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RESOLUGAO N° 406
(16.05.2012)

Processo Administrativo n° 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26
Interessado: Tribunal Regional Eleitoral do Amapa
Relator: Juiz Raimundo Vales

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

O Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, no uso das atribuigdes que Ihe sao
conferidas pelo art. 30, inciso Il, do Cdédigo Eleitoral, c/c o art. 15, I, de seu Regimento
Interno, estabelece:

REGULAMENTO DA SECRETARIA

Titulo |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo |
DA FINALIDADE

Art. 1° Este Regulamento tem por finalidade fixar competéncia das Unidades do
Tribunal Regional Eleitoral do Amapa e as atribuigdes de seus titulares.

Capitulo Il
DA ORGANIZAGAO

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

| - Presidéncia (PRES):

a) Gabinete (GABPRES);

b) Assessoria Técnico-Juridica da Presidéncia (ASPRES);

c) Assessoria de Planejamento e de Gestdo Estratégica (ASPLAN);

1) Secado de Gestdo da Sustentabilidade e Acompanhamento das Demandas do
Conselho Nacional de Justiga (SGSACNJ);

e Jtem acrescido pela Resolugdo TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.
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e Jtem revogado pela Resolugao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

d) Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUDI):

1) Secéo de Auditoria de Gestao de Pessoal, Orgamento e Finangas (SAGPOF);

2) Secao de Auditoria de Gestado de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao,
Administracao e Logistica (SAGTAL);

e  Alinea com redagéo dada pela Resolugdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
Il - Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral (CRE):
a) Gabinete (GABCRE);

b) Assessoria Técnico-Juridica da Corregedoria (ASCRE);

¢) Coordenadoria da Corregedoria (CCRE):

1) Secéo de Processos Especificos (SPE);

2) Secao de Orientagoes, Inspecgdes e Correigdes (SOIC);

3) Sec¢ao de Supervisdo e Fiscalizagdo do Cadastro (SSFC).
lll - Escola Judiciaria Eleitoral (EJE):

a) Coordenadoria da EJE (CEJE):

1) Secao de Capacitacao (SCAP);

2) Secao de Projetos (SPRO).

IV — Ouvidoria Judicial Eleitoral (OUVI):

a) Secao de Apoio a Ouvidoria Judicial Eleitoral (SAOUVI).
e Inciso com redagdo dada pela Resolugdo TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.

V - Juizes-Membros (JUIZ):
a) Assessoria Técnico-Juridica (ASTJ).

1) Nucleo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias (NACEP).

e [tem acrescido pela Resolugdao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
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VI - Diretoria-Geral (DG):
a) Gabinete (GABDG):

1) Secéao de Apoio Juridico (SAJ);

e Inciso com redacdo dada pela Resolugcao TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.
e [tem 2 revogado pela Resolugdo TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

b) Assessoria Técnico-Juridica da Diretoria-Geral (ASDG);
c) Biblioteca (BIBLI);

d) Seguranca Institucional (SEGIN).

VIl — Secretaria de Administragdo e Orgamento (SAO):

a) Coordenadoria de Orgamento e Finangas (COF):

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

2) Secao de Controle e Execugao Orgamentaria (SCEO);
3) Secgao de Contabilidade (SCON).

b) Coordenadoria de Servigos Gerais (CSG):

1) Segédo de Acompanhamento e Gestao de Contratos (SAGEC);
2) Secgao de Obras e Manutencgao de Imoéveis (SOMIM);

3) Secgéao de Protocolo e Arquivo (SPAR);

4) Secao de Transporte (STRAN).

c) Coordenadoria de Material e Patriménio (CMP):

1) Secao de Licitagcbes e Compras (SLIC);

2) Secgao de Gestao Patrimonial (SPAT);

3) Secao de Gestao de Material (SMAT);

4) Secéo de Elaboracéo de Editais e Contratos (SEEC).

VIl - Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP):
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a) Coordenadoria de Pessoal (COPES):

1) Secao de Folha de Pagamento (SFP);

2) Secgao de Registros Funcionais e Documentagao (SRFD);

3) Secao de Informacéo e Instrugdo Processual (SIIP).

b) Coordenadoria de Desenvolvimento (CODES):

1) Secao de Selecao, Acompanhamento e Avaliagao de Pessoal (SSAAP);
2) Secao de Servigcos de Assisténcia Médica, Odontologica e Social (SAMO).
IX — Secretaria de Tecnologia da Informacgéao (STI):

a) Coordenadoria de Solugbes Corporativas (CSC):

1) Secao de Desenvolvimento de Sistemas (SDS);

2) Secao de Banco de Dados e Gerenciamento WEB (SBDW);

3) Secao de Urnas e Suporte ao Cadastro Eleitoral (SUSCE).

b) Coordenadoria de Infraestrutura (CINF):

1) Secéo de Redes e Segurancga (SRS);

2) Secgao de Suporte ao Usuario (SSU);

3) Secgao de Manutengao de Equipamentos (SME).

X — Secretaria Judiciaria (SEJUD):

a) Coordenadoria de Registro e Controle Processual (CRCP):

1) Secéao de Autuagéao e Distribuigdo (SAD);

2) Secéao de Registro Partidario (SRP);

3) Secgao de Comunicagdes e Publicagdes (SCO);

4) Secao de Controle de Processos (SCP).

b) Coordenadoria de Sessdes Plenarias e Jurisprudéncia (CSPJ):
1) Secéo de Indexagao e de Jurisprudéncia (SIJUR);

2) Secgao de Pesquisa e Estatistica Judicial (SPEJ);

3) Secao de Acodrdaos e Resolugdes (SAR);
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1) Secio de Logistica das Sessdes Plendarias (SLSP).

e [tem revogado por forga da Resolugcdo TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

Titulo Il
DAS FUNGCOES E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Capitulo |
DA PRESIDENCIA

Secao l
Das Gratificagoes

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

I - 02 (dois) cargos em comissao nivel CJ-2;
Il - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1;
H—03-(trés)-fungbes-comissionadasFG-6;

lll - 04 (quatro) fungdes comissionadas FC-6;
e Inciso com redagcdo dada Resolugao TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

IV - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;

V - 01 (uma) fungcédo comissionada nivel FC-4;

Vi— 04 { ) fungd o I ivel EC-3:
VIl — 02 (duas) funcd . | el EC-2.
Vi — 03 (trés) fungd o I ivel FC-3:

e Alterado por forca da Resolugcdo TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

VI - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-3;
e Inciso com redacdo dada pela Resolugdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

VIl - 01 (uma) fungédo comissionada nivel FC-2.
e Alterado por for¢ga da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

Secao ll
Das Atribuicoes

Subsecao |

Do Gabinete da Presidéncia
Resolugao n° 406/2012
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Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete coordenar as atividades de apoio
administrativo necessarias a execug¢ao dos trabalhos da Presidéncia, inclusive os que
dizem respeito a representacao oficial do Tribunal.

Subsecao ll
Da Assessoria Técnico-Juridica da Presidéncia

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

| — prestar assessoramento juridico e administrativo ao Presidente;

Il — fazer pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia para uso da Presidéncia;
lll - receber e controlar os autos com recursos conclusos ao Presidente;

IV — acompanhar as decisées do TSE, nos recursos oriundos de julgados proferidos

pelo Tribunal Regional.

Subsecao lll
Da Assessoria de Planejamento e de Gestao Estratégica

Art. 6° A Assessoria de Planejamento e de Gestdo Estratégica sera exercida,
privativamente, por graduado em nivel superior, com experiéncia comprovada na area
de planejamento estratégico ou de gerenciamento de projetos, a quem compete:

e Artigo com redagédo dada pela Resolu¢cdo TRE/AP n° 581, de 20/03/2023.

| — assessorar o Presidente do TRE-AP na definicdo de planos de agao e nas
atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos, bem como na fixagado de
diretrizes, metas, processos de trabalho e acompanhamento de dados;

Il - elaborar, implantar, revisar e acompanhar o Planejamento Estratégico,
assegurando o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia;

lll — assessorar na elaboracéo e atualizagéo dos servigos de planejamento e
operacionalizacao das eleicdes;

IV — coordenar a coleta, consolidar e realizar o envio de informacdes estatisticas
ao Tribunal de Contas da Unido.
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o Inciso com redacado dada pela Resolu¢cdo TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.

V - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Gestdao da
Sustentabilidade e ao Plano de Logistica Sustentavel;

e Inciso acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.
VI - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao acompanhamento e

envio de dados estatisticos das Metas Nacionais do Poder Judiciario ao Conselho
Nacional de Justica, e as demais demandas deste.

e Inciso acrescido pela Resolugcao TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

Art. 6°-A. A Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica exercera suas
atribuicbes com auxilio da sec¢éo a ela vinculada.

e Artigo acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

Art. 6°-B. A Secdo de Gestdao da Sustentabilidade e Acompanhamento das
Demandas do Conselho Nacional de Justica sera exercida por servidor graduado em
nivel superior, a quem competira:

| - 0 aperfeigoamento continuo da qualidade do gasto publico;

Il — 0 uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

lll - a reducgao do impacto negativo das atividades do 6rgao no meio ambiente;

IV — a gestao sustentavel de documentos, em conjunto com a unidade
responsavel;

V — a promogao das contratagdes sustentaveis;

VI - elaborar, monitorar, avaliar e revisar o Plano de Logistica Sustentavel do
TRE/AP;

VIl — a sensibilizagédo e capacitagdo do corpo funcional, for¢a de trabalho
auxiliar e de outras partes interessadas;

VIII — auxiliar na coordenacgdo da coleta, na consolidacido e realizar o envio das
informagdes estatisticas ao Conselho Nacional de Justica;

IX — Nacionais do Poder Judiciario, bem como encaminhar os dados relacionados
do Tribunal;

X — auxiliar na analise e elaboragao das minutas de despachos dos expedientes
relacionados as demandas do CNJ;

Xl — consolidar e manter atualizados os dados atinentes do Sistema de Estatistica
do Poder Judiciario Nacional;
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Xl — efetuar o monitoramento das Resolugdes e do Sistema de Processo Judicial
Eletronico (PJE) do Conselho Nacional de Justica (fungdo Procurador), incluindo o
gerenciamento dos dados entre as unidades (sede/zonas eleitorais) com o CNJ;

Xl — manter atualizado um painel do cumprimento das demandas e dos processos
oriundos do PJe/CNJ;

XIV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por
determinacao do Presidente ou do Diretor-Geral, ou solicitagdo do ASPLAN;

XV - solicitar as unidades do Tribunal informacgdes e subsidios necessarios para a
melhor instrugdo dos processos;

XVI - auxiliar nas reunides da Diretoria-Geral com as demais unidades do Tribunal;
XVII — prestar informacgdes sobre assuntos de sua area de competéncia;
XVIII - instruir os subordinados na execucao dos servigos;

XIX - realizar o planejamento gerencial e operacional da se¢ado bem como controlar
e avaliar as atividades sob sua responsabilidade."

e Artigo acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

Subsec¢ao IV

Da Coordenadoria de Auditoria Interna
Art. 7° A Coordenadoria de Auditoria Interna, observadas as vedacdes previstas no
artigo 7°, caput, incisos | a lll, alineas “a” e “b”, e paragrafo unico, da Resolugédo (CNJ)
n° 308, de 11 de marco de 2020, sera exercida, preferencialmente, por Bacharel em

Resolugao n° 406/2012
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Direito, Economia, Contabilidade, Administracdo Geral ou Publica, nomeado para um
mandato de 2 (dois) anos, a contar do inicio do segundo ano de exercicio de cada
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

§ 1° Para o exercicio do cargo comissionado de Coordenador de Auditoria Interna,
o profissional de nivel superior devera preencher um ou mais dos seguintes requisitos:

a) ter exercido, nos ultimos 5 (cinco) anos, atividades de auditoria, em periodo ndo
inferior a 2 (dois) anos;

b) possuir certificacdo em auditoria emitida por instituicdes certificadoras
reconhecidas nacionalmente;

¢) possuir curso de especializagao lato sensu em auditoria; ou

d) ter realizado, nos ultimos 5 (cinco) anos, cursos isolados de qualificagdo em
auditoria, com um minimo de 240 (duzentas e quarenta) horas-aula.

§ 2° Encerrado o mandato a que alude o caput, o titular da Coordenadoria de
Auditoria Interna podera ser reconduzido por mais dois periodos consecutivos, por ato
do Presidente do Tribunal.

§ 3° Reconduzido por dois periodos consecutivos, o titular da Coordenadoria de
Auditoria Interna somente podera ser indicado para um novo mandato apds decorrido o
intersticio de 2 (dois) anos.

§ 4° Compete ao Coordenador de Auditoria Interna:

| — aderir e observar, assim como fazer observar pelos auditores internos:

a) as orientagdes gerais dos 6rgaos de controle externo;

b) o Cédigo de Etica da Auditoria Interna do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa;

¢) os Principios Fundamentais para a Pratica Profissional de Auditoria;

d) as Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna;

e) as boas praticas internacionais de auditoria;

f) os Guias Praticos editados por entidades de auditoria;

g) as Declaracées de Posicionamento exaradas por entidades de auditoria; e

h) os procedimentos e entendimentos emitidos pelo Comité de Governanca e

Coordenacéao do SIAUD-Jud.

Il — supervisionar os trabalhos de auditoria e consultoria realizados, solicitando as
subunidades de auditoria interna relatérios quadrimestrais de atividades;

Resolugao n° 406/2012
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lll — elaborar, com cooperacao das subunidades da Coordenadoria de Auditoria, o
Plano de Auditoria a Longo Prazo - PALP e Plano Anual de Auditoria - PAA, dos quais
constardo as prioridades de auditoria consistentes com o0s objetivos e metas
institucionais, observados os objetivos estratégicos e a analise de riscos do Tribunal;

IV — Submeter a apreciacao e aprovacao do Presidente do Tribunal:

a) o Plano de Auditoria Longo Prazo - PALP - até 30 de novembro de cada
quadrimestre; e

b) o Plano Anual de Auditoria - PAA - até 30 de novembro de cada ano.

V — publicar até o 15° dia util de dezembro, apds aprovacdo do Presidente, os
planos de auditoria;

VI - orientar os auditores internos quanto a vinculagdo aos objetivos e a aderéncia
aos procedimentos de auditoria;

VIl — efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante sua
execucgao e apos a conclusao do relatério;

VIl - considerar os trabalhos de consultoria realizados pelos auditores internos e
comunicar os resultados aos consulentes;

IX — emitir o Comunicado de Auditoria comunicando a realizacdo dos trabalhos de
auditoria e apresentando a equipe de auditoria a unidade auditada;

X — emitir, com base nos relatérios de auditorias realizadas no processo de
prestacdo de contas dos ordenadores de despesa, parecer sobre a regularidade da
gestao, inclusive quanto a observancia das disposi¢des legais e regulamentares;

Xl - subscrever o relatério quadrimestral de gestéo fiscal do Tribunal;

Xll — emitir, por iniciativa propria ou por sugestao das subunidades de auditoria
interna, Ordem de Servigo, uniformizando entendimento e procedimentos relativos as
matérias objeto das auditorias internas;

XIll - reportar-se funcionalmente ao Presidente do Tribunal, encaminhando até o
final do més de julho de cada ano, o relatorio anual das atividades desempenhadas no
exercicio anterior;"

XIV — supervisionar 0 exame e a avaliagao da eficacia da governancga, da gestao,
do gerenciamento de riscos, dos controles internos estabelecidos e do alcance dos
objetivos estratégicos do Tribunal, propondo a alta gestdo recomendagdes apropriadas
para melhoraria do ambiente de governanca das atividades e dos processos de
trabalhos;

XV - requisitar aos titulares de quaisquer unidades orgénicas do Tribunal,
documentos, informacdes ou manifestacdes necessarias a execugao dos trabalhos de
auditoria ou consultoria, fixando prazo razoavel para atendimento.

e Subsecgdo e Artigo com redagcao dada pela Resolugdao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
Resolugao n° 406/2012
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Subsegao V

Das Seg¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Auditoria Interna

Art. 8° (Artigo revogado pela Resolugdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022).

Art. 9° A Secao de Auditoria de Gestdo de Pessoal, Orcamento e Financgas,
observadas as vedagdes previstas no artigo 7°, caput, incisos | a lll, alineas “a” e “b”, e
paragrafo unico, da Resolugdo CNJ n°® 308/2020, sera chefiada, preferencialmente, por
Bacharel em Contabilidade, Direito, Economia, Administracdo Geral ou Publica,
observado o disposto no artigo 7°, § 1°, alineas “a” a “d”, do presente Regulamento,
competindo-lhe:

I — cumprir o disposto no artigo 7°, § 4°, inciso |, alineas “a” a “i”, do presente
Regulamento;

Il — avaliar, periodicamente, mediante auditorias, os controles internos
administrativos, auxiliando o Tribunal no alcance de seus objetivos estratégicos e
operacionais;

lll - reportar ao Coordenador de Auditoria Interna os resultados da analise de
auditoria de gestdo em processo de prestagédo de contas dos ordenadores de despesas;

IV — propor as auditorias que devem compor o Plano de Auditoria a Longo Prazo e
o Plano Anual de Auditoria;

V — apresentar, no inicio de cada quadrimestre, relatério dos trabalhos e atividades
realizados pela unidade no quadrimestre anterior, e, na primeira quinzena do més de
maio do ano subsequente, o relatério das atividades realizadas no ano anterior;

VI — analisar, em trabalho de auditoria, as contas, os balancetes, os balancgos e os
demonstrativos contabeis do Tribunal, propondo medidas de saneamento;

VII - analisar, mediante auditoria, a regularidade do relatério de inventario anual
dos bens permanentes do Tribunal;

Resolugao n° 406/2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo Administrativo n° 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26 — FIl. 13

VIl - verificar a regularidade dos atos relativos a gestdo de pessoas que,
legalmente, devam ser submetidos a analise e manifestagdo da auditoria interna,
emitindo parecer, registrando em sistema préprio mantido pelos érgaos de controle
externo;

IX — avaliar, em auditoria, os controles internos e a gestao de riscos nas operagdes
realizadas pelas unidades do Tribunal nos sistemas integrados de orgamento, finangas
e patriménio da Unido;

X — acompanhar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugao dos programas e do orgamento do Tribunal,

Xl — acompanhar os relatérios mensais de movimentacao de bens permanentes e
de materiais de consumo, verificando a fidedignidade das informagdes registradas;

Xll — avaliar, mediante auditoria, a eficacia da governanga, da gestdo, do
gerenciamento de riscos, dos controles internos estabelecidos e do alcance dos objetivos
estratégicos do Tribunal, propondo recomendacbes apropriadas para melhoraria do
ambiente de governancga e das atividades e processos de trabalhos do Tribunal;

XIll - responder as consultas dos gestores em questdes de governanca e de
gerenciamento de riscos e implementagdo de controles internos, com a finalidade de
contribuir para o esclarecimento de eventuais duvidas técnicas, exclusivamente no que
se refere aos aspectos procedimentais;

XIV — encaminhar, para consideracdo do Coordenador de Auditoria Interna, o
resultado das consultas dos gestores;

XV - requisitar aos titulares de quaisquer unidades orgénicas do Tribunal,
documentos, informacdes ou manifestacdes necessarias a execugao dos trabalhos de
auditoria ou consultoria, fixando prazo razoavel para atendimento;

XVI - manter monitoramento de recomendacdes e determinagdes provenientes das
auditorias internas e dos 6rgéos de controle externo;

XVII - substituir o Coordenador de Auditoria Interna e os titulares das subunidades,
em seus afastamentos e impedimentos legais.

Art. 10. A Secao de Auditoria de Gestdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao, Administragdo e Logistica, observadas as vedagdes previstas no artigo
7°, caput, incisos | a lll, alineas “a” e “b”, e paragrafo unico, da Resolugdo CNJ n°
308/2020, sera exercida, preferencialmente, por Bacharel em Direito, Contabilidade,
Administracao Geral ou Publica, observado o disposto no artigo 7°, § 1°, alineas “a” a
“d”, do presente Regulamento, competindo-lhe:

I — cumprir o disposto no artigo 7°, § 4°, inciso |, alineas “a” a “I” do presente
Regulamento;

Il — verificar, em auditoria, a regularidade dos processos de gestdo de aquisigdes e
contratacées;
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ll — avaliar, periodicamente, mediante auditorias, o0s controles internos
administrativos, auxiliando o Tribunal no alcance de seus objetivos estratégicos e
operacionais;

IV — reportar ao Coordenador os resultados da analise de auditoria de gestdo em
processo de prestacao de contas dos ordenadores de despesas;

V — propor as auditorias que devam compor o Plano de Auditoria a Longo Prazo e
o Plano Anual de Auditoria;

VI - apresentar, no inicio de cada quadrimestre, relatério dos trabalhos e atividades
realizados pela unidade no quadrimestre anterior, e, na primeira quinzena do més de
maio do ano subsequente, o relatério das atividades realizadas no ano anterior;

VIl - avaliar, mediante auditoria, a eficacia da governanga, da gestdo, do
gerenciamento de riscos, dos controles internos estabelecidos e do alcance dos objetivos
estratégicos do Tribunal, propondo recomendacbes apropriadas para melhoraria do
ambiente de governancga e das atividades e processos de trabalho do Tribunal;

VIl - responder as consultas dos gestores em questdes de governanca e de
gerenciamento de riscos e implementagdo de controles internos, com a finalidade de
contribuir para o esclarecimento de eventuais duvidas técnicas, exclusivamente no que
se refere a aspectos procedimentais;

IX — encaminhar, para consideracdo do Coordenador de Auditoria Interna, o
resultado das consultas dos gestores;

X — manter o monitoramento de recomendacdes e determinagdes provenientes das
auditorias internas e dos 6rgaos de controle externo;

Xl — requisitar aos titulares de quaisquer unidades organicas do Tribunal,
documentos, informacdes ou manifestagcdes necessarias a execugao dos trabalhos de
auditoria ou consultoria, fixando prazo razoavel para atendimento;

XII — substituir o Coordenador de Auditoria Interna e os titulares das subunidades,
em seus afastamentos e impedimentos legais.

e Subsecdao e Artigo com redacao dada pela Resolugao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

Capitulo Il
DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secéoll
Das Gratificagoes

Art. 11. Os cargos em comissao (CJ) e as funcdes comissionadas (FC) da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral estdo assim distribuidos:

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

Il - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1;
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ll— 03 (trés) funcd issionadas. nivel EC-6:

lll - 04 (quatro) fungdes comissionadas nivel FC-6;
e Inciso com redacado dada pela Resolugcdo TRE/AP n° 564, de 17/02/2022.

IV - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;
V.— 02 (duas) funcd o I ivel EC-4:

V - 01 (uma) fungédo comissionada nivel FC-4;
e Inciso com redacdo dada pela Resolugcdo TRE/AP n° 564, de 17/02/2022.

VI— 01 (urma) funca issionadanivel EC-2:

e Inciso Vil revogado pela Resolugcao TRE/AP n° 564, de 17/02/2022.

VIl - 01 (uma) func&o comissionada nivel FC-1.

Secao ll
Das Atribuicoes
Art. 12. As atribuigdes da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral sdo
definidas em resolugéo propria.

Capitulo lll
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Secéo |
Das Gratificagoes

Art. 13. Os cargos em comissao (CJ) e as fungdes comissionadas (FC) da Escola
Judiciaria Eleitoral estdo assim distribuidos:

I - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-2;
Il - 02 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-6.
Secao ll
Das Atribuicoes
Art. 14. As atribui¢cdes da Escola Judiciaria Eleitoral sao definidas em resolugao

prépria.

Capitulo IV
DA OUVIDORIA ELEITORAL
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Secao l
Das Gratificagoes

48, . . -
- "I it EI5I .gsl cargos—om ele_nn_sl sa,el (:QJ) 6-as—fungbes-comissionadas—{FC)-da

Art. 15. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Ouvidoria Judicial Eleitoral estdo assim distribuidos:

I - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-06.

— 01 (uma) funca ssionada pivel EC-02.

e Artigo com redagdo dada pela Resolugcdo TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.
e Inciso revogado pela Resolugdo TRE/AP n° 530, de 15/07/2019.

Secao ll
Das Atribuicoes

Art. 16. As atribuicdes da Ouvidoria Eleitoral sao definidas em resolugéo propria.

Capitulo V
DOS JUIiZES-MEMBROS

Secéo |
Das Gratificagoes

Art. 17. Os cargos em comissao (CJ) e as fungdes comissionadas (FC) do Gabinete
dos Juizes-Membros estao assim distribuidos:

I - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1;

— 02 (duas) funcs issionadas nivel EC-6.

o+ Inciso-alterado-porforga-da-Resolucdo-TRE/AP-n° 503, de 26/07/2017.

N—04 ) funcd ssionadas nivel EC-06.

o [Incisoll-alterado-porforca-da-Resolucdo-TRE/AP-n° 503, de 26/07/2017.

Il — 05 (cinco) fungdes comissionadas nivel FC-06;
e Inciso com redagao dada pela Resolugao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
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Il - 01 (uma) fungé&o comissionada nivel FC-03
e Inciso acrescido pela Resolugcdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

Secao ll
Das Atribuicoes

Art. 18. As atribuicbes da Assessoria dos Juizes-Membros s&o definidas em
resolugao propria.

Art. 18-A. O Nucleo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias sera exercido,
privativamente, por Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em
Administracdo Geral ou Publica, a quem compete:

| — analisar os processos de prestagao de contas anuais dos diretérios regionais
dos partidos politicos, sugerindo as diligéncias que se fizerem necessarias, opinando
pela aprovacio, aprovagdo com ressalvas ou desaprovagao das contas;

Il — analisar os balancetes mensais enviados pelos partidos politicos;

lll — analisar os processos de registro de comités financeiros e de prestagdes de
contas de campanha concernentes as elei¢des estaduais e federais, sugerindo as
diligéncias que se fizerem necessarias, opinando pela regularidade ou irregularidade;
ou pela aprovacgao, aprovagao com ressalvas ou desaprovagao das contas;

IV — fornecer suporte técnico as zonas eleitorais na analise das prestacdes de
contas eleitorais e partidarias.

e Artigo acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
Capitulo VI
DA DIRETORIA-GERAL

Secao l
Das Gratificagoes

Art. 19. Os cargos em comissao (CJ) e as fungdes comissionadas (FC) da Diretoria-
Geral estdo assim distribuidos:

I - 01 (um) cargo em comissédo nivel CJ-4;

Il - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-1;

W — 01 (uma) funcs issionadanivel EC-5:

»Inciso-comredagdao-dadapela-Resolucao-TRE/AP-n° 527 de-26/06/2019.
s+ Inciso-comredacao-dada-pela-Resolucao-TRE/AP-n° 558, -de-07/06/2021.
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lll - 02 (duas) fungbes comissionadas nivel FC-6;
e Inciso com redacdo dada pela Resolugdo TRE/AP n° 581, de 20/03/2023.

IV — 01 (uma) funca issionadas nivel FC-4:
V— 01 (ma) funca issionada nivel EC-3:
VI— 01 (uma) funca csionada nivel EC-2.

o+ Revogado-porfor¢a-da-Resolucao-TRE/AP-n°503,-de-26/07/2017-

IV - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-4;
e Inciso IV com redagao dada pela Resolugao TRE/AP n° 581, de 20/03/2023.

V— 01 (uma) fung3 issionadas.nivel FC-4:

V - 01 (uma) fungado comissionada nivel FC-3;
e Inciso V com redagao dada pela Resolugdo TRE/AP n° 581, de 20/03/2023.

VI— 01 (uma) funca issionadanivel FC-3:

e Incisos IV a VI renumerados por for¢ca da Resolugcdo TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.
o Inciso VI comredagdo-dadapela-Resolucdo TRE/AP-n° 567 de 13/05/2022.

VI - 01 (uma) fungcédo comissionada nivel FC-2;
e Inciso VI com redagao dada pela Resolugao TRE/AP n° 581, de 20/03/2023.

VIl - 01 (uma) fungcé&o comissionada, nivel FC-2.
e Inciso acrescido por forca da Resolugcao TRE/AP n° 530, de 15/07/2019.

Secao ll
Das Atribuicoes

Subsecao |
Da Diretoria-Geral
Art. 20. A Diretoria-Geral sera exercida, privativamente, por Bacharel em Direito,
em Economia, em Contabilidade ou em Administragdo Geral ou Publica, a quem
compete:

| — planejar, coordenar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Secretaria;

Il — secretariar as sessdes administrativas do Tribunal;
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lll - editar normas para regulamentar as atividades da Secretaria do Tribunal,
IV — facultativamente, manifestar-se em procedimentos administrativos;

V — propor sindicancias, pericias ou adotar outras providéncias necessarias a
apuragao de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal;

VI - publicar relatério de gestéo fiscal a cada quadrimestre;

VII — submeter o relatério das atividades e a proposta orgcamentaria da Secretaria
do Tribunal, além dos pedidos de créditos adicionais, alteragdo do quadro de
detalhamento de despesa, descentralizacdo de créditos orcamentarios, tomadas de
contas, aos 6rgaos competentes;

VIl — propor ao Presidente a designacao de substitutos dos ocupantes de cargos
em comissao e de fungdes comissionadas da Diretoria-Geral e das Secretarias;

IX — propor a lotacdo e remogao dos servidores nas unidades administrativas da
Secretaria do Tribunal;

X — conceder as licencas de que tratam os arts. 83, 87, 202, 207, 208, 210 e 211
da Lei n° 8.112/90, alterada pela Lei n°® 9.527/97, bem como a licenga para capacitagao;

Xl — autorizar a auséncia ao servico em razdo de qualquer das situagdes previstas
nos arts. 97 e 209, e conceder o horario especial de trabalho de que cuida o art. 98, todos
da Lei n°® 8.112/90;

Xll — autorizar a frequéncia de servidores a cursos, treinamentos, seminarios e
simpdsios que nao impliquem despesa para o Tribunal;

XIll — apreciar as solicitagdes de empréstimo de urnas eletrénicas para eventos ou

eleicdes ndo oficiais.

Subsecao Il
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 21. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete coordenar as atividades de apoio
administrativo a execucgao dos trabalhos da Diretoria-Geral, com auxilio das sec¢des a ela
vinculadas.

e Artigo com redagédo dada pela a Resolugdo TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.

Art. 21-A. A Secgao de Apoio Juridico sera exercida, privativamente, por Bacharel
em Direito, a quem competira:

| — prestar apoio técnico-juridico as atividades do gabinete da Diretoria-Geral,
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Il — auxiliar o Gabinete da Diretoria-Geral na supervisao e execucao de atividades
de natureza administrativa e juridica-processual;

lll — analisar os expedientes e processos encaminhados a seg¢ao, sugerindo
remessa a Assessoria Técnico-Juridica, caso necessario;

IV — realizar pesquisas e auxiliar na elaboragdo de minutas de despachos e de
decisbes em expedientes e processos administrativos que necessitem de conhecimento
técnico-juridico;

V — auxiliar na analise e revisdo de minutas de resolugao administrativa, bem como
portarias e demais atos normativos da lavra do Diretor-Geral encaminhados por outras
unidades;

VI — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por
determinacao do Presidente ou do Diretor-Geral;

VII - solicitar as unidades do Tribunal informacdes e subsidios necessarios para a
melhor instrugdo dos processos;

VIII — auxiliar nas reunides da Diretoria-Geral com as demais unidades do Tribunal,
IX — prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia;

X — realizar o planejamento gerencial e operacional da se¢gdo bem como controlar
e avaliar as atividades e pessoal sob sua responsabilidade.

e Artigo acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 527, de 26/06/2019.

Xl — acompanhar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucgao dos programas e do orgamento;

e Inciso acrescido pela Resolugcdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

XIl - organizar, manter atualizado e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido o
rol dos responsaveis pelos atos de gestao;

e Inciso acrescido pela Resolugdo TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

XIll — analisar a regularidade dos processos licitatorios;
e Inciso acrescido pela Resolugcao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.

XIV - orientar os supridos nos procedimentos de aplicagcéo e prestagao de contas
de suprimento de fundos.

e Inciso acrescido pela Resolugao TRE/AP n° 567, de 13/05/2022.
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e Artigo acrescido pela Resolucdao TRE/AP n° 527, de 26/06/2019 e revogado pela Resolugao
TRE/AP n° 558, de 07/06/2021.

Subsecao lli
Da Assessoria Técnico-Juridica da Diretoria-Geral

Art. 22. A Assessoria Técnico-Juridica da Diretoria-Geral sera exercida,
privativamente, por Bacharel em Direito e compete:

| — examinar e emitir parecer técnico-juridico nos processos, peticdes e outros
documentos submetidos a Diretoria-Geral;

Il - realizar pesquisas legislativas, doutrinaria e jurisprudencial necessarias a
aplicagao de conhecimentos especializados;

Il — examinar as minutas de editais, contratos e termos aditivos e seus anexos.

Subsec¢ao IV
Da Biblioteca
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Art. 23. Sob comando da Diretoria-Geral, a Biblioteca sera gerida por Bacharel em
Biblioteconomia, a quem competira:

I — organizar e manter o registro fisico e eletrénico dos livros e demais publicagdes;
elaborar bibliografias e manter intercambio com outras bibliotecas e centros de
pesquisas;

Il - propor a aquisicdo das obras e assinaturas de peridédicos necessarios a
atualizacao do acervo, apds consulta as unidades do Tribunal;

lll - divulgar, mensalmente, as aquisi¢des, doagdes e baixas no acervo da
Biblioteca e a relagdo de material bibliografico disponivel;

IV — inventariar semestralmente o acervo, providenciar sua restauragdo e
desinfeccao;

V - registrar e controlar os empréstimos de livros pelos membros do Tribunal,
servidores e demais pessoas autorizadas, fiscalizando a fim de evitar extravio e danos;

VI — lavrar termo de ocorréncia nos casos de nao-devolugéo ou extravio de obras,
encaminhando-o a Diretoria-Geral.

Subsecao V
Da Seguranga Institucional

Art. 24. Sob comando da Diretoria-Geral, a Seguranga Institucional sera gerida
pelos agentes de seguranga, a quem competira:

| — executar atividades de segurancga relacionadas com a proteg¢ao das instalagdes
fisicas e a integridade do patriménio da instituicdo, adotando procedimentos de controle
de acesso e movimento de entrada e saida de pessoas, veiculos, materiais,
equipamentos e documentos nas dependéncias do Tribunal e nas recepgoes, inclusive,
fora do horario normal de expediente;

Il — exercer a seguranca de magistrados, autoridades, servidores e visitantes do
tribunal, auxiliando as atividades de cerimonial e com a Diretoria Geral, no planejamento,
execucgao e controle, em eventos oficiais;

lll - manter em boas condigbes de conservagao, funcionamento e seguranga, os
equipamentos confiados a Seguranca Institucional;

IV — conduzir, em seguranca, veiculos em miss&o oficial e executar a escolta de
bens patrimoniais, Urnas Eletrénicas (UE's) e servidores a servico, para localidades de
alto risco;

V — executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, fiscalizagéo,
elaboracao de projetos basico e termos de referéncia, programas e planos de agao;

VI — executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.
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Capitulo VII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORGAMENTO

Secéo |
Das Gratificagoes

Art. 25. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Administracao e Orgamento estao assim distribuidos:

I - 01 (um) cargo em comissao nivel CJ-3;
Il - 03 (trés) cargos em comissao nivel CJ-2;

lll - 11 (onze) fungdes comissionadas nivel FC-6;

IV — 03 (tr8s) funcd issionadas nivel FC-3:
V— 01 (uma) funca issionada nivel EC-2:

IV — 04 (quatro) fungdes comissionadas nivel FC-3;
e Inciso alterado por forca da Resolugcdo TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

V - 02 (duas) fungdes comissionadas nivel FC-2;
e Inciso alterado por forca da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

VI - 03 (trés) fungdes comissionadas nivel FC-1.

Secaol ll
Das Atribui¢coes

Subsecao |
Da Secretaria de Administragao e Orgamento

Art. 26. A Secretaria de Administragdao e Orgamento sera exercida, privativamente,
por Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em Administragdo Geral ou
Publica, a quem compete:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;
Il — supervisionar a execug¢ao orgamentaria e financeira;

lll — emitir, em conjunto com o ordenador de despesas, as notas de empenhos e
ordens bancarias;

IV — analisar e subscrever relatorio de gestao fiscal a cada quadrimestre;
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V — subscrever, em conjunto com o rol de responsaveis do Tribunal, o Relatério de
Gestdo de Tomada de Contas;

VI - indicar os membros para compor a Comissao Permanente de Licitagcdo e a de
Pregao, bem como as Comissdes Especiais de Licitagdo e de Recebimento de Material,

VII - visar o inventario do material permanente, o balango anual do almoxarifado e
o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

VIl - indicar servidor para fiscalizar a execugao de contratos.

Art. 27. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orgcamento compete
coordenar as atividades de apoio administrativo necessarias a execucao dos trabalhos
da Secretaria.

Subsecao Il

Da Coordenadoria de Orgamento e Finangas

Art. 28. A Coordenadoria de Orgamento e Financas sera exercida, privativamente,
por Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em Administracdo Geral ou
Publica, a quem compete:

| — orientar e supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas;

Il — submeter a apreciagado superior, nos prazos estabelecidos, planos anuais e
plurianuais, propostas orgamentarias, solicitagdes de créditos adicionais, bem como
liberacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, e, apds, encaminha-los a Secretaria
de Orgcamento e Finangas do Tribunal Superior Eleitoral (SOF/TSE);

lll - submeter a apreciagdo superior o relatério de gestdo fiscal elaborado
quadrimestralmente pela Sec¢ao de Contabilidade;

IV — gerenciar a execugao dos procedimentos para encerramento do exercicio
financeiro, indicando os ajustes, quando necessarios.

Subsecao lll
Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Orgamento e Finangas

Art. 29. A Secgao de Controle e Execucgao Financeira sera exercida, privativamente,
por Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em Administragdo Geral ou
Publica, a quem compete:

| — elaborar e controlar a proposta de programacao financeira mensal;

Il - processar ordens bancarias de pagamento e encaminha-las ao banco;

lll — encaminhar os processos referentes as despesas pagas a Secgao de
Contabilidade para conformidades diaria e documental;
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IV — efetuar retencao e recolhimento de tributos e emitir Guias de Recolhimento da
Unidao — GRU;

V — elaborar portaria de concessao de suprimento de fundos, solicitar abertura da
respectiva conta corrente, e demais procedimentos inerentes a prestacdo de contas e
baixa de responsabilidade.

Art. 30. A Secdao de Controle e Execucdo Orcamentaria sera exercida,
privativamente, por Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em
Administragdo Geral ou Publica, a quem compete:

| — consolidar a Proposta Orgamentaria Anual e Plurianual, de acordo com as
informacdes apresentadas pelas unidades;

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

lll — solicitar e controlar os créditos adicionais e provisdes solicitados;

IV — instruir os procedimentos administrativos com informacdo acerca da
disponibilidade orgamentaria, emitindo, quando necessario, os respectivos pré-
empenhos;

V — apropriar as despesas com pessoal;

VI - elaborar relatérios analiticos de acompanhamento da execucéo da despesa do
Tribunal, identificando necessidades orcamentarias e sugerindo retificagcoes, se for o

caso,

VIl — informar aos 6rgaos de controle com dados extraidos dos sistemas de gestéao
orgcamentaria e financeira, quando solicitado;

VIl — elaborar, em conjunto com a SECON — Sec¢ao de Contabilidade, o relatério
da execugao orcamentaria e financeira a ser encaminhada ao TCU — Tribunal de Contas
da Uniao;

IX — executar os procedimentos para encerramento do exercicio financeiro,
procedendo os ajustes necessarios.

Art. 31. A Secédo de Contabilidade sera chefiada, privativamente, por Contador
regularmente registrado no Conselho de Contabilidade, competindo-lhe:

| — analisar a documentagdo comprobatoria das despesas realizadas e os
respectivos registros contabeis, visando a eficacia na elaboracdo da Tomada de Contas;

Il — analisar e subscrever os balangos orcamentario, financeiro, patrimonial, além
dos demonstrativos das variagdes patrimoniais;

lll - propor ajustes necessarios em razao de inconsisténcias registradas no SIAFI;

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

Resolugao n° 406/2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo Administrativo n® 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26 — FI. 26
V — registrar a conformidade de gestao, diariamente, e a contabil, mensalmente, no
SIAFI;
VI — classificar contabilmente as despesas;
VIl - elaborar quadrimestralmente o Relatério de Gestao Fiscal;
VIII - elaborar, em conjunto com a Segao de Controle e Execugao Orgamentaria, o
relatério da execugao orcamentaria e financeira a ser encaminhada ao TCU — Tribunal

de Contas da Uniao;

IX — indicar os ajustes necessarios para encerramento do exercicio financeiro.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Servigcos Gerais

Art. 32. A Coordenadoria de Servicos Gerais sera exercida, privativamente, por
profissional graduado em nivel superior, a quem compete:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — orientar a execugao das ag¢des de manutengao e de conservagao dos iméveis
e dos veiculos oficiais;

lll - acompanhar, observada a competéncia dos fiscais, a prestacdo dos servigos
de manutencgéao e reparos nos bens méveis e iméveis do Tribunal;

IV — gerenciar o atendimento das solicitagdes de servigos das unidades.

Subsegao V
Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Servigos Gerais

Art. 33. A Secdao de Acompanhamento e Gestdo de Contratos sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — gerir os contratos e convénios, manifestando-se acerca de eventual prorrogagéo
ou a necessidade de abertura de novo certame licitatorio;

Il — orientar os fiscais e as comissdes de fiscalizagdo na execucgao dos contratos e
dos convénios;

lll - solicitar a nomeacgao de fiscais dos contratos e convénios firmados;

IV — elaborar a previsdao da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgcamentaria, e para as provisdes das eleicdes, na sua area de atuacéo.

Art. 34. A Secao de Obras e Manutencao de Imdveis sera exercida, privativamente,
por profissional graduado em nivel superior, competindo-lhe:
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| — gerir a execugao dos servigos de manutencgéo e de conservacao dos imoveis;

Il — inspecionar, semestralmente, as instalagdes fisicas dos imoveis instalados na
regiao metropolitana de Macapa e, anualmente, as demais;

lll — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgcamentaria e para a provisao das elei¢bes, na sua area de atuacao.

Art. 35. A Secao de Protocolo e Arquivo sera exercida, privativamente, por
profissional graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — receber, protocolar, distribuir, controlar, expedir e acompanhar a movimentagao
das correspondéncias, documentos, processos administrativos, procedendo o devido
reqistro;

Il — receber, registrar, classificar, arquivar e conservar processos e documentos
temporarios ou permanentes, que lhe forem encaminhados;

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

IV — propor a destinagéo de processos e de documentos sem relevancia histérica,
observada a tabela de temporalidade;

V — controlar o desarquivamento, o empréstimo e a devolu¢gdo de documentos ou
de processos, mediante registro e prévia autorizagao;

VI — extrair cdpias de processos ou de documentos, quando autorizado;

VIl — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgcamentaria e para a provisado das eleigdes, na sua area de atuacao.

Art. 36. A Secao de Transporte sera exercida, privativamente, por profissional
graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — gerenciar a utilizagao dos veiculos oficiais;

Il — gerenciar a execugao dos servigos de manutengao e de limpeza dos veiculos
oficiais, inclusive propondo a aquisi¢cao dos bens e materiais necessarios;

lll - providenciar, anualmente, a legalizagdo dos veiculos pertencentes ao Tribunal
e da estacdo de radio veicular, observando a validade dos seguros e solicitando a
renovacao, com a devida antecedéncia;

IV — gerenciar movimentacdo de veiculos, o consumo de combustiveis, de
lubrificantes, de pecas, de acessorios e de manutencao, elaborando relatério mensal,

V — controlar a circulagao e o estacionamento de veiculos na garagem do Tribunal;
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VI - elaborar projeto basico ou termo de referéncia e proceder pesquisas de
mercado para instrugcéo de procedimento administrativo de aquisi¢cao de veiculos, de
servicos e de materiais relacionados as atividades da sec¢ao;

VIl — elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgcamentaria e para a provisao das elei¢des, na sua area de atuacao.

Subsegao VI

Da Coordenadoria de Material e Patrimonio

Art. 37. A Coordenadoria de Material e Patrimbnio sera exercida, privativamente,
por profissional graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar e coordenar as atividades inerentes a aquisi¢ao, guarda, padronizagéo,
registro, distribuicdo e conservacao de material de consumo e permanente;

lll - propor a designagéo de comissao de inventario;
IV — analisar as solicitacbes de aquisicbes de materiais efetuadas pelas diversas
unidades do Tribunal, exceto os de tecnologia da informacéo;

V — solicitar autorizagao para incorporacao e baixa de bens permanentes;
VI — movimentar bens permanentes, apos autorizagao;
VIl — propor o desfazimento de bens considerados ociosos, antiecondmicos e

irrecuperaveis, conforme o levantamento efetuado pela Sec¢ao de Gestao Patrimonial.

Subsecao VI
Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Material e Patriménio

Art. 38. A Secdo de Licitacbes e Compras sera chefiada, privativamente, por
bacharel em direito, competindo-lhe:

| — auxiliar e orientar as comissdes de licitacdo e os pregoeiros nos certames
licitatérios e as unidades do Tribunal na elaboracéo de Projetos Basicos e Termos de
Referéncia, quando solicitado;

Il — analisar as especificagbes dos materiais e servigos solicitados, propondo a
unidade solicitante, quando for o caso, os ajustes necessarios;

lll — instruir os procedimentos administrativos de aquisicdo de bens e de
contratacao de servigos com referéncia de preco médio, quando solicitado;

IV — preparar, instruir e publicar as atas de registro de precos, prestando
informagdes a orgdos publicos que manifestem interesse em aderir as atas deste
Tribunal;
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V — controlar e distribuir de forma equitativa entre os pregoeiros do Tribunal os
processos licitatorios;
VI — elaborar e publicar os avisos de licitagao, seus resultados e homologacgao.

Art. 39. A Secdo de Gestdao Patrimonial sera exercida, privativamente, por
profissional graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — gerenciar os bens permanentes;

Il — propor a aquisigao de bens permanentes de forma a atender as demandas,
observado o direcionamento institucional;

lll — gerenciar o recebimento de bens permanentes, inclusive imoveis, registrando
em sistemas informatizados;

IV — gerenciar Atas de Registro de Pregos, inerentes a sua unidade;

V — encaminhar a Coordenadoria de Material e Patrimdnio o relatério mensal de
movimentag¢ao de material, até o quinto dia util do més subsequente;

VI - instruir os processos relativos a incorporagédo, baixa, permuta, cessao e
alienacao de bens;

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

VIl - realizar, a qualquer tempo, inventario de bens patrimoniais;

IX — auxiliar no levantamento das necessidades de materiais permanentes para a
elaboracao da proposta orgamentaria.

Art. 40. A Secao de Material sera exercida, privativamente, por profissional
graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — gerenciar os bens materiais, desde o recebimento até distribuic&o, registrando
em sistemas informatizados;

Il - controlar os materiais em estoque no almoxarifado, observando os estoques
minimos e maximos estabelecidos;

Il — encaminhar a Coordenadoria de Material e Patrimobnio o relatério mensal de
movimentag¢ao do material, até o quinto dia util do més subsequente;

IV — realizar, a qualquer tempo, inventario de materiais de consumo;
V — gerenciar Atas de Registro de Precos, inerentes a sua unidade;
VI — instruir os pedidos de compras de materiais que ndo compdem os estoques

regulares, observando se consta da requisicao a justificativa do pedido de forma que se
possa avaliar a necessidade e utilidade dos bens a serem adquiridos;
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VIl — auxiliar no levantamento das necessidades de materiais de consumo para a
elaboragao da proposta orgamentaria.

Art. 41. A Secdo de Elaboragdo de Editais e Contratos sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — elaborar minutas de editais de licitagdo, de contratos e de seus termos aditivos,
de convénios, de acordos e de rescisdo, de termos de dispensa e de inexigibilidade de
licitagdo, controlando a numeragao em ordem cronoldgica;

Il — elaborar os extratos dos contratos, dos convénios, dos termos de dispensa e
de inexigibilidade de licitag&o.

Capitulo VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secdo |

Das Gratificagoes

Art. 42. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Gestao de Pessoas estdo assim distribuidos:

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

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

lll - 05 (cinco) fungbes comissionadas nivel FC-6;
IV - 02 (duas) fungbes comissionadas nivel FC-3;
V - 01 (uma) fungao comissionada nivel FC-2.

Secaol ll
Das Atribuigcoes

Subsec¢ao |
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 43. A Secretaria de Gestdo de Pessoas sera exercida, privativamente, por
Bacharel em Direito, em Economia, em Contabilidade ou em Administracdo Geral ou
Publica, a quem compete:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;
Il — planejar e supervisionar as atividades relativas a area de gestdo de pessoas,

estabelecendo diretrizes, normas, critérios e programas adotados na execug¢ao dessas
atividades;
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lll - subsidiar a elaboragao dos relatérios de gestao e estatisticos;

IV — gerenciar a utilizacdo dos sistemas de gestdo de pessoal, autorizando a
liberacdo de uso para os servidores competentes para esta atividade;

V — dar conhecimento ao Diretor-Geral sobre a existéncia de vagas, propor a
realizagao de concursos publicos e a prorrogagao de sua validade;

VI — gerenciar as agdes estratégicas a serem desenvolvidas;

Art. 44. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete coordenar as
atividades de apoio administrativo necessarias a execugéo dos trabalhos da Secretaria.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 45. A Coordenadoria de Pessoal sera exercida, privativamente, por graduado
em nivel superior, competindo-lhe:

e Artigo com redagdo dada pela Resolugcdao TRE/AP n° 452, de 11/02/2015.

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar e coordenar as atividades relativas a aplicacédo da legislacdo de
pessoal, propondo a edigdo de normas para aplicagdo uniforme da legislagéo;

lll — gerenciar a entrega eletronica de declarag¢des de bens e renda nos processos

de tomada de contas e a comprovagao de regularidade junto aos conselhos de classe,
quando aplicavel.

Subsecao Il
Das Seg¢des Vinculadas a Coordenadoria de Pessoal

Art. 46. A Secédo de Folha de Pagamento sera exercida, privativamente, por
servidor graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — elaborar a folha de pagamento de pessoal, relatorios peridédicos e avisos de
pagamento;

Il - manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias, registrando o total
de pagamento das importancias descontadas dos servidores;

lll - prestar informacgdes sobre assuntos de sua area de competéncia;

IV — subsidiar a elaboragéo do or¢gamento e programacao financeira na area de sua
competéncia;
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V — emitir Declaragdes Anual de Rendimentos e Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF e Relagao Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

Art. 47. A Secdo de Registros Funcionais e Documentagdo sera chefiada,
privativamente, por servidor graduado em nivel superior, competindo-lhe:

I — gerenciar o registro funcional e a documentagao de pessoal;

Il — encaminhar informacdes relativas aos atos de admissdo, concessdo de
aposentadoria e de desligamento, aos 6rgaos de controle, conforme o caso;

lll - gerenciar a escala de férias, recessos e outros afastamentos de pessoal,
informando, quando necessario, ao 6rgao de origem do servidor;

IV — prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia;

V — subsidiar a Se¢ao de Folha de Pagamento com informag¢des necessarias a
elaboragao da folha de pagamento;

VI — instruir os processos de concessao de diarias de pessoal,;
VIl — gerenciar os registros de banco de horas de pessoal;
VIII — gerenciar a emissao de carteiras de identificac&o funcional e de crachas.

Art. 48. A Secao de Informacdo e Instrucdo Processual sera chefiada,
privativamente, por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — instruir os processos relacionados a area de Gestdo de Pessoas, com
informagdes técnico-juridicas baseadas na legislagao pertinente;

Il — orientar aos servidores a respeito de direitos e obrigacoes;

lll - manter atualizadas as bases de dados da legislacéo, da jurisprudéncia e da
doutrina relacionadas a gestao de pessoas;

IV — analisar e elaborar, sempre que solicitado, propostas de atos normativos
relacionados a area de Gestao de Pessoas;

V — prestar informacdes sobre assuntos de sua area de competéncia.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Desenvolvimento

Art. 49. A Coordenadoria de Desenvolvimento sera exercida, privativamente, por
graduado em nivel superior, competindo-lhe:

e Artigo com redagdo dada pela Resolugao TRE/AP n° 452, de 11/02/2015.
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| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar e supervisionar as atividades referentes a selegéo, recrutamento,
avaliacao e lotacido de pessoal,

lll — propor agdes com vistas a dignificagdo humana e profissional do servidor, bem
como a melhoria dos valores éticos;

IV — avaliar a aderéncia dos programas desenvolvidos com o0s objetivos

estratégicos, confrontando os resultados alcangados com as metas propostas,
submetendo a apreciagao superior relatorio trimestral.

Subseciao V

Das Se¢oées Vinculadas a Coordenadoria de Desenvolvimento

Art. 50. A Secao de Selegcdo, Acompanhamento e Avaliagao de Pessoal tera como
titular, privativamente, servidor graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — gerenciar a aplicagao de politicas de desenvolvimento de recursos humanos,
propondo normas e instrugdes para sua efetivagao;

Il — desenvolver sistemas de avaliacdo de desempenho funcional, inclusive para
estagio probatério, identificando problemas e propondo agdes corretivas;

lll - gerenciar informag¢des quantitativas e qualitativas de recursos humanos,
observadas as atribuicbes e habilidades requeridas para o adequado desempenho
funcional;

IV — realizar, quando necessario, concursos internos de remogéo;

V — controlar prazos de validade de concursos e propor, observada a conveniéncia
e a oportunidade, a prorrogacao de sua validade;

VI - instruir os procedimentos para concessao do Adicional de Qualificagao (AQ) e
de Licenga Capacitagao;

VIl — prestar informacdes sobre assuntos de sua area de competéncia.

Art. 51. A Secao de Servigos de Assisténcia Médica, Odontoldgica e Social tera
como titular, privativamente, servidor graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — planejar e supervisionar as atividades de assisténcia médica, odontoldgica e
social, em carater preventivo e ambulatorial;

Il - gerenciar a inclusédo e a exclusdo de beneficiarios nos planos de saude;
lll — instruir os procedimentos de reembolso de despesas;

IV — prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia;
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V - relacionar-se com as instituicdes contratadas, visando o melhor atendimento
aos beneficiarios;

VI — gerenciar os procedimentos de consultas médicas, solicitagdo de exames,
visitas domiciliares ou hospitalares;

VII - gerenciar a aquisigao e disponibilizagdo de material e medicamentos;
VIl — implementar agdes visando a qualidade de vida do servidor, por meio de

campanhas preventivas.

Capitulo IX
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Secéoll
Das Gratificagoes

Art. 52. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria de Tecnologia da Informagao estdo assim distribuidos:

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

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

lll - 06 (seis) fungcdes comissionadas nivel FC-6;
IV - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2.

Secao ll
Das Atribuigcoes

Subsecao |

Da Secretaria de Tecnologia da Informagao

Art. 53. A Secretaria de Tecnologia da Informagao sera exercida, privativamente,
por servidor do Poder Judiciario Federal graduado em Ciéncia da Computagao,
Processamento de Dados, Engenharia da Computagéo, Sistemas de Informag&o ou
graduado em nivel superior com especializagdo na area de Tecnologia da Informacgéo,
competindo-lhe:

e Artigo com redagdo dada pela Resolugao TRE/AP n° 452, de 11/02/2015.

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;
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Il — planejar e supervisionar as atividades relativas a area de gestao de tecnologia
da informacao, estabelecendo diretrizes, normas, critérios e programas adotados na
execucao dessas atividades;

lll — subsidiar a elaboragao dos relatorios de gestéo e estatisticos;

IV — estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboracdo do
planejamento das eleigbes, definindo as agdes referentes a logistica, treinamentos,
sistemas eleitorais e orientacdes aos cartorios eleitorais;

V — subsidiar a elaboragao das propostas orcamentarias do Tribunal, no que se
refere as necessidades de contratacdo de servicos e de aquisicao de material e
equipamentos referentes as atividades informatizadas;

VI — pesquisar e propor a introdugdo de novas tecnologias, programas, normas e
procedimentos para o aperfeicoamento das atividades relativas a area de informatica;

VIl — apresentar projeto basico referente a contratacdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos, periféricos e acessorios de informatica;

VIl — gerenciar as acgdes estratégicas a serem desenvolvidas.
Art. 54. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete

coordenar as atividades de apoio administrativo necessarias a execugao dos trabalhos
da Secretaria.

Subsecao ll
Da Coordenadoria de Solugoes Corporativas

Art. 55. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas sera exercida, privativamente,
por servidor do Poder Judiciario Federal graduado em Ciéncia da Computacéao,
Processamento de Dados, Engenharia da Computagao, Sistemas de Informagdo ou
graduado em nivel superior com especializagdo na area de Tecnologia da Informacéo,
competindo-lhe:

e Artigo com redagdo dada pela Resolugcao TRE/AP n° 452, de 11/02/2015.
| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — avaliar e validar os padrdes tecnologicos solicitagbes e proposigdes de
desenvolvimento de sistemas e disponibiliza¢do de solugdes informatizadas;

lll — administrar a priorizagédo de desenvolvimento das solugdes de tecnologia da
informagao considerando as diretrizes definidas pela administracao.
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Subsecao Il

Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Solugdées Corporativas
Art. 56. A Secao de Desenvolvimento de Sistemas tera como titular, privativamente,
servidor graduado em Ciéncia da Computacao, Processamento de Dados, Engenharia
da Computacdo, Sistemas de Informagdo ou graduado em nivel superior com
especializagdo na area de Tecnologia da Informagao, competindo-lhe:

I — definir metodologias, requisitos operacionais e ferramentas adequadas ao
desenvolvimento de sistemas de informacao;

Il - definir os requisitos e elaborar o projeto de sistemas;

lll - manter repositorio de codigos-fonte, controle de versdées e documentagéo dos
sistemas de informacao desenvolvidos pela sec¢ao;

IV — capacitar os usuarios nos sistemas desenvolvidos;
V — fazer manutengao corretiva nos sistemas desenvolvidos e em operacgao;

VI — atuar em conjunto com a Secéo de Banco de Dados e Gerenciamento Web na
integragéo dos sistemas de informacgéo e servigos web;

VII - prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia.

Art. 57. A Secdo de Banco de Dados e Gerenciamento Web tera como titular,
privativamente, servidor graduado em Ciéncia da Computagdo, Processamento de
Dados, Engenharia da Computagao, Sistemas de Informacdo ou graduado em nivel
superior com especializagado na area de Tecnologia da Informagao, competindo-lhe:

| — projetar e gerenciar os bancos de dados e implementar as politicas de acesso;

Il - desenvolver e propor padrdes de identidade visual para paginas web de Intranet
e Internet;

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

IV — executar a migragao de dados, quando necessario;

V - subsidiar as unidades na atualizagdo de informagdes nos sites de Intranet e
Internet;

VI — manter repositério de cédigos-fonte, controle de versées e documentacao dos
sites de Intranet e Internet;

VIl — atuar em conjunto com a Sec¢ao de Desenvolvimento de Sistemas na
integragao dos sistemas de informagéao e servigos web.
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Art. 58. A Secao de Urnas e Suporte ao Cadastro Eleitoral sera exercida,
privativamente, por profissional graduado em nivel superior, a quem compete:

| — receber e conservar as urnas eletrbnicas seus suprimentos e acessorios e
informar qualquer irregularidade detectada;

Il — planejar e coordenar a logistica de distribuicdo de urnas eletrbnicas e
suprimentos;

lll — dar suporte as atividades decorrentes da instalacéo e operagado dos sistemas
eleitorais nas Zonas Eleitorais;

IV — apoiar a geracéo de midias e carga das urnas eletrénicas referente as eleigdes
oficiais e executar agdes das eleigdes parametrizadas;

V — emitir diplomas de elei¢bes oficiais;

VI — prestar suporte técnico quanto as funcionalidades do sistema ELO;
VII - efetuar os procedimentos de ‘DE-PARA’ de competéncia do Tribunal;
VIl - supervisionar os procedimentos de agregacao de sec¢des;

IX — controlar o processamento de arquivos de justificativas e de faltosos
provenientes das urnas eletronicas;

X — processar os arquivos de Sistema de Revisao do Eleitorado provenientes das
Zonas Eleitorais.

Subsecgao IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 59. A Coordenadoria de Infraestrutura sera exercida, privativamente, por
servidor do Poder Judiciario Federal graduado em Ciéncia da Computacgao,
Processamento de Dados, Engenharia da Computagao, Sistemas de Informagdo ou
graduado em nivel superior com especializagdo na area de Tecnologia da Informacéo,
competindo-lhe:

e Artigo com redagdo dada pela Resolugao TRE/AP n° 452, de 11/02/2015.
| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar e gerenciar a infraestrutura de servigos, os equipamentos de tecnologia
da informacéao e a comunicagao de dados;

lll - dar suporte operacional as unidades.
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Subseciao V

Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Infraestrutura
Art. 60. A Secao de Redes e Segurancga tera como titular, privativamente, servidor
graduado em Ciéncia da Computacdo, Processamento de Dados, Engenharia da
Computacgao, Sistemas de Informacédo, Tecnologia em Redes ou graduado em nivel
superior com especializagdo na area de Tecnologia da Informagao, competindo-lhe:

I — monitorar o trafego de dados da rede de comunicagdo e emitir relatérios
gerenciais;

Il — avaliar o impacto da implementagao de novas tecnologias na rede logica;
lll - gerenciar os perfis dos usuarios e implementar politicas de seguranga;

IV — emitir notas técnicas e aceites de ativos de rede de Tecnologia da Informacao;
V - prestar suporte operacional as unidades e orientar na utilizagao da rede;

VI - planejar e executar procedimentos de copias de seguranca.

Art. 61. A Secao de Suporte ao Usuario tera como titular, privativamente, servidor
graduado em Ciéncia da Computagédo, Processamento de Dados, Engenharia da
Computacdo, Sistemas de Informacdo ou graduado em nivel superior com
especializagdo na area de Tecnologia da Informagao, competindo-lhe:

| — prestar suporte na instalagdo e utilizacdo de aplicativos e sistemas
informatizados;

Il — providenciar a instalagao e configuragao de equipamentos de informatica;
lll — gerenciar os sistemas de controle de equipamentos e aplicativos;
IV — diagnosticar defeitos em equipamentos de Tl e enviar para manutengao;

V — propor medidas destinadas a padronizacdo e racionalizacdo de rotinas de
utilizacdo e de documentacao;

VI — avaliar a viabilidade de implantacdo de novas solugcbes de software e de
hardware.

Art. 62. A Secdo de Manutencdo de Equipamentos tera como titular,
privativamente, servidor graduado em Ciéncia da Computagdo, Processamento de
Dados, Engenharia da Computagdo, Sistemas de Informagédo ou graduado em nivel
superior com especializagao na area de Tecnologia da Informacgao, competindo-lhe:

| — controlar os equipamentos e acessorios de tecnologia da informagao e as
licencas dos softwares;

Il — fazer a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de TI,
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lll — fornecer informacgdes técnicas sobre assuntos de sua area de competéncia;

IV — atestar o recebimento de equipamentos, pecas de reposicao e periféricos de
informatica, apos a realizagao de avaliacio técnica;

V - registrar os equipamentos de informatica novos junto aos respectivos
fabricantes para ativagcao dos servigos de suporte e de assisténcia técnica;

VI - identificar os equipamentos de microinformatica inserviveis ou irrecuperaveis,

comunicando ao setor competente para a devida baixa patrimonial.

Capitulo X )
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Secao l
Das Gratificagoes

Art. 63. Os cargos em comissdo (CJ) e as fungbes comissionadas (FC) da
Secretaria Judiciaria estdo assim distribuidos:

I - 01 (um) cargo em comissé&o nivel CJ-3;
Il - 02 (dois) cargos em comisséao nivel CJ-2;

Il — 08 (oito) funcd ssionadas nivel FC-6:

lll - 07 (sete) fungbes comissionadas nivel FC-6;
e Inciso alterado por for¢a da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

IV - 01 (uma) fungdo comissionada nivel FC-3;

V - 01 (uma) fungao comissionada nivel FC-2.
Secao ll

Das Atribuigoes

Subsecgao |
Da Secretaria Judiciaria

Art. 64. A Secretaria Judiciaria tera como titular, privativamente, Bacharel em
Direito, competindo-lhe:

| — orientar e supervisionar as unidades que lhe sao subordinadas;

Il — secretariar as sessdes judiciais, ordinarias e extraordinarias, e as solenes do
Tribunal;

lll = cumprir os despachos e decisbdes exaradas ou proferidas em processos;
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IV — dar publicidade da pauta das sessdes e das decisdes;
V — auxiliar os Juizes do Tribunal e o Procurador Regional Eleitoral em matéria
judicial, quando solicitado;
VI - lavrar, nos livros especificos, os termos de posse dos juizes membros;

VIl — subsidiar a elaboragao dos relatorios de gestéo e estatisticos;

VIl — proceder ao registro de pesquisa eleitoral relativa as elei¢des estaduais e
federais;

IX — inscrever em livro proprio as multas eleitorais de competéncia originaria do
Tribunal, ndo satisfeitas no prazo legal,

X — encaminhar os processos de competéncia originaria do Tribunal e aqueles
advindos dos juizos eleitorais relativos ao pagamento de multas eleitorais ndo satisfeito
no prazo legal, bem como o respectivo Termo de Inscrigdo a Procuradoria da Fazenda
Nacional, para fins de cobrang¢a mediante executivo fiscal;

Xl — providenciar publicagdo dos atos processuais que assim exigirem;

XIl — proceder os atos ordinatérios, nos termos do art. 162, § 4° do Cdodigo de
Processo Civil, de acordo com a determinagao do juiz relator.

Art. 65. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete coordenar as atividades de
apoio administrativo necessarias a execugao dos trabalhos da Secretaria.

Subsecao Il

Da Coordenadoria de Registro e Controle Processual

Art. 66. A Coordenadoria de Registro e Controle Processual tera como titular,
privativamente, Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

Il - planejar e supervisionar as atividades relativas aos atos judiciarios;
lll — examinar e subscrever os atos e termos processuais;

IV — expedir e autenticar as certiddes ou cépias extraidas;

V — examinar a matéria a ser encaminhada para publicagao oficial.

Subsecao Il
Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Registro e Controle Processual

Art. 67. A Secao de Autuacdo e Distribuicao sera chefiada, privativamente, por
Bacharel em Direito a quem compete:
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| — o registro, a autuacéao, a distribuigdo e o arquivamento dos processos judiciais,
verificando a ocorréncia de litispendéncia, de conexao, de continéncia e de coisa julgada,
certificando nos autos;
Il — redistribuir os feitos, quando determinado;
lll - conferir os dados constantes do processo, retificando-os, se necessario;
IV — gerenciar o registro de juizes membros, procuradores e advogados;

V — expedir certiddes para esclarecimentos de assuntos de sua competéncia.

Art. 68. A Secéo de Registro Partidario sera exercida, privativamente, por servidor
graduado em nivel superior, competindo-lhe:

| — o registro, a informagado, a anotacdo e a atualizagdo dos 6rgaos partidarios,
comunicando e dando a publicidade necessaria;

Il - prestar informacgdes e certiddes sobre assuntos de sua area de competéncia;

lll — arquivar documentos dos partidos politicos, observada sua competéncia;

IV — lavrar os termos de abertura dos livros partidarios em que sao registradas atas
de convengdes para a escolha de candidatos as eleicbes estaduais, encaminhando-as
ao Secretario Judiciario do Tribunal, para que este os assine, bem como para que confira

e certifique a exatidao das copias das atas das referidas convengoes;

V — instruir os processos de propaganda partidaria e elaborar calendario anual das
insercoes;

VI — gerenciar, nas eleigbes gerais, o registro de candidaturas e distribuicdo do
Programa Eleitoral Gratuito;

VIl — dar suporte as zonas eleitorais, nas eleicbes municipais, nos procedimentos
de registro de candidaturas e de distribuicdo da propaganda eleitoral gratuita.

Art. 69. A Secido de Comunicagdes e Publicagdes sera chefiada, privativamente,
por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — expedir as comunicagdes de atos processuais de oficio ou por determinacao
judicial,

Il - elaborar a expedicdo de mandados judiciais para cumprimento de decisdes,
controlando os prazos processuais e encaminhar para a Seg¢ao de Controle Processual;

lll - fazer remessa dos autos aos 6rgaos competentes, quando determinado;

IV — elaborar, encaminhar, acompanhar e certificar nos autos as publicagcées no
DJE referentes aos atos de sua competéncia;

V — gerenciar o registro de partes e seus advogados;
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VI - prestar informagdes e certiddes sobre assuntos de sua area de competéncia.

Art. 70. A Secado de Controle Processual sera chefiada, privativamente, por
Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — controlar a movimentagao dos processos judiciais;
Il — gerenciar o transcurso dos prazos, certificando nos autos;
lll - conferir os dados constantes do processo, retificando-os, se necessario;

IV — supervisionar a manutengdo dos bancos de dados relativos a sua area de
atuacao;

V — juntar documentos relativos aos processos, certificando nos autos;

VI — prestar informacdes e certiddes sobre assuntos de sua area de competéncia;

Subsecao IV

Da Coordenadoria de Sessodes Plenarias e Jurisprudéncia

Art. 71. A Coordenadoria de Sessoes Plenarias e Jurisprudéncia tera como titular,
privativamente, Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — orientar e supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;
Il - planejar e supervisionar as atividades relacionadas as sessdes plenarias;

lll - comunicar aos Juizes-Membros e ao Procurador Regional Eleitoral, ou seus
substitutos, o calendario das sessdes e suas alteracoes;

IV — realizar a conferéncia e a revisdo das atas das sessdes de julgamento, das
notas de julgamento, relativas a transcricdo dos votos orais e pronunciamentos
proferidos nas sessdes de julgamento, confrontando-as com o audio das sessoes;

V — gerenciar a frequéncia dos Juizes e do Procurador Regional Eleitoral;

VI — emitir, nos livros especificos, os termos de posse dos Juizes-Membros e
exercer sua guarda e conservagado, depois de assinados pelo Presidente, Juiz
empossado e Secretario das Sessoes.

VII - prestar apoio logistico as sessdes do Tribunal,
e Inciso acrescido por forca da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

VIl - organizar, arquivar e controlar os registros dos julgamentos e dos audios dos
relatérios, votos, pareceres, sustentagdes orais e demais pronunciamentos proferidos
nas sessdes do Tribunal;

o Inciso acrescido por forca da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
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IX — efetuar a composigédo das notas de julgamento, mediante reunido dos trechos
transcritos a partir da degravacdo dos registros dos audios das sessdes, quando
determinado;

e Inciso acrescido por forca da Resolugcao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
X — elaborar as atas das sessdes e providenciar o arquivamento, depois de
assinadas pelo Presidente e Secretario da Sessao;
e Inciso acrescido por forca da Resolugcdao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
Xl — publicar as pautas de julgamento, encaminhando-as aos Juizes-Membros,

Procurador Regional Eleitoral, advogados cadastrados e as unidades do Tribunal, via
email, fixando-as no lugar de costume, além de disponibiliza-las para consulta eletrénica;

e Inciso acrescido por forca da Resolugcdo TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
XIl — elaborar os indices de julgamento a partir das pautas de julgamento das
sessoes plenarias;
e Inciso acrescido por for¢a da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
XIll — gerenciar os arquivos magnéticos das notas de julgamento e do audio das
sessoes;
o Inciso acrescido por forca da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.
XIV - elaborar, quando solicitado, certiddes relacionadas com as atividades da
Secao;

o Inciso acrescido por forca da Resolugao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

XV — gerenciar o acervo bibliografico do plenario.
e Inciso acrescido por forca da Resolugcdao TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

Subseciao V

Das Se¢oes Vinculadas a Coordenadoria de Sesso6es Plenarias e Jurisprudéncia

Art. 72. A Secao de Indexacgao e de Jurisprudéncia sera chefiada, privativamente,
por Bacharel em Direito, competindo-lhe:

| — indexar os acérdaos e as resolucdes, utilizando os descritores do Tesauro;
Il - compilar a legislagao eleitoral e a jurisprudéncia dos julgados da Corte;

lll — inclusdo dos dados correspondentes na base de dados da jurisprudéncia da
Justica Eleitoral;

IV — propor edigéo da base de descritores para o catalogo de jurisprudéncia e para
o Tesauro;

V — elaborar em conjunto com a Sec¢ao de Pesquisas e Estatisticas Judiciais o
manual de legislacdo das eleigbes;
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VI - prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia.

Art. 73. A Secdo de Pesquisas e Estatisticas Judiciais sera exercida,
privativamente, por profissional graduado em nivel superior, a quem compete:

| — gerenciar as informagdes estatisticas judiciais do Tribunal;

Il — subsidiar com dados estatisticos para fins de encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

lll — executar pesquisas e prestar informagdes sobre a doutrina, a jurisprudéncia e
a legislagao eleitoral e partidaria;

IV — elaborar em conjunto com a Secgéo de Indexacé&o e de Jurisprudéncia, o manual
de legislacao das elei¢des;

V — capacitar os servidores da Justica Eleitoral na utilizagdo das ferramentas de
pesquisa.

Art. 74. A Secao de Acordaos e Resolugdes sera chefiada, privativamente, por
Bacharel em Direito, a quem compete:

| — formatar as decisdes exaradas pelo Tribunal Pleno, conferindo e revisando
ortografica e gramaticalmente os textos dos relatérios, votos, ementas e das minutas de
acordaos e resolucgdes;

Il - controlar a numeracao dos acérdaos e resolugdes, mantendo as informacgdes
permanentemente atualizadas;

lll - registrar as informacdes referentes as sessdes plenarias;
IV — elaborar as certiddes de julgamento, juntando-as aos autos pertinentes;
V — publicar as decisdes do Tribunal no Diario da Justi¢ca Eletrénico;

VI — juntar as decisdes nos respectivos autos, certificando e registrando sua
publicagao;

VII — remeter os processos a unidade responsavel pela juntada de recursos, pela
comunicacao de decisdes ou pelo arquivamento do feito;

VIl - digitalizar os acérddos e resolugbes, mantendo as informacdes
permanentemente atualizadas e disponiveis para consulta de inteiro teor;

IX — manter atualizado os arquivos de acordaos e resolugdes nas paginas da
intranet e internet do Tribunal.

Resolugao n° 406/2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo Administrativo n° 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26 — Fl. 45

e Artigo revogado por forca da Resolugdo TRE/AP n° 444, de 23/07/2014.

Titulo 1l
DAS ATRIBUIGOES DO PESSOAL

Capitulo |

DAS ATRIBUIGOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
E
FUNGCOES COMISSIONADAS

Secéoll
Dos Secretarios em Geral

Art. 76. Aos Secretarios em geral compete:
I — encaminhar ao Diretor-Geral planos de agao e programas de trabalho;

Il — propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas e critérios, disciplinando
a execugao dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

lll — sugerir ao Diretor-Geral, para apreciagcdo do Presidente, o seu substituto
eventual, bem como dos ocupantes de cargo em comissao e de fungdes comissionadas
no ambito da respectiva Secretaria;
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IV — submeter a apreciacao do Diretor-Geral a escala de férias anual, no ambito de
sua Secretaria;

V — visar certiddes fornecidas pelas unidades subordinadas e autenticar cépias de
documentos extraidas pelas unidades da Secretaria;

VI — coordenar a elaboracdo dos relatorios anuais das Coordenadorias sob sua
direcao;

VIl — propor ao Diretor-Geral a antecipacao ou prorrogagao do horario normal de
expediente, tendo em vista a necessidade do servico;

VIIl - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Secretaria, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos servigos que
Ihes sao afetos;

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

X — manter atualizadas as informacgdes inerentes as suas atividades no site do
Tribunal.

Secao ll
Dos Coordenadores em Geral

Art. 77. Aos Coordenadores em geral compete:

| — elaborar relatorios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades,
anualmente ou quando solicitado pela autoridade superior;

Il - controlar a qualidade do servigo, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia
de seus subordinados;

lll — identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores de sua unidade;

IV — efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragdo da proposta
orcamentaria, no ambito da sua atuagao;

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

VI — avaliar o desempenho e obtencdo de resultados dos diversos setores que
compdem a coordenadoria, estabelecendo metas e propondo rotinas de trabalho, para
melhoria na consecug¢ao das metas administrativamente estabelecidas.

Secao lll
Dos Assessores em Geral

Art. 78. Aos Assessores em geral compete:
Resolugao n° 406/2012



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

Processo Administrativo n° 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26 — Fl. 47

| — elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades,
anualmente ou quando solicitado pela autoridade superior;

Il — controlar a qualidade do servigo, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia
de seus subordinados.

Secgao IV

Dos Assessores dos Juizes-Membros

Art. 79. Aos Assessores dos Juizes da Corte em geral compete assisti-los na
analise dos processos e na elaboragcao de acoérdaos, relatérios, votos, despachos e
outros documentos relacionados com os feitos em que atuarem como relator.

Secao V
Dos Chefes de Gabinete

Art. 80. Aos Chefes de Gabinete compete assinar os termos de responsabilidade
dos bens permanentes sob sua responsabilidade.

Secgao VI

Dos Assistentes em Geral

Art. 81. Aos Assistentes em geral compete executar as atividades de apoio
administrativo necessarias a consecugao dos trabalhos da unidade em que esteja lotado.

Capitulo Il
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 82. Aos servidores em geral do quadro de pessoal do Tribunal compete a
execucao das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores hierarquicos, de
acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as especificagdes
pertinentes as categorias a que pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

Art. 83. As atribuicdes referentes aos cargos efetivos do Tribunal s&o as descritas
em regulamentacgao do Tribunal Superior Eleitoral.

Capitulo llI

DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 84. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de trabalho
fixada em razdo das atribuigbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
duragcdo maxima de quarenta horas semanais e observados os limites minimo e maximo,
de seis e oito horas diarias, respectivamente.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo nao se aplica as jornadas de trabalho
estabelecidas em leis especiais.
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Art. 85. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho, bem como
antecipacgdes ou prorrogacoes, serao fixados por portaria da Presidéncia.

Capitulo IV
DAS SUBSTITUIGOES

Art. 86. Os ocupantes de cargos em comissao e fungbes comissionadas serao
substituidos automaticamente em suas faltas, impedimentos, férias, licengas e quaisquer
afastamentos previstos em lei, na forma da legislagdo especifica e regulamentacao
interna.

§ 1° A designagao para substituir o cargo em comissao de Diretor-Geral recaira,
preferencialmente, sobre os Secretarios.

e  Pardgrafo com redagao dada pela Resolugao TRE/AP n° 540, de 01/07/2020.

§ 2° A designacgéo para substituir cargo em comissédo de Secretario recaira sobre
os Coordenadores subordinados ou, caso nao seja possivel, qualquer um dos Chefes de
Secao da respectiva Secretaria.

§ 3° A designacao para substituir cargo em comissdo de Coordenador recaira sobre
os Chefes de Secado subordinados ou, caso nao seja possivel, qualquer servidor da
mesma Coordenadoria.

§ 4° A designagao para substituir fungdo comissionada de Chefe de Secgéo e de
Assistente recaira sobre servidor da respectiva Secéo ou, caso nao seja possivel, da
mesma Coordenadoria ou, ainda, da mesma Secretaria.

§ 5° A designacéo para substituir cargo em comissao e fungdo comissionada das
Assessorias e do Gabinete da Presidéncia recaira sobre servidor de qualquer destas
unidades ou, caso nao seja possivel, do Tribunal.

§ 6° A designacédo para substituir cargo em comissao e fungdo comissionada das
Assessorias e do Gabinete da Diretoria-Geral recaira sobre servidor de qualquer destas
unidades ou, caso nao seja possivel, do Tribunal.

§ 7° Os substitutos deverdo preencher os requisitos e qualificagées exigidos para
os titulares dos cargos e das fungdes.

Art. 87. As duvidas ou omissbdes deste Regulamento serdo dirimidas pelo
Presidente que, se achar conveniente, podera ouvir o Tribunal.

Art. 88. Esta Resolugao entra em vigor nesta data.
Art. 89. Fica revogada a Resolucéo n° 302, de 22 de maio de 2007.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, em 16 de maio de 2012.
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Juiz RAIMUNDO VALES
Relator
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RELATORIO

O EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ RAIMUNDO VALES (Relator):

Tratam os presentes autos de proposi¢cao para alteragcdo do Regulamento da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

A proposta de comissao com tal objetivo foi aprovada na 102 Sessao Administrativa
Ordinaria desta Corte (Ata juntada a fl. 03), tendo sido nomeada por meio da Portaria
n°172/2012-TRE/AP, sob a presidéncia da Diretora-Geral e composta pelos servidores
Orlando de Carvalho Ribeiro Junior — Secretario Judiciario, Alessandro Rilsoney Dias de
Souza — Assessor Técnico-Juridico da DG, Claudio Henrique Guerra Xavier da Silva —
Coordenador de Registros e Informagdes Processuais e Roberval Lima dos Santos —
Assessor Técnico da Corregedoria Regional Eleitoral.

A Comissao apresentou minuta da nova regulamentagao, que ora é submetida a
apreciacao deste Tribunal.

E o relatério.

VOTO

O EXCELENTISSIMO SENHOR JUIZ RAIMUNDO VALES (Relator):

Consoante ao relatado, destaco que os estudos sobre as alteragcdes aqui propostas
foram resultado de esforgos dos proprios servidores da Corte.

A necessidade de nova regulamentagéo nasceu apos a alteracdo do Regimento
Interno do TRE/AP (Resolugao TRE/AP n° 402/2012), onde se fez nova adequacgao da
estrutura organizacional.

A nova estruturagcdo passou a ser composta pela Escola Judicial Eleitoral e
Ouvidoria Eleitoral, assim como foram feitos remanejamentos de cargos e fungdes, a fim
de se obter melhor racionalizagao dos servigos prestados pela Corte.

No entanto, somente a novel organizagao nao poderia surtir efeito se ndo houvesse
o destacamento das atribuicdes de cada setor, alterado ou criado, dai a necessidade de
modificagdo da regulamentacgéo ja existente.

A comissao constituida consultou os diversos setores deste Tribunal e aprimorou a
redacdo das atribuicbes funcionais, assim como instituiu premissas basicas para a
uniformizagdo dos 6rgdos, como a formagdo em nivel superior obrigatéria para a
assunc¢ao ao cargo de chefe de segao, dentre outras.

Diante dos fatos e razdes apresentados, outra ndo € a conclusao senao pela
adequacado do regulamento nos termos propostos, motivo pelo qual voto pelo
acolhimento da presente minuta e a revogagdo da Resolugdo TRE n° 302/2007, nos
termos propostos pela comisséo.

E como voto.

Resolugao n° 406/2012
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EXTRATO DO JULGAMENTO

Na 172 Sessdo Administrativa Ordinaria, realizada nesta
data, tendo em vista o que consta dos autos do Processo
n° 28-58.2012.6.03.0000 — Classe 26,

O Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, por unanimidade de votos, aprovou o
Regulamento da Secretaria, nos termos do voto do Juiz Relator.

Participaram do julgamento os Excelentissimos Senhores Juizes Raimundo Vales
(Presidente e Relator), Carmo Anténio, Fabiano Verli, Alaide Maria de Paula, Carlos
Canezin, e Gerdnimo Acacio. Ausentes os Juizes Agostino Silvério e Eloilson Tavora.
Presente a Procuradora Regional Eleitoral, Dra. Damaris Baggio.

Sessio de 16 de maio de 2012.
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