metas e indicadores de desempenho para as unidades vinculadas;

XIII — realizar estudos e sugerir a elaboracdo de atos normativos sobre matérias
correlacionadas a sua area de atuacdo;

XIV — fazer a gestdo de sua equipe de trabalho;

XV — controlar a frequéncia e gerir o banco de horas de seus(suas) subordinados(as).

TITULO III
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Das Diretrizes de Governanca e dos Principios da Acdo Administrativa

CAPITULOT1
Das Diretrizes de Governanga

Art. 92 A governanca do Tribunal Regional Eleitoral obedecera aos principios constitucionais
previstos no art. 37 da Constituicdo Federal e, objetivando a rapida e eficiente consecucio de suas finalidades,
as seguintes diretrizes fundamentais:

I — direcionamento estratégico;
IT — monitoramento;

III — avaliacdo.

Secdo I
Do Direcionamento Estratégico

Art. 93 As instancias de governan¢a do TRE-DF deverdo conduzir e orientar a preparacdo, a
articulacdo e a coordenacéo de politicas, planos e servicos publicos, alinhando as funcdes organizacionais as
necessidades dos(as) usuarios(as) dos servicos, dos(as) cidaddos(as) e da sociedade em geral e assegurando o
alcance dos objetivos estabelecidos.

Paragrafo unico. Cabe as instancias de governanca a formulacdo da estratégia, a priorizacdo de
iniciativas, a analise de riscos, o estabelecimento de valores e metas para as unidades do TRE-DF.

Secao II
Do Monitoramento

Art. 94 As instdncias de governanca devem realizar o confronto dos resultados, do
desempenho e do cumprimento de politicas e planos com as metas estabelecidas e as expectativas das partes
interessadas definidas no direcionamento estratégico.

Secédo III
Da Avaliacdo

Art. 95 As instancias de governanca devem, periodicamente, avaliar o ambiente interno e
externo, considerando os cenarios, o desempenho e os resultados atuais e futuros bem como as necessidades da
sociedade e a disponibilidade de recursos.

CAPITULO I
Dos Principios da Acdo Administrativa

Art. 96 A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral, objetivando a
rapida e eficiente consecucédo de suas finalidades, obedecera aos principios constitucionais previstos no art. 37
da Constituicdo Federal e, ainda, aos seguintes principios:

I — planejamento;
II — coordenacdo;
III — desconcentracdo;

IV — delegacdo de competéncia;
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V — controle.

Secdo I
Do Planejamento

Art. 97 O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e programas
periodicamente atualizados, quais sejam:

I — planejamento Estratégico Institucional da Justica Eleitoral no Distrito Federal;
IT — planos de gestdo;

IIT — planos e programas gerais e setoriais;

IV — orcamento anual;

V — programacéo financeira de desembolso.

Pardgrafo Unico. O(A) Diretor(a)-Geral apresentara ao(a) Presidente, para apreciacdo pelo
Tribunal nos trinta dias do inicio de cada gestdo administrativa, o correspondente plano de gestdo, contendo as
metas a serem alcancadas durante o respectivo biénio.

Secao II
Da Coordenacio

Art. 98 As atividades de coordenacéo serdo desenvolvidas de forma permanente nas unidades
administrativas e principalmente no planejamento e na execucéo de planos e programas.

Secédo III
Da Desconcentracao

Art. 99 As atividades da Secretaria do Tribunal serdo desconcentradas, a fim de que as
unidades da Diretoria-Geral e as secretarias estejam liberadas das rotinas de execuc¢do, concentrando-se no
planejamento, na coordenacio, na supervisdo e no controle de suas respectivas atribuicdes.

Secao IV
Da Delegacdo de Competéncia

Art. 100 A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as préximo aos
fatos, as pessoas ou a questdes a atender.

Paragrafo unico. O ato de delegacdo devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia objeto da delegacio.

Secao V
Do Controle

Art. 101 O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera exercido em todos os niveis
e em todas as unidades e compreende:

I — controle da execucdo das acdes, dos programas implementados e dos resultados obtidos;

IT — controle da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades;
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IIT — controle de desempenho dos(as) servidores(as) em termos de qualidade e quantidade, a
fim de observar padrdes adequados na execucdo dos trabalhos e a compatibilidade do niimero de servidores(as),
em cada unidade, com sua carga de trabalho;

IV — controle da utilizacdo adequada de bens materiais;

V — controle de aplicacdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.

TITULO IV
Das Disposi¢des Finais

Art. 102 Todos(as) os(as) servidores(as) do Tribunal e das zonas eleitorais devem zelar pela
execucdo das tarefas que lhes forem determinadas de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas
as especificacdes pertinentes aos cargos que ocuparem e, ainda, zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacio
de materiais de consumo e bens permanentes, comunicando ao(a) superior(a) imediato(a) qualquer
irregularidade.

Art. 103 Os(As) servidores(as) do Tribunal Regional Eleitoral ndo poderdo pertencer a
Diretorio de Partido Politico ou exercer qualquer atividade partidaria.

Art. 104 Os(As) servidores(as) requisitados(as), os(as) cedidos(as), os(as) com exercicio
provisorio e os(as) ocupantes de cargos em comissdo e fungdes comissionadas serdo regidos(as) ndo somente
pelo previsto neste Regulamento mas também pelas normas gerais do Cédigo Eleitoral e do Cédigo de Etica do
Tribunal.

Art. 105 As funcdes de Oficial(a) de Justica poderfo ser exercidas por servidor(a) lotado(a) na
Secretaria Judiciaria, sem prejuizo de suas atividades normais, conforme portaria emitida pela Presidéncia do
Tribunal.

Pardgrafo Unico. Em caso de necessidade, a Presidéncia poderd designar outros(as)
servidores(as) para funcionarem como oficiais(oficialas) de justica ad hoc.

Art. 106 As atribuicdes dispostas neste Regulamento nio eximem as unidades de outras que
sejam inerentes as suas respectivas atividades.

Art. 107 Os atos de provimento e vacancia dos cargos do Quadro de Pessoal do TRE-DF serdo
expedidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 108 A posse dos(as) servidores(as) nomeados(as) para os cargos em comissdo CJ-1 a CJ-4
e dos(as) servidores(as) nomeados(as) para o Quadro de Pessoal Permanente do TRE-DF ocorrera no Gabinete
da Presidéncia do Tribunal.

Art. 109 A alteracdo ou a movimentagdo de cargos em comissdo ou de funcdes comissionadas
sera feita por ato da Presidéncia, ouvida a Corregedoria Regional Eleitoral nos cargos e funcdes de sua esfera de
competéncia.

Art. 110 As alteracdes de conteudo neste Regulamento serdo propostas pela Presidéncia do
Tribunal e encaminhadas ao Pleno para deliberacao.

§ 1° As emendas aprovadas pelo Pleno do Tribunal serdo numeradas ordinalmente, e quaisquer
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alteracdes neste Regulamento deverdo ser feitas conforme o previsto nos artigos 16 a 21 do Decreto 9191, de 1°
de novembro de 2017.

§ 2° As alteracdes relativas a denominacdo, a criacdo ou a exftingcdo e a subordinacio de
unidades, remissdo a norma legal ou outras que nfo impliquem mudanca significativa de conteudo poderio ser
introduzidas pelo(a) Presidente do Tribunal neste Regulamento, ouvida a Corregedoria Regional Eleitoral
quanto as suas unidades.

§ 3° Os(As) servidores(as) da Secretaria do Tribunal poderdo sugerir & autoridade superior
alteracdes neste Regulamento, sempre por escrito e com exposicdo de motivos, as quais serdo encaminhadas a
Presidéncia.

Art. 111 Para a fiel execucdo deste Regulamento, a Diretoria-Geral podera expedir portarias e
instrucdes normativas que estabelecam normas de trabalho e procedimentos de rotina para o exercicio das
atribuicdes de cada unidade, respeitadas a competéncia e a organizacio estrutural da Secretaria.

Art. 112 As duvidas ou as omissdes verificadas neste Regulamento serdo dirimidas pelo(a)
Presidente do TRE-DF.

Unidades CJ4/CJ3/CJ2 CJlIFCGFCSFC4|FC3FC2 FC1
Gabinete da Presidéncia 1 1 1
|Assessoria Juridica da Presidéncia 1 1 3
IAssessoria de Cerimonial e Comunicacdo Social 1 1 1
Ouvidoria Regional Eleitoral do Distrito Federal 1
Escola Judiciaria Eleitoral do Distrito Federal 1 1
Presidéncia [Nucleo Socioambiental e de Acessibilidade 1
Secdo de Policia Judicial 1 1
Secdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias 1 |1 1
Coordenadoria de Auditoria Interna 1 1
Secdo de Auditoria de Aquisicdes e Pessoal 1 1
Secdo de Auditoria de Gestdo e Contas 1 1
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TOTAL

Corregedoria

|Assessoria Juridica da Corregedoria

Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral

Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional
Eleitoral

IAssessoria de Apoio Administrativo

Coordenadoria de Administracdo do Cadastro
Eleitoral

Secdo de Direitos Politicos e Atualizactes

Secdo de Depuracédo e Controle do Cadastro

Secdo de Apoio a Coordenadoria e Orientacdes
Cartorarias

TOTAL

Diretoria-Geral

Diretoria-Geral

Gabinete da Diretoria-Geral

IAssessoria Juridica e Administrativa

[39]

|Assessoria de Gestdo Estratégica, Planejamento e
Estatistica

|Assessoria de Apoio as Aquisicdes

TOTAL

Secretaria de
Gestdo de
Pessoas

Secretaria de Gestdo de Pessoas

Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento

Secdo de Selecdo, Lotacdo e Avaliacdo de
Desempenho
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Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo 1 1
Coordenadoria de Pessoal 1
Secdo de Pagamento de Pessoal 1 1
Secdo de Registros Funcionais 1 1
Secdo de Legislacdo de Pessoal, Beneficios e 1 N |
[Frequéncia
Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social 1
Secdo de Apoio a Assisténcia Meédica e 1 |
Odontoldgica
Secdo de Desenvolvimento e Acompanhamento 1 L b
das Acdes de Saude
TOTAL o |1 B o |7 [0 2 2 B R
Secretaria Judiciaria 1 2
IAssessoria de Apoio aos(as) 1 B
[Desembargadores(as) Eleitorais
Coordenadoria de Processamento 1
Secdo de Processamento 1 1

Secretaria

Tudiciaria Secdo de Apoio ao Plenario 1 1
Coordenadoria de Gestdo da Informacio e Dados |
[Partidarios
Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios e 1 1
Jurisprudéncia
Secdo de Gestdo Documental, Arquivo, LI 1
Biblioteca e Memoria

64 of 66 04/11/2021 17:43



SEI/TRE-DF - 0994026 - Resolugéo https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimi...

Nucleo de Controle, Expedicdo Eletronica e 1 1
IAtendimento ao Publico
TOTAL o (1 R 1 K 2 0 B 6 |
Secretaria de Tecnologia da Informacéo e 1 Ll
Comunicacdo
INucleo de Gestdo de Administracdo de TIC 1 1
Coordenadoria de Solucdes Corporativas 1
Secdo de Analise de Sistemas 1 1
Secdo de Gestdo de TIC 1 1

Secretaria de o

Tecnologia da Secdo de Administracdo de Banco de Dados e BI 1 1

Informacéo e

Comunicagao Coordenadoria de Infraestrutura 1
Secdo de Sistemas Operacionais 1 1
Secdo de Telecomunicacdes 1 1
Secdo de Apoio ao Usuario 1 1
Secdo de Apoio as Eleicdes 1 1
TOTAL 0O (I R 0o (7 1 0 0o B ]2
Secretaria de Administracdo, Orcamento e 1 ) 1
[Financas

) |Assessoria de Licitacdes 1 1

Secretaria de

Administracdo,

Orcamento e Coordenadoria de Logistica e Contratacdes 1

Financas
Secdo de Licitacdo e Pesquisa de Preco 1 1
Secdo de Editais e Conftratos 1 1
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Secdo de Administracdo de Materiais 2 1 |1

Secdo de Transportes 1 1

Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos |

Gerais

Secdo de Administracdo de Servicos Operacionais 1 1

Secdo de Engenharia 1 1

Nucleo de Manutencdo Predial 1 1

Coordenadoria de Orcamento, Financas e 1

Contabilidade

Secdo de Programacdo e Execucdo Financeira 1 1

Secdo de Programacio e Execucdo Orcamentaria 1 1

Sec¢do de Contabilidade 1 1

TOTAL o (1 3 |1 (103 o [ B 4

TOTAL GERAL 1 |7 |le|5 |38 |10 |7 |20 |38 |14

SGi! Documento assinado eletronicamente por HUMBERTO ADJUTO ULHOA, Presidente, em 21/10/2021, as 21:56,
assinatura conforme art. 19, § 2°, T1I, "b", da Lei 11.419/2006.
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