Tribunal Regional Eleitoral do
Espirito Santo

Resolu¢do n.° 166 , de 27/08/98

(0] TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO  ESPIRITO
SANTO, pelas atribuicoes que lize
foram outorgadas pelos arts. 96, I,
letra “b”, da Constituicio da
Republica Federativa de Brasil, 30, II,
do Codigo Eleitoral, e 12, II, do
Regimento Interno, RESOLVE, por
unanimidade, adotar e mardar
observar o seguinte

REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA

TITULO I

DA ESTRUTURA E
COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I

DA ESTRUTURA BASICA DA
SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL

_Art. 1°. O Tribunal Regional
Eleitoral do Espirito Santo tem a
- seguinte  estrutura  administrativa
basica:

I - Presidéncia:
IO - Corregedoria Regional’
Eleitoral;
I - Diretoria Geral:




CAPITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SUPERIORES E DE SUAS
UNIDADES

SECAO I

DOS ORGAOS SUPERIORES
VINCULADOS A PRESIDENCIA

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 2° - Compete a Assessoria
Especial, subordinada
disciplinarmente  a Presidéncia,
prestar assessoramento a Presidéncia,
na divulgacdo dos atos e das acdes da
Justica Eleitoral, de forma a dar a
necessiria publicidade aos trabalhos
desenvolvidos, competindo-lhe:

I - programar e organizar
festividades internas da Secretaria,
solenidades e comemoracdes do
Tribunal;

I - adotar as providéncias
cabiveis com vistas a recepcdo de
autoridades e demais convidados as
solenidades internas, bem como visitas
de autoridades as instalacdes do
Tribunal;

III - preparar mensagens ou
colaborar no desenvolvimento de
discursos e pronunciamentos da
Presidéncia ou Membros do TRE;

IV - realizar estudos e emitir
pareceres, solicitados pela Presidéncia;



V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
SUBSECAO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 3° - Compete a Assessoria
Juridica:

I - Assessorar a Presidéncia em
seus atos de gestiio;

II - emitir pareceres e elaborar
estudos de ordem juridica e
administrativa, solicitados pela
Presidéncia;

III - elaborar e propor a
expedicio de instrucdes ou normas
que facilitem o entendimento e a
aplicacio das leis em vigor ou
solucionar questdes de carater geral;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
SUBSECAO Il
DA COORDENADORIA DE
CONTROLE INTERNO
Art. 4° - Compete a

Coordenadoria de Controle Interno,
integrada pela Secio de Contratos,
Tomadas de Contas e Auditoria, pela
Secdio de Anilise Financeira e
Contibil e Setor de Legislacio, a
fiscalizacdo dos orgdos responsaveis
pela Administracio da Secretaria do
Tribunal quanto a fiel observincia das



leis e regulamentos, dirigindo as
atividades dos servicos que lhe forem
afetos, assim como:

I - comprovar a legalidade e
avaliar os resultados da gestdo
orcamentdria, financeira, operacional
e patrimonial dos érgdos superiores do
Tribunal;

II - prover orientagio aos
administradores com  vistas i
racionalizacio da execucio da
despesa, a eficiéncia e eficicia da
gestdo e a efetividade da atuacdo dos
orgios superiores do Tribunal;

I - coordenar e executar 0
programa de auditoria interna, a fim
de orientar a Administracio do
Tribunal na pratica de atos de gestio
administrativa; '

IV — analisar e controlar as
prestacdes de contas dos Partidos
Politicos, na forma da lei n.° 9.096/95;

V -desempenhar suas funcdes
institucionais e constitucionais
previstas.

Paragrafo Unico - O Controle
Interno falard, prioritariamente, em
todos os processos de ordem
administrativa.

Art. §° - A Secdo de Contratos,
Tomada de Contas e Auditoria
compete:

I - analisar os processos de
licitagdo, inexigibilidades e dispensas,
as respectivas minutas de contratos, e
os aspectos juridicos dos demais
processos que tramitam na
Coordenadoria, submetendo-os 2
anilise do Coordenador de Controle
Interno; .



[l - manter quadro atualizado
de todos os contratos firmados pelo
Tribunal, examinando 0
acompanhamento da execucdo dos
contratos firmados pelo Tribunal, na
conformidade do que dispde a Lei de
Licitacdes e Contratos e emitindo
relatorio e sugestdes de melhoria
sobre dito acompanhamento;

I - executar, através do setor
subordinado, os programas anuais de
auditorias ordindrias ou especiais,
elaborados pela  Coordenadoria,
obedecendo as normas e diretrizes
neles tracadas, emitindo relatorios
detalhados das auditorias realizadas,
com sugestdes para solucio de
problemas porventura detectados,
submetendo-os a apreciacio do
superior hierarquico;

IV - dar ciéncia a
Coordenadoria das irregularidades ou
ilegalidades de que tomar
conhecimento, no desempenho de suas
atividades, sugerindo providéncias no
sentido de sana-las;

V - auxiliar na elaborag¢ido, no
ambito do Tribunal Regional
Eleitoral, das tomadas de contas dos
ordenadores de despesas e demais
responsiveis por bens e valores
publicos e de todo aquele que der
causa a perda, subtragio, extravio ou
estrago de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade da
Unido;

VI - contribuir com a
elaboracio e utilizacdio de manuais de
auditoria, que possibilitem aperfeicoar
a orientacdo geral dos trabalhos, os
conceitos aplicaveis, os programas
especificos de exame para as diversas
dreas e sistemas, roteiros de
verificacio, procedimentos e técnicas
adotados, modelos de laudos de



auditoria  (Relatorio, Certificado,
Parecer de Avaliacao e
Pronunciamento da autoridade
méaxima do Tribunal - Art. 52, da Lei
n. 8.443/92) e outros assuntos
correlatos;

VII - atender, sob orientacio
da Coordenadoria, as diligéncias
solicitadas pelo Tribunal de Contas da
Unido;

A7 1| acompanhar a
manuten¢do e atualizacio do Rol de
Responsaveis pelos atos de gestdo, de
admissdo e desligamento de pessoal,
bem como de concessio de
aposentadorias e pensdes;

IX - atualizar, trimestralmente,
ou sempre que ocorrer alteracido, a
relacio de cargos, nomes dos
ocupantes, data da posse e numero do
CPF das autoridades indicadas no
“caput” do artigo 6° da IN/TCU n.°
05/94, encaminhando a apreciacio do
superior  hierarquico para as
providéncias devidas;

X- conservar, pelo prazo de
cinco anos, a contar da data de
julgamento das contas pelo Tribunal
de Contas da Unido, os papéis de
trabalho, relatérios, certificados e
pareceres relacionados com a
auditoria realizada;

XI - organizar e manter as
Pastas Transitorias e Permanente das
Unidades Gestoras componentes da
clientela da COCIN;

XII - examinar os processos de
apurac¢ido de responsabilidade,
- verificando o ressarcimento dos
prejuizos causados ao Erario;



XIII - verificar a exatiddo e
suficiéncia dos dados relativos a
admissio e desligamento de pessoal e a
concessio de aposentadorias e
pensdes, propondo submeter os
resultados a apreciacido e julgamento
do Tribunal de Contas da Uniao, para
fins de registro;

XIV - promover diligéncia, nos
termos da Resolu¢cio TCU n.° 255/91,
para que os responsidveis corrijam as
deficiéncias ou erros de informacio,
ou ajustem o ato aos ditames da lei e
da jurisprudéncia da Egrégia Corte de
Contas;

XV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 6°. A Secio de Anilise
Financeira e Contabil compete:

[ - executar as atividades de
orientacdo e emissido de pareceres que
visem a racionalizar a execu¢do da
despesa, bem como aumentar a
eficiéncia e eficicia da gestdao
orcamentaria, financeira e
patrimonial;

I - orientar e executar as
atividades relacionadas a anaslise de
documentacio comprobatéria da
execucio orcamentiria e financeira da
despesa;

[II - propor a impugnacio de
qualquer ato relativo a realizacdo da
despesa que incida em vedacdo de
natureza legal ou regulamentar,
promovendo a inscricio em Diversos
Responsaveis, a conta dos gestores, até
a apuragio dos fatos;



[V - efetuar a conferéncia dos
relatorios periodicos de movimentac¢io
dos bens moveis e do material no
Almoxarifado do Tribunal Regional
Eleitoral, bem como dos respectivos
inventarios, inclusive dos bens
imoveis, com os registros efetivados no
SIAFI;

V - conferir e analisar contas,
balancetes, balancos e demonstrativos
contabeis do Tribunal Regional
Eleitoral, propondo medidas de
saneamento de posi¢des ou situacdes
anormais, ociosas ou passiveis de
aperfeicoamento;

VI - validar os registros
contabeis efetuados pelas Unidades
Gestoras do Tribunal Regional
Eleitoral no Sistema Integrado de
Administraciao Financeira, em
confronto com os documentos
originarios, solicitando os ajustes
cabiveis, e efetuar a conformidade
contibil mensal, informando as
gestoras eventuais restrigdes;

VII - orientar, acompanhar e
coordenar as atividades relacionadas
as operagdes do SIAFI junto as
Unidades Gestoras do Tribunal
Regional Eleitoral;

VII - solicitar as Unidades
Gestoras a remessa da documentaciao
comprobatoria das operacoes
realizadas e manter o controle dos
processos e documentos diligenciados;

IX - elaborar os demonstrativos
e proceder ao levantamento da
Tomada de Contas Anual, Especial ou
- Extraordinaria, das Unidades
Gestoras do Tribunal Regional
Eleitoral, nos casos previstos na
legislacdo;



X - verificar o cumprimento da
exigéncia de entrega a :irea de
Recursos Humanos das Declaragées de
Bens e Rendas das autoridades e
servidores do Tribunal Regional
Eleitoral, atestando a compatibilidade
entre as variagdes patrimoniais
ocorridas e os rendimentos declarados
pelos respectivos responsaveis, nos
termos da IN/TCU n.° 05/94,
propondo sejam solicitados dos
declarantes esclarecimentos sobre
eventuais distorcoes detectadas;

XI - apoiar a Coordenadoria na
elaboracdio, em ano de eleicdo, de
procedimentos e papéis de trabalho
para exame das prestacdes de contas
das campanhas eleitorais, a serem
realizados no ambito do TRE/ES e das
Zonas Eleitorais;

XII - aplicar, em ano de elei¢io,
treinamento de técnicos que atuardo
no exame das prestacdes de contas de
campanha eleitoral, no ambito do
Tribunal e das Zonas Eleitorais;

XIIT - orientar as Zonas
Eleitorais, em ano de eleicdo
municipal, sobre o exame das
prestacées de contas das campanhas
eleitorais dos orgdos de direcdo
municipal, dos comités financeiros
municipais e dos candidatos,
atendendo as consultas por elas
formuladas;

XIV - exercer, sob a orientacdo
da Coordenadoria, a fiscalizacdo sobre
a adequacidade da escrituracio
contabil, das prestacdes de contas
anuais dos partidos politicos e das
prestacées de contas de campanha
eleitoral dos partidos politicos, comités
e candidatos, submetendo todo o
trabalho realizado a apreciacio da
Coordenadoria, que se manifestara
sobre o mesmo;



XYV - executar os programas de
auditorias periodicas para exame da
escrituracio contibil dos partidos
politicos, na forma do estabelecido na
Lei 9.096/95 e Resolu¢io TSE n.’
19.768/96, e os programas de
auditorias para exame das prestacdes
de contas anuais dos partidos
politicos, no ambito do TRE/ES,
dando maior énfase a origem e valor
das receitas oriundas de doacdes
recebidas de pessoas fisicas e juridicas
e aos valores e destinacao dos recursos
oriundos do Fundo Partidario;

XVI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 7°. Ao Setor de Legislacdo
compete:

I - sistematizar todo o arquivo
da Coordenadoria, através de indice e
banco de dados que possibilitem a
otimizacdio da pesquisa sobre a
legislacio, normas, jurisprudéncia,
documentacio e quaisquer outros
papéis de interesse da Secretaria;

II - manter atualizado, com o
auxilio dos demais servidores da
Coordenadoria, os arquivos, bem
como os bancos de dados relativos a
estes;

III - procurar novas fontes de
consultas, buscando o embasamento
necessirio para subsidiar os relatérios,
pareceres e deliberacgdes da
Coordenadoria;

[V - realizar leitura didria das
publicacdes na imprensa oficial,
selecionando as matérias atinentes a
Coordenadoria, com o objetivo de
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manter atualizado os arquivos e banco
de dados:

V - organizar ementirio de
legislacio, normas e resolucgoes
atinentes a admissido, desligamento,
aposentadorias e pensoes;

VI - manter registro das
decisées do Tribunal de Contas da
Uniao;

VII - apoiar as Secdes de
Contratos, Tomada de Contas e
Auditoria e de Analise Financeira e
Contibil em sua atividades;

VIII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
SUBSECAO IV

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8° - Compete ao Gabinete
da Presidéncia, subordinado
disciplinarmente a Presidéncia, e
integrado  pelas  suas  funcdes
comissionadas:

I - assistir o Presidente no
desempenho de suas atribuicdes legais
e regimentais;

I[I - executar atividades de
apoio administrativo e processual;

III - organizar a agenda do
Presidente;

IV - dirigir, orientar e
coordenar as atividades do Gabinete
no sentido de pronto e permanente
atendimento da Presidéncia;
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V - elaborar a correspondéncia
oficial da Presidéncia:

VI - supervisionar e controlar a
recep¢io, selecio e encaminhamento
do expediente e da correspondéncia
pessoal da Presidéncia;

VII - dar suporte ao servico
desenvolvido pela Assessoria da
Presidéncia;

VIO - praticar todos os atos
necessirios  inerentes as  suas
atribuicdes e  solicitados  pela
Presidéncia, inclusive quando pela sua
Assessoria.

SECAO 1T

DOS ORGAOS SUPERIORES
VINCULADOS A
CORREGEDORIA REGIONAL

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9° - Compete a Assessoria
Juridica, subordinada
disciplinarmente a  Corregedoria,
prestar assessoramento ao Corregedor
sobre assuntos juridicos e de natureza
administrativa, cabendo-lhe:

I - emitir pareceres e elaborar
estudos juridicos, solicitados pela
Corregedoria;

II - elaborar e propor a
expedicio de instrugées ou normas
que facilitem o entendimento e a
aplicacdio das leis em vigor, propondo
solucdes de carater geral;
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I[IT - manter conexdo com O0S
demais setores do Tribunal;

IV - executar o expediente
relacionado com os servigos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

DO GABINETE DA
CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Art. 10° - Compete ao Gabinete
da Corregedoria Regional Eleitoral,
subordinado  disciplinarmente  a
Corregedoria, e integrado pelas suas
funcdes Comissionadas:

I - assistir o Corregedor
Regional Eleitoral no desempenho de
suas atribuicdes legais e regimentais;

I - executar atividades de
apoio administrativo e processual;

III - prestar orientacdes e
esclarecimentos aos cartorios eleitorais
quanto:

a) aos processos de revisio de
situacdo eleitoral;

b) ao horario de
funcionamento, plantdes, recesso e
outros, relativos aos expediente
cartordrio, consoante determinacio do
Corregedor Regional Eleitoral;

IV - instruir os expedientes

relativos a jurisdicio, a escrivania
eleitoral e as chefias de cartorio;
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V - manter atualizados,
integrada e conjuntamente com a
Secretaria de Recursos Humanos, os
registros funcionais dos Juizes de
Direito que tenham atuado na Justica
Eleitoral, bem como o cadastro
funcional das Zonas eleitorais, e
informacdes afins;

VI - autuar e instruir os
expedientes que envolvam a revisio de
situacdo de eleitor, cuja competéncia
para decisio seja do Corregedor
Regional Eleitoral;

VII - controlar a movimentacao
de juizes eleitorais;

VI - proceder ao exame da
documentacio que acompanha os
expedientes relativos a revisio de
situacdo de eleitor, cuja competéncia
para decisio seja do Corregedor Geral
Eleitoral;

IX- encaminhar, periodicamen-
te, as demais Corregedorias Regionais
Eleitorais a relacio de pessoas
condenadas, interditas ou falecidas
nio identificadas no cadastro de
eleitores do Estado.

SECAO I

DA DIRETORIA GERAL

Art. 11 - Compete a Diretoria
Geral, integrada pelas suas funcdes
comissionadas, a qual estiio
diretamente subordinadas a Secretaria
de Informatica, a Secretaria
Judicidria, a Secretaria de
Administracio e Orcamento, a
Secretaria de Recursos Humanos, sua
Assessoria Juridica e o Gabinete,
dirigir as atividades da Secretaria do
Tribunal, bem como atender as
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deliberacdes da Presidéncia, da
Corregedoria Regional e do Tribunal:

[ - planejar, coordenar,
orientar,  dirigir,  controlar e
supervisionar as atividades dos orgaos
sob sua dire¢ao;

Il - receber, cumprir e fazer
cumprir as decisdes do Tribunal e da
Presidéncia;

ITII - secretariar as sessdes do
Tribunal;

IV - deter a guarda e
responsabilidade dos livros de atas
encadernados das sessdes do Tribunal;

V - elaborar o relatorio de
gestiio, para fins de tomada de contas;

VI - submeter a Presidéncia a
proposta orcamentiria do Tribunal, os
pedidos de créditos adicionais e
provisdes e a tomada de contas para
encaminhamento aos orgaos
competentes;

VII - elaborar o relatorio das
atividades desenvolvidas no exercicio
anterior;

VIII - baixar portarias e ordens
de servico, na oOrbita de sua
competéncia;

IX - submeter a Presidéncia a
indicacdo de substitutos de funcdes
comissionadas;

X - lotar os servidores nos
érgios superiores da Secretaria do
Tribunal;

XI aprovar a escala de férias
anual dos servidores da Secretaria;
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XII - submeter a Presidéncia
elogios a servidores, bem como a
instauracio de sindicincia ou de
inquérito administrativo e a aplicacio
de penas disciplinares;

XIII - estabelecer o horario de
trabalho dos servidores da Secretaria,
de acordo com os limites legais;

XIV - submeter a Presidéncia
os processos que impliquem despesas
para o Tribunal;

XV - submeter a Presidéncia os
contratos, ajustes, acordos e demais
instrumentos que gerarem obrigacées
para o Tribunal;

XVI - submeter a Presidéncia
nomes de servidores para comporem
comissdes;

XVII - encaminhar a
Presidéncia propostas de nomeacio,
pedidos de exoneracdio, demissdes,
reintegracio, declaracio de vacincia
de cargo efetivo e recondugio dos
servidores, assim como processos
relativos a licencas que dependam da
conveniéncia da Administracio;

Xvia - reunir-se,
periodicamente, com os ocupantes de
Cargos de Direcio e Assessoramento
Superiores para analisar e adotar
providéncias para o  melhor
andamento dos trabalhos;

XIX - submeter a apreciacio da
Presidéncia o arquivamento de
qualquer processo que haja tramitado
pelo Tribunal; :

XX - despachar os documentos
e expedientes que lhes forem dirigidos;
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XXI - realizar , juntamente
com a Assessoria [Especial da
Presidéncia, os atos preparatorios da
sessdo de diplomacio de eleitos;

XXII - delegar qualquer de
suas atribuicdes aos Secretarios e
Assessor, com a finalidade de
assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes;

XXIII - exercer quaisquer
outras atividades decorrentes do
exercicio do cargo que forem
determinadas ou delegadas pela
Presidéncia;

SECAO IV

DOS ORGAOS SUPERIORES DA
DIRETORIA GERAL

SUBSECAO I

DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 12 - Compete a Assessoria
Juridica, integrada pelas suas fun¢ées
comissionadas, prestar assessoramento
juridico e administrativo a Diretoria-
Geral, cabendo-lhe:

I - realizar estudos e pesquisas
de ordem juridica e administrativa,
manifestando-se nos processos que lhe
forem submetidos;

I - acompanhar a legislacio,
doutrina e jurisprudéncia atinentes a
sua darea de atuacdio, mantendo
atualizados os respectivos registros;

III - subsidiar com analises e

informacdes as decisdes da Diretoria
Geral em processos administrativos;
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[V - aprovar as minutas dos
editais de licitacoes, contratos,
convénios, acordos e ajustes, bem
como dos termos aditivos a serem
firmados pelo Tribunal;

V - executar o expediente
relacionado com o0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico;

Art. 13 - Ao Setor de Apoio a
Assessoria Juridica compete:

I - digitar pareceres,
memorandos, oficios e demais
despachos realizados;

0 - realizar o controle de
entrada e saida de processos;

III - organizar o arquivo de
legislagiio e decisdes atinentes a temas
abordados na Assessoria;

IV - efetuar pesquisas a fim de
subsidiar os trabalhos realizados;

V - controlar e zelar pelos
materiais permanentes ¢ de consumo
utilizados na Assessoria;

VI - proceder a leitura das
publicacdes na Imprensa Oficial,
selecionando as matérias atinentes a
Assessoria;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.
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SUBSECAO II

DO GABINETE DA DIRETORIA
GERAL

Art. 14 - Ao Gabinete da
Diretoria Geral, integrado pelas suas
funcdes comissionadas, compete:

[ - assistir a Diretoria na
Coordenagio dos Orgios sob sua
direcao;

I - preparar o expediente, a
representacio social e as audiéncias;

X - elaborar a
~ correspondéncia oficial da diretoria
Geral;

[V - executar as providéncias
relacionadas com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

SUBSECAO I

DA SECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS

Art. 15 - A Secretaria de
Recursos Humanos compete planejar,
coordenar, orientar, apoiar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelo Servico
de Assisténcia Médica e Social e pelas
Coordenadorias de Pessoal e de
Desenvolvimento de Recursos
Humanos, cabendo ao Secretirio:

[ - estabelecer diretrizes para o
planejamento, coordenacio e
supervisio das atividades relativas a
administracio de pessoal e
desenvolvimento de recursos
humanos;
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[I - propor a realizacio de
concursos publicos, bem como de
eventos destinados ao aprimoramento
dos recursos humanos do Tribunal;

LI - submeter ao Diretor Geral,
devidamente instruidos, pedidos de
servico extraordinario;

IV - encaminhar ao Diretor
Geral propostas de nomeagio,
promocdio, exonmeracio, demissio,
transferéncia, reintegracio,
reconducdo e reversio de servidores,
assim como processos relativos a
licencas para tratar de interesses
particulares, médicas, para exercicio
de mandato eletivo e estudo ou missdo
no exterior e afastamentos para servir
junto a outro orgdo ou entidade;

V - propor ao Diretor Geral a
prorrogaciio de validade de concursos
publicos;

VI - receber, diretamente,
prestando informacdes prévias, todos
os requerimentos de servidores que
visem a participacio em cursos de
treinamento.

SERVICO DE ASSISTENCIA
MEDICA
E SOCIAL

Art. 16 - Ao Servico de
Assisténcia Meédica e  Social,
diretamente vinculado a Secretaria de
Recursos Humanos, compete exercer
todas as atividades relacionadas com o
atendimento médico, odontolégico e
ambulatorial, aos servidores e seus
dependentes, membros do Tribunal e
servidores a disposicio da Justica
Eleitoral. '

§ 1° - Aos médicos e
odontologos compete prestar
atendimento médico e odontolégico as
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pessoas elencadas no ‘“‘caput” do
artigo fornecendo atestados para fins
de concessio de licenga-saide propria
ou de familiar, e homologar os
atestados expedidos por profissionais
nio pertencentes ao Tribunal, bem
como:

[ - participar de junta médica
para concessio de licencas previstas
em Lei, quando excedentes a trinta
(30)  dias, ou, ainda, para
comprovacgio de enfermidade alegada
pelos membros das mesas receptoras e
escrutinadoras;

[I - prestar atendimento de
urgéncia as pessoas elencadas no
“caput” do artigo acompanhando-as
em suas residéncias ou
estabelecimentos hospitalares, quando
necessario;

I - avaliar periodicamente as
condicdes fisicas dos servidores;

I[V- promover, através de
palestras, orientacio a saide dos
servidores;

V - propor a aquisicio de
material e medicamentos de uso
médico e odontologico;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierdarquico.
§ 2° - Aos auxiliares de

enfermagem compete realizar tarefas
especificas de enfermagem, rotineiras
e de emergéncia, prestando os
primeiros socorros e as informacdes
necessarias aos pacientes, bem como:

I - receber, conferir e guardar
materiais e medicamentos médico-
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odontolégicos adquiridos, controlando
prazos de validade e a distribui¢io;

Il - organizar os prontuairios
dos pacientes, zelando pela sua
conservacio e mantendo sigilo sobre
os registros;

10 - participar do
planejamento e execu¢do dos cursos
destinados a preservacdo da saude;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

DA COORDENADORIA DE
PESSOAL

Art. 17 - A Coordenadoria de
Pessoal compete, planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar as
atividades desenvolvidas pelas Secdes
de Pagamento, de Registros
Funcionais, de Controle de Juizes,
Promotores e Escrivies, de Inativos e
Pensionistas, de Legislacio e Normas.

Art. 18 - A Segio de
Pagamento compete:

I - coordenar o processamento e
elaboracio das folhas de pagamento,
suas respectivas alteracdes, bem como
a emissio dos relatérios e
contracheques;

I - providenciar a distribuicio
dos contracheques apds a liberacdo do
superior hierarquico;

III - fornecer aos interessados
declaracio sobre elementos constantes

dos cadastros financeiros individuais;

IV - o encaminhamento das
Folhas de Pagamento a

22



Coordenadoria de Controle Interno,
apos processadas, conferidas,
assinadas e visadas;

V - coordenar a elaboracido da
Declaracio de Rendimentos para fins
do Imposto de Renda, RAIS e da
DIRF, bem como seu encaminhamento
aos servidores ou orgaos competentes;

VI- receber e conferir as
comunicacées de alteracdes de
vencimentos, proventos, vantagens e
consignacdes da Folha de Pagamento;

VII - informar processo relativo
a pessoal, que versem sobre dados e
calculos de vencimentos, proventos,
vantagens e/ou descontos;

VIII - fornecer elementos para
previsio orcamentaria das verbas de
pessoal, bem como para sua liberac¢io;

IX - controlar e manter
organizada a documenta¢do relativa
ao numero de horas extras realizadas,
quando for o caso, pelos servidores da
Secretaria e pelos requisitados;

X - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 19 - Ao Setor de Analise e
Conferéncia, integrado a Secdo de
Pagamento, compete:

I - efetuar a andlise e
conferéncia dos cilculos das folhas de
pagamento, inclusive das folhas de
Didarias e de Horas Extras, quando
cabivel;

H - analisar e conferir as
Declaracdes de Rendimentos para fins
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de Imposto de Renda, a RAIS e a
DIRF;

[l - executar o expediente
relacionado com 0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 20 - Ao Setor de

Processamento, integrado a Se¢io de
Pagamento, compete:

I - efetuar a entrada de dados
para o processamento das Folhas de
Pagamento, inclusive as Didrias;
emitir os respectivos relatorios e
contracheques;

II - nos casos em que couber,
processamento e cadlculo da Folha de
Horas Extras;

III - elaborar a Declaracio de
Rendimentos para fins de Imposto de
Renda, a RAIS e a DIRF;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 21 - A Secio de Registros
Funcionais compete:

I - manter atualizados todos os
dados individuais e funcionais dos
servidores requisitados e do Quadro
da Secretaria do TRE, bem como os
reiativos a Membros, Juizes e
Promotores Eleitorais, procedendo a
identificacdo, matricula, inscricido no
PASEP e expedicio de identidades
funcionais e crachas;

II - levantar, juntamente com a
Secdo de Inativos e Pensionistas, no
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caso de processos de aposentadoria. o
tempo de servicos dos requerentes;

III - registrar a freqiiéncia dos
servidores da Secretaria e comunicar
aos orgiaos cedentes a dos servidores
requisitados, procedendo-se as
respectivas anotagées;

IV - controlar os periodos de
licencas e férias;

V - dar conhecimento a Sec¢io
de Pagamento, das atividades que
tiverem reflexos financeiros;

VI - providenciar a lavratura
dos Termos de Posse dos servidores do
Tribunal;

VIl - manter o registro da
lotacdo geral dos orgios da Secretaria
e da lotacdo individual dos servidores;

VIII - controlar as relacdes dos
servidores, como também as
requisicdes e as cessdes;

IX - elaborar a escala geral de
férias;

X - proceder a anotacio dos
certificados de conclusio de cursos e
demais dados necessiarios a apuracio
da antigiiidade e do merecimento dos
servidores;

XI - levantar, nas épocas
proprias, os dados necessirios a
instrucio das melhorias funcionais;

XII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 22 - Ao Setor de Cadastro
de Pessoal, integrado a Secdio de
Registros Funcionais, compete:



I - fornecer dados cadastrais
necessarios a instrucio dos processos
referentes a pessoal;

I - expedir certiddes,
declaracées e mapas de tempo de
servico;

I - preencher o formulirio
"forca de trabalho'"';

IV- fornecer, mensalmente, a
Secio de Pagamento os elementos
necessarios ao  pagamento  de
vencimentos, vantagens e adicionais e
aos descontos dos servidores da
Secretaria;

V - controlar o horario de
servidores estudantes;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 23 - A Secio de Controle -
Juizes, Promotores e Escrivies -
compete:

I - organizar, processar e
manter atualizados os registros e
assentamentos individuais dos
Membros do Tribunal, Juizes,
Promotores, Escrivies,
providenciando o expediente referente
ao término dos seus respectivos
biénios, quando for o caso;

I - fornecer certiddes ou
declaracdes relativas ao tempo de
servico, do pessoal dos Juizes e dos
Cartorios e dos Membros do Tribunal;

I - transmitir os elementos

necessarios a elaboracio da folha de
pagamento do pessoal dos Juizos e dos
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Cartorios e dos Membros do Tribunal,
a Secdo de Pagamento;

1V- fornecer elementos para
previsdo de despesa orcamentiria das
verbas de pessoal dos Juizos e
Cartérios e dos Membros do Tribunal;

V - processar a designacio de
Juizes e Promotores Eleitorais,
nomeacio e dispensa de Escrivies
Eleitorais;

VI - providenciar lavratura dos
Termos de Posse dos Membros do
Tribunal;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 24 - Ao Setor de

Requisitados, Auxiliares e Chefes de
Cartério, integrado a Secdo de
Controle - Juizes, Promotores e
Escrivaes, compete:

I - organizar, processar e
manter atualizados por zonas os
registros, e assentamentos individuais
dos Chefes de Cartorio, auxiliares em
geral e requisitados;

II - providenciar expediente
informando, em tempo habil, sobre o
fim do prazo de requisicio de
servidores, para que o TRE solicite a
prorrogacgio ou promova a devolucio
ao orgio de origem;

III - Processar a designacio,
nomeacio e dispensa de servidores
requisitados, auxiliares e chefes de
cartorios;



[V - providenciar a lavratura
dos Termos de Posse de Chefes de
Cartorios da Capital;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 25 - A Segiio de Inativos e
Pensionistas:

[ - manter atualizado,
juntamente com a Secdo de
Pagamento, os registros funcionais dos
inativos e pensionistas;

I - levantar nos processos de
aposentadorias, em conjunto com a
Secdo de Registros Funcionais, o
tempo de servico do requerente,
preparando o respectivo mapa;

III - preparar os atos de
inatividade e de pensdes;

IV - encaminhar os processos
de que trata o item anterior a
Coordenadoria de Controle Interno;

V - apostilar os titulos de
inatividade e todas as suas alteracdes;

VI - atender as diligéncias
determinadas pelo Tribunal de Contas
da Unido, solicitando a autuacio da
Seciio de Pagamento quando versarem
sobre o calculo dos proventos de
aposentadoria e pensdes;

VII - instruir e informar os
requerimentos de inativos e
pensionistas, bem como os proventos
de aposentadoria e pensdes;

VIII - controlar os prazos de

apresentacio dos inativos e
pensionistas, para comprovacio de
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vida e, quando for o caso, proceder ao
seu encaminhamento a Junta Médica;

X - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 26 - A Seciio de Legislacio
e Normas compete:

[ - proceder a leitura dos
didrios oficiais, normas, obras
doutrindrias,  jurisprudéncias e
documentos, compilando os que forem
de interesse da drea de recursos
humanos;

II - orientar a aplicacdo da
legisla¢io sobre pessoal, informando
nos processos relativos ao assunto;

III - iniciar, instruir e informar
processos e elaborar os atos de tudo o
que se refira a provimento, vacancia,
remogio, redistribuicido e substituicio,
requisi¢io, lotacgido, licencas,
afastamentos, férias, beneficios,
vantagens, exoneracdo e penalidades
de servidores da Secretaria;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 27 - Ao Setor de Direitos e
Deveres, integrado a Secio de
Legisla¢do e Normas, compete:

1 - instruir os servidores
nomeados ou requisitados sobre a
legislacio, normas, regulamentos e
resolugdes pertinentes aos servicais;

O - manter levantamento
sistemdtico dos elementos necessarios
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a concessio de direitos e vantagens,
informando a Secdo de Pagamento
quando resultarem em alteracio na
ficha financeira;

Il - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
‘cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 28 - Ao Setor de

Beneficios, integrado a Secdo de
Legisla¢do e Normas, compete:

[ - cadastrar beneficiarios do
Auxilio Pré-Escolar, Vale-Alimentac¢io
/ Refeicio e  Vale-Transporte,
controlando o cumprimento dos
requisitos legais, fornecendo os dados
relativos aos débitos e créditos para s
Secdio de Pagamento e elaborando os
respectivos relatérios mensais;

II - solicitar a compra dos vales,
conferindo-os e  distribuindo-os,
fornecendo a Secdio de Folha de
Pagamento a relacdo dos participantes
para fins de calculo dos descontos;

III - cadastrar os servidores e
seus dependentes junto aos servicos
médicos contratados, praticando todos
os atos que se fizerem necessarios ao
fiel cumprimento do contrato,
prestando esclarecimentos relativos a
utilizacéo do plano;

IV - formecer a Secdo de
Pagamento relatorio de dependentes
pagantes em plano de assisténcia
médica contratado, para fins de
calculo do desconto;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determimados pelo superior
hierarquico.
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DA COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Art. 29 - A Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos
Humanos compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelas Secdes
de Planejamento e Treinamento, e
Acompanhamento, Avaliacdo e
Promogdo.

Art. 30 - A Segio de
Planejamento e Treinamento compete:

[ - propor normas, instrugoes e
regulamentos para aplicacdo
permanente da politica de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal;

II - estudar e propor a
conveniéncia e a oportunidade de
prorroga¢io de validade dos
concursos;

I - manter intercimbio com
instituicdes de recrutamento, selecio e
treinamento, visando a troca de
informacdes e de experiéncias, bem
como a vrealizacio conjunta das
atividades especificas da unidade;

IV - organizar quadro de
provimento e vacancia dos cargos;

V - preparar, juntamente com
os professores, apostilas, programas,
manuais de cursos e outras
instrumentos - diditicos-pedagogicos
necessarios;

V1 - acompanhar e divuigar a
realizacio de cursos programados por
entidades, assim como conferéncias,
palestras. e ciclos de estudos,
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propondo, quando for o caso, a
inscricdo de servidores;

VIl - aplicar cursos de
treinamento e aperfeicoamento aos
servidores, coordenando a acdo dos
treinadores;

VIII - levantar a necessidade de
pessoal com vistas a fixacdo das
lotacdes nas diversas unidades;

IX - organizar e aplicar
treinamentos, juntamente com a
Secretaria de Informatica, no tocante
a todas as etapas da eleicdo, inclusive
ao pessoal convocado a prestar servico
eleitoral;

X - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 31 - A Se¢io de

Acompanhamento, Avaliacdo e
Promocio compete:

I - propor e desenvolver
sistemas de avaliacio de desempenho
funcional dos servidores, elaborando o
respectivo instrumento de avaliacio;

II - propor critérios e elaborar
instrumento para avaliacio de
desempenho funcional dos servidores
em estigio probatério;

I - avaliar a adequacdo dos
programas desenvolvidos,
confrontando os resultados alcan¢ados
e os objetivos propostos, com vistas a
reavaliacdo dos treinamentos;

: IV .- processar as melhorias
funcionais, revisdes e alteracdes dos
respectivos atos, providenciando as
publicagdes;
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V - propor a elaboracio de
programa de acompanhamento e
preparacio para a aposentadoria;

VI - executar o expediente
relacionado com o0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 32 - Ao Setor de Relagoes
Puablicas e Divulga¢io, integrado a
Secio de Acompanhamento, Avaliaciao
e Promoc¢ao, compete:

I - elaborar o Boletim Interno
do TRE-ES;

I1 - elaborar material grafico
pertinente aos trabalhos de relacdes
publicas e de divulgacio;

III - atuar como interface entre
o Tribunal e os orgios de imprensa;

IV - auxiliar a CDRH na
organiza¢io de eventos e cargos
daquela coordenadoria;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

SUBSECAO IV
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 33 - A Secretaria
Judicigdria compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as
atividades cartordrias relativas aos
processos de competéncia do Tribunal,
bem como as atividades pertinentes
aos servicos controle e anotacdes
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partidarias, sistematizagao da
legislacdo e jurisprudéncia, registro e
organizacdo do acervo bibliografico e
controle e registro de candidatos,
desenvolvidas pelas Coordenadorias
de Registros e Informacdes
Processuais e de Jurisprudéncia e
Documentagio, incumbindo a0
Secretario:

I - examinar a regularidade dos
atos processuais executados pelas
unidades subordinadas, relativos aos
feitos de competéncia do Tribunal;

II — prestar informacdes sobre
matéria especifica de sua area, quando
solicitadas;

IO - verificar a exatiddo dos
registros de candidatos e suas
alteracoes;

IV - orientar os setores
envolvidos sobre a forma mais
adequada de manter atualizada a
legislaciio e jurisprudéncia de interesse
da Justica Eleitoral;

V - executar o expediente
relacionado com o servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico;

DA COORDENADORIA DE
REGISTROS E INFORMACOES
PROCESSUAIS

Art. 34 - A Coordenadoria de
Registros e Informacdes Processuais
compete planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades desenvolvidas
pelas Secdes de Autuacio e
Distribuicio de  Processos, de
Anotacido e Controle de Partidario, de
Processamento, e de Taquigrafia.
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Art. 35 - A Secido de Autuagio
e Distribuicdo de Processos compete:

I - registrar, distribuir e autuar
os processos recebidos;

II - exercer controle sobre os
critérios de distribuicio adotados no
Regimento Interno do Tribunal;

I1I - controlar, na época das
eleicdes, a distribuicio dos recursos
recebidos, a fim de prevenir a
competéncia do Relator para os casos
do mesmo Municipio;

IV - preparar as capas e as
sumulas dos processos;

V - manter organizados os
livros relativos a cada classe de
processos;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 36 - A Secdo de Anotacio
e Controle de Partidirio compete:

I - conferir as copias da atas
apresentadas pelos partidos politicos;

II - expedir certiddes e/ou
fotocopias aos interessados, quando
autorizado;

Il - manter em arquivo copias
dos estatutos dos partidos politicos;

IV - manter o controle da
situacdo legal dos partidos politicos
perante a Justica Eleitoral, dando a
publicidade necessaria;

35



V - manter o registro de
delegados de partidos politicos
credenciados junto ao Tribunal;

VI - controlar ¢ manter em
arquivo cépia das atas relativas aos
atos e deliberacdes dos partidos
politicos, providenciando as
comunicacées que se fizerem
necessarias;

VII - efetuar a anotacdo de
constituicio dos orgidos de direcio
municipais e regionais, bem como das
eventuais alteracdes, comunicando-as
aos Juizes Eleitorais;

VIII - controlar e oficiar aos
Orgios competentes acerca das
transmissoes dos programas
partidirios em redes de radio e
televisiao;

IX - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 37 - Ao Setor de Digitacao
Processual e Apoio Partidario,
integrado as Secdes de Autuacdio e
Distribuicio de Processos e de
Anotacio e Controle Partidirio,
compete:

I - implantar no banco de
dados a tramitacio dos processos;

II- manter o cadastro dos
condenados por crimes eleitorais nos
processos de competéncia originaria
deste Tribunal, apés o transito em
julgado da decisdo;

[II- elaborar os editzis relativos

aos balangos contabeis enviados pelos
partidos politicos;
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[V - manter em arquivo
informacées sobre eleitorado desta
Circunscricio;

V - manter o cadastro de
enderecos fornecidos pelos partidos
politicos;

VI - manter atualizado o
cadastro de enderecos das Zonas
Eleitorais;

VII- executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelos superiores
hierarquicos.
Art. 38 - A Secio de

Processamento compete:

I - elaborar os editais com os
nomes dos candidatos a cargos
eletivos a serem registrados perante o
Tribunal;

II - conferir, preliminarmente,
a documentacio necessaria ao
registro de candidatura, nas elei¢cdes a
nivel estadual, informando as
omissdes;

I - expedir certidies e
fotocopias aos interessados, quando
autorizadas;

IV - dar cumprimento aos
despachos do Presidente e dos
Relatores, promovendo o andamento
dos processos e expedientes
judicidrios;

V - elaborar, cumprir e
controlar os mandados de intimacio,
citacdo, bem como as cartas de ordem
e precatorias;
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VI - controlar os prazos
processuais e proceder a juntadas de
documentos;

VII - processar 0s recursos
interpostos das decisdes do Relator ou
Tribunal;

VIII - prestar informacdes aos
interessados sobre o andamento dos
processos;

IX - dar carga de processos;

X- manter controle sobre os
processos em diligéncia;

XI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 39 - Ao Setor de
Publicaciio e Divulgacio, integrado a
Secio de Processamento, compete:

I - elaborar e providenciar a
publicacdo das pautas de julgamento;

II - providenciar a publicagio
das decisdes do Tribunal, com
remessa de copias a Coordenadoria de
Jurisprudéncia e Documentacio;

III - dar conhecimento das
decisdes do Tribunal as partes e
demais interessados;

IV- manter sob sua guarda os
processos cujas decisdes encontram-se
pendentes de publicagao,
encaminhando a origem ou ao
arquivo 0s processos com transito em
julgado, procedendo as anotacdes
necessarias;
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V- certificar, nos autos, a
publicacio dos acorddos e resolucoes
na imprensa oficial;

VI - encaminhar para
publicagio e manter o controle dos
editais da Secretaria Judiciaria,
informando aos interessados, quando
solicitado;

VII - elaborar editais de
baixa dos processos devolvidos
pelo Tribunal Superior Eleitoral ou
outra Instincia Judiciaria;

VIII - oficiar aos Juizes
Eleitorais as decisdes do Tribunal
Superior Eleitoral e deste Tribunal;

X - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 40 - A Secio de

Taquigrafia compete:

I - proceder ao
acompanhamento taquigrifico dos
relatorios, votos e pronunciamentos
proferidos nas sessoes do Tribunal,
bem como dos debates que porventura
ocorrerem durante o julgamento dos
processos;

II - extrair copias dos relatorios
e votos elaborados pelos Membros do
Tribunal;

III - encaminhar as notas
taquigrificas revisadas a Secdo
de Acorddos e Resolucoes;

IV - manter em  arquivo

organizado os blocos com os
registros taquigraficos;

39



V - manter em arquivo
organizado (e/ou disquete) os textos
decifrados;

VI - manter controle dos
processos julgados com decisdo
publicada em sessao;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a
seu cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 41 - Ao Setor de Redacio
e Revisio, integrado a Secio de
Taquigrafia, compete:

I - revisar os textos
decifrados, dando-lhes forma
apropriada para inser¢cio  nos
processos;

II - adequar o discurso oral a
linguagem escrita, dentro das regras
gramaticais da Lingua Portuguesa;

LII - conferir e completar nas
notas taquigrificas, se necessario,
referéncias as leis, artigos e resolugdes;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

DA COORDENADORIA DE
JURISPRUDENCIA E
DOCUMENTACAO

Art. 42 - A Coordenadoria de
Jurisprudéncia e  Documentacdo
compete planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades desenvolvidas
pelas Secoes de Jurisprudéncia, de
Controle de Eleitos, de Acdrddos e
Resolugdes.
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Art. 43 - A Secio de
Jurisprudéncia compete:

[- organizar, selecionar e
manter atualizados a legislacdo e
jurisprudéncia eleitoral publicadas no
orgdo oficial;

II- corrigir, rever e
sistematizar oS elementos
necessarios a elaboracdo de

ementarios de jurisprudéncia em
matéria eleitoral;

M- trocar informacoes
jurisprudenciais com outras
Bibliotecas e centros de pesquisas;

IV- realizar  pesquisas em
matéria eleitoral em atendimento
aos pedidos de informacdes;

V- indexar acordios e
resolucdes do Tribunal, mantendo
atualizados os bancos de dados;

VI- analisar e selecionar
matérias de natureza administrativa
que digam respeito a drea de pessoal;

VII- pesquisar e selecionar
as decisdes de outros Tribunais de
interesse da Justica Eleitoral;

VII- propor encadernacdes;
X - executar o expediente

relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 44 - Ao Setor de

Biblioteca, integrado a Se¢io de
Jurisprudéncia, compete:

I-- organizar, conservar e
atualizar o acervo de livros,
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periodicos, publicacoes de natureza
eleitoral ou congénere, e outros
documentos do Tribunal sob sua
guarda;

[I- pesquisar, selecionar,
analisar e propor a aquisicio de
material doutrinario e  outras
publicacdes de interesse do Tribunal e
sua Secretaria;

M- divulgar 0 acervo
bibliotecario sob sua guarda,
orientando e auxiliando o usuario nas
consultas e pesquisas;

IV- atender os pedidos de
materiais, copias de documentos e
consultas;

V- recuperar informacdes;

VI- manter controle de
empréstimo e recebimento dos
materiais sob sua guarda, reclamando
a devoluc¢do, quando for o caso;

VII- registrar, catalogar e
arquivar os livros e demais
documentos, elaborar bibliografias e
manter intercaimbio com outras
Bibliotecas;

VIII- propor encadernacio;

IX- propor o desfazimento de
materiais destituidos de valor;

X- executar o expediente
relacionado com os servios a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

42



Art. 45 - A Secdo de Controle
de Eleitos compete:

I- colaborar na elaboraciao, a
cada pleito, de organograma /
cronograma demonstrativo do
procedimento  de  registro  de
candidaturas;

II- organizar a lista de
candidatos inscritos no pleito a nivel
estadual, por cargo, por partido, em
ordem alfabética e numérica, bem
como por apelido ou variagio
nominal;

III - organizar as listas de
candidatos, ordenando-as por partido
e pelo indice onomastico, para auxiliar
os escrutinadores na apuracio, e para
fins de publicagio e afixacdo junto as
cabinas de votacio, nas eleicdes a nivel
estadual;

"IV - formecer a Secretaria
competente a nominata das
candidaturas deferidas com vistas a
impressio das cédulas e dos boletins
de urna;

V - manter em arquivo 0
resultado de apuracio de cada
eleicio, bem como todos os
expedientes e normas disciplinadoras
do respectivo  pleito eleitoral,
fornecendo as informacdes que forem
solicitadas;

VI - expedir certiddes e
fotocopias aos interessados, quando
autorizadas;

VII - manter registro dos
candidatos e suplentes, com
respectivas variacdes nominais, 2 fim
de estabelecer preferéncias em pleitos
futuros; B
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VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 46 — A Secdo de Acordios
e Resolucdes compete:

I - encaminhar o processo
julgado ao respectivo relator, para
elaboracio da ementa, apos instruido
com as notas taquigraficas;

I - providenciar a digitacdo
dos Acérdios e Resolugoes;

III - manter em arquivo copias
das decisdes proferidas pelo Tribunal;

IV — efetuar a conferéncia da
digitacdo dos Acérdios e Resolucdes;

V - expedir certidoes e
fotocépias aos interessados, quando
autorizadas;

VI - executar o expediente
relacionado com os servigos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
SUBSECAO V
DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
ORCAMENTO

Art. 47 - A Secretaria de
Administracio e Orcamento compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades de administracio e
execucio orcamentiria e financeira,
de controle patrimonial, da aquisicdo,
guarda e distribuicio de materiais, de



comunica¢io e de servicos gerais,
desenvolvidas pelas Coordenadorias
de Orcamento e Finangas, de Material
e Patriménio e de Servicos Gerais,
cabendo ao Secretario:

[ - assessorar a Diretoria Geral
na elaboracio e execucio da politica
administrativa, opinando a respeito de
matéria especifica de sua area, que
deva ser submetida a apreciacio da
Presidéncia ou do Tribunal;

I - submeter a consideracdo
da Diretoria Geral o inventario dos
bens moéveis de material, executantes
de servicos ou obras, pelo
inadimplemento de clausula
contratual;

LI - propor a Diretoria Geral a
aplicacio de  penalidades aos
fornecedores de material, executantes
de servicos ou obras, pelo
inadimplemento de clausula
contratual;

IV - visar o inventario do
material permanente, balanco anual
do almoxarifado e o rol dos
responsiveis por bens e valores do
Tribunal;

V - visar o cronograma de
desembolso, balancetes,
demonstracdes e demais documentos
referentes 2 movimentacio de crédito
do Tribunal;

\%! - acompanhar a
organizacio, suprimentos e a
distribuicio dos materiais para a
Secretaria do Tribunal e Cartérios
Eleitorais;

VII - verificar a necessidade da

execucdo de servicos e aquisicio de
materiais ¢ equipamentos de interesse
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dos diversos orgios do Tribunal,
submetendo-os a apreciacdo superior;

VIII - assinar empenhos,
juntamente com o Coordenador de
Orcamento e Financas, referentes as
despesas realizadas;

IX - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
DA COORDENADORIA DE

ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 48 - A Coordenadoria de
Orcamento e Financas compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades desenvolvidas pelas
Secdes de Execucdio Orgamentidria e
Financeira, de Programacao
Orcamentdria e Financeira e de
Contabilidade.

Art. 49 - A Seciio de Execuciio
Orcamentiria e Financeira compete:

I - exercer o controle dos
recursos referentes aos créditos
orcamentarios e adicionais concedidos
ao Tribunal;

II - controlar os saldos de todas
as contas-corrgntes movimentadas
pelo Tribunal (Unica, tipo "B", tipo
"C");

III - encaminhar os processos
para a liquidacio das despesas,
inclusive dos “Restos a Pagar” e de
“Exercicios Anteriores”, e administrar
a execucdo financeira observando os
prazos de vencimentos e as normas
que regulam o pagamento, em
conformidade com a legislacdo
vigente;



IV - manter em carteira o0s
processos findos de pagamento;

V - controlar o saldo dos
empenhos por estimativa e globais;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 50 - Ao Setor de Empenho
e Processamento de Pagamento ,
integrado a Secio de Execuciao
Orcamentiria e Financeira, compete:

[ - processar e entregar os
Suprimentos de Fundos, organizando
as respectivas Prestacées de Contas e
encaminhando ao Ordenador de
Despesas, com relatdrios para a
apuracio;

I - emitir os empenhos de
despesas;

III - emitir notas de lancamento
e guias de recolhimento;

IV - emitir DARF’s;

V - processar as emissdes de
Ordens Bancarias;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.

Art. S1 - A Secio de
Programacao Orcamentaria e

Financeira compete:

I - elaborar a proposta
orcamentaria, através de elementos
fornecidos pelas unidades
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administrativas da Justica Eleitoral, e,
quando solicitado, fornecer dados
para os Planos Plurianuais;

Il - programar a execucido da
despesa  orcamentaria e  extra-
orcamentaria dentro dos créditos
concedidos ao Tribunal, fornecendo a
cada Secretaria do TRE/ES a
informacio da respectiva execucdo da
despesa;

I - emitir relatorios analiticos
e estatisticos de acompanhamento de
todas as despesas do Orgio;

IV - propor a solicitacio de
recursos financeiros ao TSE nos
prazos estabelecidos;

V - propor a alteracdo no
Quadro de Detalhamento de Despesas
(Q.D.D.);

VI - propor os pedidos de
crédito especial, suplementar e/ou
extraordinario, nas épocas proprias,
ou assim que se mostrarem
insuficientes as dotacdes;

VII - estudar e propor medidas
necessirias ao aperfeicoamento e a
correciio de procedimentos verificados
no sistema orcamentario;

VII - fazer o controle do
reconhecimento e do pagamento de
dividas por exercicios anteriores;

IX - apurar o saldo do exercicio
findo, de acordo com as informacdes
das Unidades Administrativas, assim
como as despesas inscritas em “Restos
a Pagar”;

X - acompanhar todas as

descentralizacdes de créditos e de
recursos que envolvam o Tribunal;
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XI - acompanhar a execugio
orcamentaria e financeira, por
elemento, a partir de dados colhidos
no SIAFI;

XII - elaborar a solicitacao de
provisdes destinadas as atividades de
coordenacio e supervisdo de elei¢oes;

XIII - diligenciar para que
sejam  solicitados a  Assembléia
Legislativa do estado os Recursos
financeiros destinados as atividades
das consultas plebiscitarias;

XIV - solicitar a Assembléia
Legislativa do Estado os recursos
financeiros destinados as atividades
das consultas plebiscitarias;

XV1I - realizar projecdes
mensais das despesas contratuais e de
manuten¢io;

XVII - verificar os valores
contratuais cobrados pela execucdo
dos servicos e reajustes aplicaveis, bem
como, a exatidio das N.F’s e faturas
apresentadas, solicitando o atestado, a
quem de direito, de que foram
efetivamente prestadas as obrigacdes
ou servicos a elas correspondentes;

Xvill - solicitar aos
contratados, com noventa dias de
antecedéncia, quando permitida a
prorrogacio do contrato, proposta
para renovagio, caso seja de interesse
da Administracio;

XIX - executar o expediente
relacionado com os servios a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.
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Art. 52 - A Se¢io de
Contabilidade compete:

I - verificar os processos de
despesas, quanto a seus aspectos legais
e contabeis, visando a correta
escrituracio dos atos e fatos
orcamentarios, financeiros e
patrimoniais da administracio;

II - analisar os balancetes,
demonstrativos e demais elementos
relativos ao SIAFI;

I - realizar os procedimentos
contabeis necessarios ao encerramento
de cada exercicio;

IV - manter atualizado o Plano
de Contas;

V - emitir relatorios contabeis,
gerenciais e outros demonstrativos que
auxiliem na verificacio da adequacio
dos registros contdbeis e nas tomadas
de decisdes administrativas;

V1 - proceder a classificacdo
orcamentiria nos processos de despesa
da administracio;

VII - executar o expediente
relacionado com os servios a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 53 - Ao Setor de Anilise
Lancamentos e Registros Contaibeis,
integrado a Se¢do de Contabilidade,
compete:

I - contabilizar, analiticamente,
todos os créditos concedidos ao
Tribunal, bem como as despesas
realizadas;
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II - registrar os créditos e as
despesas do Tribunal na Conta Unica
do SIAFI;

IH - organizar e manter
atualizados os registros de bens moveis
e imoveis do TRE no SIAFI;

IV - elaborar o Subsistema de
Acompanhamento de Pessoal (SAP)
através do Sistema de Dados
Orcamentarios (SIDOR);

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
DA COORDENADORIA DE

MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 54 - A Coordenadoria de
Material e Patrimonio compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades desenvolvidas pelas
Secdes de Compras, de Licitagcio e
Contratacio, e de Almoxarifado e
Patriménio.

Art. 55 - A Secgdo de Compras
compete:

I - processar as aquisicdes de
materiais ou contratagdes e servicos,
cujos valores ndo ultrapassem os
limites previstos para dispensa de
licitacdo;

II - fazer observar, nos pedidos
de aquisicio de material, as
especificacGes necessarias a sua
perfeita identificacio;

III - acompanhar o tramite dos

processos, observando os prazos de
validade das propostas apresentadas;
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IV- controlar os prazos de
entrega de material, assim como a
atualizacio das certidoes negativas
necessirias para o recebimento do
material, relatando as eventuais
irregularidades;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando o0s demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 56 - Ao Setor de Coleta de
Precos, integrado a Secio de Compras,
compete:

I - realizar pesquisas de preco
quando solicitado e, no caso de
registro de pregos, periodicamente, a
cada 90 (noventa) dias;

I - providenciar ordens de
fornecimento e de servico e
encaminha-las aos fornecedores;

I - organizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores;

IV - acompanhar e informar
aos setores competentes o desempenho
das empresas descritas no cadastro de
fornecedores, no que concerne ao

cumprimento das obrigacgoes
assumidas;
V- elaborar quadro

demonstrativo de precos;

VI - elaborar planilhas de
custos para o sistema de registro de

pregos;

VII - subsidiar na elaboragao
da proposta orcamentiria, fornecendo
informacdes de pregos, qualidades e
especificacdes de materiais, visando a
previsio de recursos orcamentirios;

52



VIII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 57 - A Secio de Licitagdo e
Contratacdo compete:

I - assessorar a Comissdo de
Cadastro de Fornecedores, guardando
os registros cadastrais devidamente
organizados, secretariando os atos
publicos da Comissio, digitando a ata
das reunides e emitindo o Certificado
de Registro Cadastral;

II - assessorar a Comissido
Permanente de Licitacao,
encaminhando os atos convocatdrios e
concomitante inscricao desses,
secretariando os atos publicos da
Comissio Permanente de Licitacio,
digitando as  respectivas  atas,
guardando os processos licitatérios
durante a fase em que estiverem sob os
cuidados da Comissdo Permanente de
Licitacio e elaborando relatério
semanal ao Superior Hierirquico;

I - elaborar as minutas de
editais de licitacido, convites, contratos
e termos aditivos, em articulacio com
a unidade requisitante, submetendo-os
a apreciacio da Comissio Permanente
de Licitacdio e da Assessoria;

[V - formalizar os contratos e
seus termos aditivos;

V-  indicar empresas
especislizadas para participarem de
licitaces na modalidade convite,
cadastradas ou ndo, encaminhando-
lhes ¢ respectivo Instrumento;

" VI - providenciar a publica¢io

de extratos de contratos e seus
aditamentos, como também extratos
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de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, nos termos da lei;

vil - acompanhar as
publica¢des solicitadas, encaminhando
copias para assentada no processo
objeto do contrato e para pagamento
da despesa junto aos orgdos de
Imprensa;

VI - manter, em arquivo, a
primeira via dos contratos, bem como
os seus aditamentos, em ordem
cronoldgica, controlando os prazos
contratuais;

IX - encaminhar a segunda via
dos contratos e dos termos aditivos a
Secretaria de Recursos Humanos e a
Coordenadoria de Orcamento e
Finangas, segundo 0 objeto
contratual;

X - organizar e manter
atualizado arquivo de legislacdo
pertinente ao servigo;

XI - informar ao superior
hierarquico, com 90 (noventa) dias de
antecedéncia, o término da vigéncia
dos contratos para que seja
providenciado estudo sobre a
viabilidade de prorrogacio;

XII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 58 - A Secio de

Almoxarifado e Patrimonio compete:

I - administrar os materiais
pertencentes ao estoque, estabelecendo
e velando pela observancia dos
critérios para recebimento,
armazenamento e distribui¢do;
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H - comunicar a necessidade de
suprimento de material, fornecendo as
especificacdes detalhadas bem como as
quantidades necessarias;

I1I - administrar transferéncias
de materiais de consumo e
permanentes de outras Unidades
Gestoras;

IV- catalogar e codificar os
materiais de consumo;

V-  efetuar baixa contabil do
consumo acumulado do mes;

Vi- controlar o consumo
visando a uma distribui¢do compativel
com a previsio anual de gastos;

VII - apresentar, anualmente,
para fins de tomada de contas do
Ordenador de Despesa, o inventirio
dos bens permanentes e materiais
existentes no Almoxarifado no ultimo
dia do exercicio respectivo;

VIII - encaminhar a Secdo de
Contabilidade o Relatorio Mensal do
Material de Consumo (RMMC),
conforme estabelecido;

IX- administrar os bens
permanentes, estabelecendo e velando
pela observancia dos critérios para seu
recebimento e distribuicio;

X - averiguar necessidades de
materiais permanentes das Unidades
visando a possibilidade de aquisi¢io;

XI - receber o material
observando o atendimento as suas
especificacdes e comunicando ao
Coordenador de Material e
Patrimonio qualquer divergéncia
encontrada;
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XII - manter atualizado o
cadastro de bens mdveis e imoveis;

XIII - expedir termos de baixa
ou de responsabilidade pela guarda de
bens, anualmente, em fim de gestio,
ou quando se fizer necessirio;

XIV - classificar materiais
visando a instruir processos relativos a
baixa, permuta, cessio ou alienacio de
bens inserviveis, antieconomicos ou
0Ci0sos;

XV - manter atualizado o
cadastro de bens patrimoniais em
garantia;

XVI - comunicar ao
Coordenador  de Material e
Patrimdnio, toda e  qualquer
irregularidade ocorrida com bens e
equipamentos inseridos no acervo do
Tribunal;

XV - informar ao superior
hierarquico qualquer irregularidade
com referéncia aos bens patrimoniais
em estoque;

XVIII - encaminhar a Secido de
Contabilidade o Relatéorio Mensal de
Bens Moéveis (RMBM), conforme
estabelecido;

XIX- executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 59 - Ao  Setor de

Armazenamento, Distribuicido e
Controle Patrimonial, integrado a
Seciio de Almoxarifado e Patrimonio,
 compete: ‘
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I - receber e armazenar
materiais adquiridos conforme
processo de aquisicio;

I - controlar remessa de
materiais transferidos de outras
Unidades Gestoras, efetuando o
registro de entrada;

III - manter atualizado o
cadastro de bens de consumo e
registrar a sua movimentac¢io;

IV - providenciar, quando
solicitado, a embalagem e remessa de
material as unidades requisitantes;

V - executar conferéncia
periddica do estoque;

VI - expedir as guias de
requisicio de material de consumo e
termo de transferéncias para registrar
as movimentacoes de materiais
realizados;

VII - manter o almoxarifado e
depdsito em condicdes adequadas para
melhor guarda do material;

VIII - efetuar o tombamento de
materiais permanentes a serem
incorporados ao patriménio;

IX - executar a movimentacio
de bens moveis, quando solicitada;

X - verificar, periodicamente, a
existéncia e o estado de conservacdo
do material permanente incorporado
ao patriménio do Tribunal, bem como
de seus agentes responsaveis;

XI - providenciar, quando
solicitado, 0 encaminhamento ao setor
competente de m&quinas e
equipamenios para reparo e posterior
devolucio ao setor de origem;
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XII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

DA COORDENADORIA DE
SERVICOS GERAIS

Art. 60 - A Coordenadoria de
Servicos Gerais compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelas Sec¢des
de Expediente e Protocolo, de
Comunica¢io Administrativa e de
Manutencio e Conservacio.

Art. 61 - A Segio de
Expediente e Protocolo compete:

[ - manter o sigilo necessario a
natureza do servico;

I - proceder a busca de
documentos, quando requisitados
pelos interessados;

III - proceder a restituicio de
documentos, quando autorizados por
despacho de autoridade competente;

IV - prestar informacdo as
partes interessadas, acerca da
tramitacio de documentos no
Tribunal;

V - manter intercimbio com
orgios congéneres, objetivando a
atualizacdo dos procedimentos
relativos a drea de atuacdo;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.
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Art. 62 - Ao Setor de
Distribuicio, integrado a Se¢do de
Expediente e Protocolo, compete:

I - receber, numerar, registrar
e encaminhar, aos setores
destinatdrios, todos os documentos e
processos que derem entrada no
Tribunal, via protocolo;

II - manter controle, através de
sistema proprio, dos documentos
protocolizados no Tribunal;

III - anotar e encaminhar os
expedientes e processos aos Orgaos
competentes;

IV - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 63 - A Secio de
Comunicacio Administrativa
compete:

I - propor, na forma legal, a
inutilizacio de papéis, documentos e
processos, sugerindo a constituicio de
Comissiio para sua execucio;

I - manter controle dos
documentos enviados a publicacio no
orgio oficial, com o registro de sua
efetivaciio e a devida comunicaciio aos
Setores competentes;

[I - planejar, confeccionar e
manter em arquivo formulirios e
planilhas, visando a organizacio e ao
controle dos servicos do Tribunal;

IV - prestar atendimento e
incumbir-se de todas as tarefas
imprescindiveis ao bom
funcionamento das sessdes do Pleno do
Tribunal;
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\4 - encarregar-se da
numeracio de acorddos, resolugdes,
atos, portarias, noticiirios, oficios e
ordens de servico;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 64 - Ao Setor de Recep¢io,
Correspondéncias e Encomendas,
integrado a Se¢io de Comunicacido
Administrativa, compete:

I - encarregar-se da abertura,
do funcionamento e do fechamento
das dependéncias do Tribunal;

I - atender ao publico,
prestando as informacdes necessarias;

I - identificar e cadastrar os
visitantes, anunciando-os antes de
permitir o seu ingresso as demais
dependéncias do Tribunal, assim como
conduzir as autoridades aos seus
destinos;

IV - receber a correspondéncia
e os jornais, encaminhando-os de
imediato aos setores competentes
destinatarios;

V - guardar de forma
sistematica documentos e papéis
administrativos;

VI - abrir pastas por ordem de
procedéncia para  arquivar  0s
documentos recebidos e expedidos;

VII - numerar, em ordem
seqiiencial, arquivando uma das vias e
encaminhando as demais aos Setores
competentes, os oficios, portarias e

60



ordens de servico expedidos pelo
Tribunal;

VLI - protocolar os processos e
remeté-los aos Relatores, bem como
aos Juizos Eleitorais ou ao Tribunal
Superior;

IX - expedir e manter
relacionada a correspondéncia
recebida e expedida pelo Tribunal, em
conformidade com o contrato que
estiver em vigor e a natureza do
servico;

X - remeter aos Cartorios
Eleitorais 0 material
necessirio a expedicio de documentos,
tais como: listas de postagem, e outros
materiais, de acordo com o contrato
em vigéncia;

XI - conferir a fatura dos
servicos de correspondéncias
utilizados pela Secretaria deste
Tribunal;

XII - encaminhar aos Cartorios
Eleitorais suas respectivas faturas dos
servicos de correspondéncia, para a
devida conferéncia, atestado, e
devolucdo em prazo estabelecido pela
Coordenadoria de Servicos Gerais;

XIII - solicitar a empresas
contratadas para a prestacio de
servicos as providéncias necessarias a
fim de solucionar as possiveis
divergéncias entre os dados constantes
da fatura e os comprovantes de
despesa da Secretaria deste Tribunal e
dos Cartorios Eleitorais;

XIV - fiscalizar e controlar a

emissio de encomendas de todas as
unidades deste Tribunal;
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XV - encaminhar as Ordens
Bancarias a instituicio de crédito
pegadora;

XVI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico;

Art. 65 - Ao Setor de Arquivo,
integrado a Se¢do de comunicacgio
Administrativa, compete:

I - receber, registrar, classificar
e arquivar os processos ¢ documentos
administrativos e judicidrios;

II - receber e arquivar, por
tempo determinado, os Diirios
Oficiais;

III - controlar a saida de
processos e documentos mediante
registro;

IV - propor a eliminacio de
processos e documentos;

V - pesquisar e fornecer as
informacdes solicitadas, referente aos
processos e documentos arquivados;

VI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando todos os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico;

Art. 66 - Ao Setor de
Reprografia, integrado a Se¢io de
Comunicacio Administrativa
compete:

I - propor e providenciar as

encadernacdes de apostilas e de
documentos em geral;
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II - executar a extracdo de
copias reprograficas;

Il - controlar os materiais
utilizados nos equipamentos do Setor;

IV - realizar o controle mensal
de copias reprogrificas solicitadas;

\% - encarregar-se da
plastificacdo de documentos;

VI - solicitar a realizacdo de
manutencdo corretiva e preventiva das
maquinas e equipamentos do Setor;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 67 - A Secio de
Manutencio e Conservaciio compete:

I - Zelar pela conservacio e
bom funcionamento dos prédios e de
suas instalagdes, solicitando e
fiscalizando a execucdo de servigos de
manutencio;

IO - cadastrar e manter
atualizados, para fins de controle, os
prazos de garantia relativos aos
consertos efetuados nos bens moveis e
imoveis;

I - controlar os prazos de
inicio e término da execucgio dos
servicos contratados, recebendo-os ao
final da execucio;

IV - solicitar providéncias
quanto ao suprimento de materiais
necessirios 4 manutencio programada
de instalacoes elétricas,
hidrossanitdrias e telefonicas;
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V - providenciar o atendimento
das solicitacdes referentes ao conserto
de maquinas, equipamentos, moveis e
utensilios;

VI - receber e encaminhar as
notas fiscais referentes aos servigos de
manuten¢ao;

VII - elaborar projetos basicos
quando necessarios;

VIl - supervisionar, orientar,
controlar e executar oS Servicos
pertinentes a seguranca e transporte
do Tribunal;

[X - solicitar providéncias
quanto ao suprimento de combustiveis
dos veiculos que servem ao Tribunal,
elaborando relatérios mensais sobre o
consumo de combustiveis e
quilometragem dos veiculos utilizados
pelo Tribunal, apresentando relatério
anual de encerramento;

X - providenciar manutenc¢io
preventiva e corretiva nos veiculos do
Tribunal;

XI - zelar pela seguranca fisica
do edificio sede do Tribunal e pessoal
dos servidores e membros, adotando
as medidas necessarias a sua
preservacio e prote¢io;

XII - controlar o uso dos
veiculos através de formulirio de
controle de quilometragem de
veiculos;

XIII - controlar os prazos de
validade dos dispositivos de combate a
incéndio, providenciando a oportuna
renovacgio;

XIV -  supervisionar a

manutencio de rede telefonica
interna, sistema de som, ar
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condicionado e demais sistemas
existentes;

XV - providenciar 0
atendimento das solicitacoes referentes
aos pedidos de reparos nos bens
moveis e imoveis;

XVI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico;
Art. 68 - Ao Setor de

Seguran¢a e Transporte, integrado a
Secio de Manutencio e Conservacio,
compete:

I - orientar e fiscalizar os
trabalhos de seguranca, elaborando
escalas de horario e plantdes do Setor;

II - apoiar o Setor de Recepcio,
Correspondéncias ¢ Encomendas na
abertura e fechamento das
dependéncias do tribunal;

III - acompanhar a retirada de
volumes da sede do Tribunal;

IV - controlar o wuso da
garagem e 0 movimento de entrada e
saida de veiculos;

V - prover a guarda,
manutencio, conservacio e limpeza
dos veiculos do Tribunal;

VI - conduzir os veiculos
oficiais, transportando cargas e
passageiros a servico do tribunal;

VII - solicitar a resalizacio de
emplacamento, seguros e consertos dos
veiculos, supervisionando os servicos
de reparos confiados as oficinas
mecinicas;
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VIII - coordenar os trabalhos
dos motoristas, organizando escalas;

IX - verificar, diariamente,
junto aos motoristas, as condicoes
mecanicas e de asseio dos veiculos sob
sua  responsabilidade, como o
preenchimento da ficha de controle de
quilometragem dos veiculos;

X - auxiliar na execucido de
projetos basicos;

XI - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE
INFORMATICA

Art. 69 - A Secretaria de
Informatica compete planejar,
coordenar, orientar, apoiar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelas
Coordenadorias de Suporte, de
Produciio e de Sistemas Eleitorais,
visando a automacdio da Justica
Eleitoral do Espirito Santo, propondo
novas técnicas e acompanhando a
execucido dos projetos, incumbindo ao
Secretirio:

[- propor a Diretoria Geral ou
a Secretaria de Informatica do TSE a
implantagio de normas, sistemas,
programas ou procedimentos para o
aperfeicoamento dos servicos
eleitorais, no ambito da Justica
Eleitoral do Espirito Santo, tracando
diretrizes e politicas de
informatizacio;

IT - sugerir a Diretoria Geral a
aquisi¢io de maquinas, equipamentos
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e materiais necessarios ao bom
andamento do servico;

III - manter reunides, quando
necessarias, com Juizes, Promotores,
Escrivies e servidores das Zonas
Eleitorais, objetivando estabelecer
orientacdes gerais na implantacio de
novas diretrizes;

v - coordenar 0
desenvolvimento e a implantacio de
sistemas de processamento de dados;

V - executar o expediente
relacionado com os servidores a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
DA COORDENADORIA DE
PRODUCAO

Art. 70 - A Coordenadoria de
Producio compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelas Secdes
de Producdo e de Planejamento.

Art. 71- A Secido de Producio
compete:

I - acompanhar os processos de
selecio de equipamentos, servicos e
acessorios relativos a informatica;

I - sugerir a automacdo de
procedimentos, objetivando facilitar e
otimizar o trabalho, nos diversos
segmentos da Justica Eleitoral, no
ambito deste Tribunal;

I - elaborar pesquisas
operacionais, montar relatérios de
estudo de €asos, descrever
procedimentos e sugerir solucdes,
objetivando a formacdo de um banco
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de dados de  conhecimentos,
adquiridos com os pleitos eleitorais;

IV — prestar apoio e orientacdo
aos Cartorios Eleitorais na
implementacio de rotinas relativas as
eleicdes, em conformidade com a
legislacio vigente;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 72 - Ao Setor de Analise e
Programagio, integrando a Se¢dio de
Producio, compete:

I - desenvolver, implementar e
atualizar sistemas informatizados,
dentro de sua competéncia, para uso
da Justica Eleitoral;

II - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 73 - A Secio de
Planejamento compete:

I - exercer as atividades
relativas a operacionalidade logistica
dos pleitos eleitorais, respeitadas as
atividades desenvolvidas pelas demais
Secretarias;

I — elaborar o planejamento
das atividades a serem desenvolvidas
pela  Secretaria, na drea de
informatica;

I - fazer o planejamento das
atividades  atinentes a  Zonas
Eleitorais, com vistas aos
procedimentos informatizados de
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modernizacido da Justica Eleitoral e a
preparacio para futuras eleigoes;

IV - repassar a Secretaria de
Administracio e Orcamento 0
dimensionamento de servicos e
materiais de informatica necessarios a
realizacio dos pleitos eleitorais;

V - propor a Secretaria de
Administracio e Orcamento a
requisicio de prédios, fazendo
vistorias em suas instalacées e
adequando-as ao fim a que se
destinario;

VI - propor a Secretaria de
Administracio e Orcamento a
requisicio de equipamentos de
informatica e outros necessiarios a
apuracio das eleicdes;

VII - remeter a Secretaria de
Administracio e Orcamento
planejamento quanto a distribuicdo
dos veiculos e outros meios de
transportes, com vistas a requisicio de
orgios publicos, bem como para a
adocio de medidas relativas a
estacionamentos privativos e protecio
policial;

VIII - sugerir instrucées em
relacdo as eleicdes ;

IX - manter atualizados o
arquivo da legislacio e os manuais
sobre procedimentos relativos a
eleicdo;

X - planejar as atividades de
produgio da Secretaria de
Informatica, em conformidade com as
demais Coordenadorias;

XI - executar o expediente

relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
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determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 74 - Ao Setor de
Treinamento e Divulgacio, integrado
a Secdo de Planejamento, compete:

I - prestar apoio  nos
treinamentos de informatica, visando
a atualizacdo dos  servidores do
Tribunal e Cartorios Eleitorais,
quanto aos procedimentos da
atividade eleitoral;

II - elaborar manuais de
instrucdo, relativos a informaitica,
para distribuicio aos Cartérios
Eleitorais;

I - remeter aos Cartorios
Eleitorais publicacdes que, direta ou
indiretamente, impliquem mudancas
nas rotinas;

IV - auxiliar a Secretaria de
Recursos Humanos nos treinamentos
de servidores e do pessoal convocado a
prestar servico eleitoral;

V - efetuar a divulgacdo das
informacdes estatisticas de eleitorado
e de resultados eleitorais;

VI - publicar os Editais de
nomeacgao dos membros e
escrutinadores das Juntas Eleitorais
da Circunscricio, mantendo o seu
controle;

VI - colaborar com a
Comissdio Apuradora, fornecendo-lhe
subsidios para a execucdo de seus
trabalhos;

VIII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.
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DA COORDENADORIA DE
SUPORTE

Art. 75 - A Coordenadoria de
Suporte compete planejar, coordenar,
orientar e dirigir as atividades
desenvolvidas pelas Secdoes de Rede e
de Suporte Operacional.

Art. 76 - A Secio de Rede
compete:

I - instalar e manter os
sistemas e equipamentos de
transmissio e armazenamento de
dados nas diversas unidade do
Tribunal, nas Zonas Eleitorais, e entre
este Tribunal e os demais da Justica
Eleitoral, incluindo atividades de
manutencio e operac¢io da rede local;

I - implantar sistemas
informatizados voltados para a rede
interna da Justica Eleitoral;

Il - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 77 - Ao Setor de Suporte a
Rede, integrado a Secdo de Rede,
compete:

I - dar suporte aos sistemas
informatizados voltados para a rede
interna da Justica Eleitoral;

I - executar procedimentos de
seguranca e instalacio de sistemas de
rede; .

III - efetuar a manutenc¢do dos
equipamentos e sistemas de rede;

IV - qualificar o mobilidrio,

linhas _telefonicas, elétricas e de
transmissio de dados necessarios ao
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servico informatizado das eleigdes,
com acompanhamento de sua
instalacao;

V - executar o expediente
relacionado com o0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 78 - Ao Setor de Banco de
Dados, integrado a Secdo de Rede,
compete:

I - efetuar e controlar os
procedimentos de ‘“backup” e
restauracio dos bancos de dados;

I - providenciar a
implementacio de consuiltas aos banco
de dados;

III - fornecer subsidios técnicos
necessarios para a atuacio dos demais
setores da Secretaria de Informatica;

IV - manter atualizado banco
de informacoes e estatistica
relacionado com as eleicdes no Estado
do Espirito Santo;

V - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 79 - A Secio de Suporte
Operacional compete:

I - executar procedimentos de
seguranca e instalacdo de sistemas;

I - zelar pela seguranca e
operacionalidade  dos computadores,
controlando a alocacdo desses e
fiscalizando a sua manutenc¢ido
preventiva e corretiva;
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[II - efetuar a manutencio e
gerenciamento dos equipamentos e
sistemas de transmissiao de dados;

IV - montar relatorios
periddicos das situacdes de capacidade
e performance da rede interna e
externa da Justica Eleitoral no Estado
do Espirito Santo;

V - elaborar planejamento de
capacidade e modelamento de
performance da rede interna e externa
da Justica Eleitoral no Estado do
Espirito Santo, com vistas ao
crescimento da rede e a realizacio das
eleicdes;

VI - fornecer elementos
necessarios a elaboracio  dos
planejamentos a cargo da

Coordenadoria de Producio;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.

Art. 80 - Ao Setor de
Manutencio, integrado a Se¢do de
Suporte Operacional, compete:

I - alocar e instalar
equipamentos, “softwares” e
acessorios;

I - dar manuten¢io
preventiva e corretiva  nos
equipamentos, “softwares” e
acessorios;

I - informar o decslocamento
dos equipamentos de informaitica,
desta Secretaria, 4 Coordenadoria de
Material e Patrimonio;
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Iv - solicitar da
Coordenadoria de  Material e
Patrimoénio, informacodes das alocacoes
de equipamentos de informatica.

V - fornecer subsidios para a
selecio de equipamentos, servicos e
acessorios relativos a informatica;

VI - executar o expediente
relacionado com os servigos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
DA COORDENADORIA DE

SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 81 - A Coordenadoria de
Sistemas Eleitorais compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as
atividades desenvolvidas pela Secdo
de Sistemas Eleitorais:

Art.82- A Secdo de Sistemas
Eleitorais compete:

I - repassar a Secretaria de
Recursos Humanos para divulgacio, o
planejamento dos sistemas eleitorais
da Justica Eleitoral;

I - encaminhar para as
unidades do Tribunal e Zonas
Eleitorais os sistemas eleitorais
necessarios, bem como os
procedimentos para sua implantacéo e
execuciio;

I - orientar as Zonas
Eleitorais quanto a criagiio e alteracio
dos locais de votacdo e secdes
eleitorais, mantendo o controle das
agregacdes efetivadas por ocasido das
eleigdes;

74



IV - executar o expediente
relacionado com o0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
Art. 83 - Ao Setor de

Manutencio de Sistemas Eleitorais,
integrado a Secdo de Sistemas
Eleitorais, compete:

I - receber e controlar a
documentacido destinada a digitacao;

I - digitar os diversos
documentos de sua competéncia;

11 - receber dados
provenientes da digitacio para
atualizacdo dos sistemas eleitorais;

IV - manter e processar
arquivos de erros provenientes do
processamento do alistamento

eleitoral, fiscalizando as  suas
respectivas correcdes e o devido
encaminhamento ao Setor competente
para atualizacido de cadastro;

V - controlar e processar, em
conjunto com a  Corregedoria
Regional Eleitoral, os bancos de
ocorréncias e coincidéncias;

VI - controlar o cadastramento
do eleitorado da Circunscricio por via
de processamento eletrénico de dados;

VII - executar a manutencido
dos Sistemas Eleitorais;

VIO - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior
hierarquico.
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Art. 84 - Ao Setor de
Equipamentos Eleitorais, integrado a
Secio de Sistemas Eleitorais, compete:

I - participar do recebimento e
aceite das urnas eletronicas;

II - planejar a distribuicido das
urnas eletronicas entre as diversas
unidades da Justica Eleitoral deste
Estado;

III — efetuar o recebimento e
distribuicio dos sistemas inerentes a
urna eletronica;

v - gerenciar os
procedimentos relativos a assisténcia
técnica das urnas eletronicas;

V - elaborar a especificacdo
técnica dos equipamentos necessirios
aos sistemas eleitorais;

VI - elaborar os procedimentos
para instalacdo, execucio e
manutencio dos sistemas eleitorais nos
- equipamentos eleitorais;

VII - executar o expediente
relacionado com os servicos a seu
cargo, praticando os demais atos

determinados pelo superior
hierarquico.
TITULO I
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 85 - A acdo administrativa
da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Espirito Santo obedecera
aos seguintes principios fundamentais,
objetivando a rapida e eficiente
consecucio de suas finalidades;

I - Controle;

[ - Coordenacio;
LII - Delegaciio de competéncia;
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IV - descentralizacao;
V - planejamento.

CAPITULO I
CONTROLE

Art. 8 - O controle das
atividades da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Espirito Santo
sera exercido em todos os niveis e em
todos os orgdos e unidades,
compreendendo:

I - controle de execu¢do de
programa;

II - controle da observancia das
normas gerais que regulam o exercicio
das atividades organizadas sob a
forma de sistemas;

III - controle do desempenho
dos servidores, em termos de
qualidade e quantidade, de forma que
sejam observados padrdes adequados
na execu¢io dos trabalhos e que o
numero de servidores, em cada orgio
ou unidade, apresente-se compativel
com a carga de trabalho do mesmo;

IV - controle da utilizagdio
adequada de bens materiais;

V - controle de aplicacdio dos

recursos financeiros e da guarda de
bens e valores.

CAPITULO II

COORDENACAO

Art. 87 - As atividades de
administracio- e, especialmente, a
execucdo dos planos e programas
serio . objeto de permanente
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coordenacio, realizada através de
sistemas normais de reunioes.

Paragrafo Unico - A
coordenacio sera exercida em todos os
niveis da administracio.

CAPITULO III
DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 88 - A delegacio de
competéncia sera utilizada como
instrumento de  descentralizacdo
administrativa, com a finalidade de
assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-as
nas proximidades dos fatos, pessoas ou
questdes a atender.

Art. 89 - O ato de delegacido
devera indicar, com precisio, a
autoridade delegante, a autoridade
delegada e a competéncia objeto da
delegacao.

CAPITULO IV
DESCENTRALIZACAO

Art. 90 - As atividades da
Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Espirito Santo serio
descentralizadas de forma que o
Diretor Geral e Secretirios estejam
liberados das rotinas de execucio,
concentrando-se no planejamento,
coordenacio, supervisdo e controle.

Paragrafo Unico - Compete a
estrutura central de direcio o
estabelecimento das normas,
programas e principios que os servigos
responsaveis pela execucdio sdo
obrigados a respeitar, na solucio dos
casos individuais ¢ no desempenho de
suas atribuigdes.
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CAPITULO V
PLANEJAMENTO

Art. 91 - O funcionamento da
Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Espirito Santo obedecera
a planos e programas periodicamente
atualizados, compreendendo:

I - plano geral de acio da
Justica Eleitoral do Estado;

IO - planos e programas
regionais de duracio plurianual;
I - or¢amento-programa

anual;
IV - programacio financeira.

TITULO I

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO I

DOS SECRETARIOS

Art. 92 - Incumbe aos
Secretarios:

I - planejar, coordenar,
orientar, controlar e supervisionar as
atividades dos orgios sob sua direc@o;

I1 - fornecer elementos para a
elabora¢io da proposta orcamentaria;

III - examinar e aprovar o0s
programas de trabalho dos oérgios
subordinados;

IV - movimentar o pessoal nos
orgdos sob sua direcio;

V - avaliar os servidores que
lhes sdo subordinados;
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VI - coordenar a elaboracio
dos relatorios anuais dos drgios
subordinados;

VII - visar escalas de férias e
manifestar-se sobre o pedido de gozo
de licenca especial dos servidores
subordinados;

VIII - propor substituicdes
para as func¢des comissionadas que
lhes sio afetas;

IX - exercer outras atividades
peculiares ao cargo que lhes forem

determinadas por autoridade
competente.
CAPITULO IT
DOS COORDENADORES
Art. 93 - Incumbe aos
coordenadores:
I - planejar, coordenar e

controlar as atividades desenvolvidas
na sua irea de atuacdo, propondo a
autoridade superior a adogdo de
providéncias que excedam a de sua
competéncia;

I - despachar regularmente
com o Secretirio, mantendo-o
informado quanto ao andamento do
servico;

I - promover reunides
" periodicas com os chefes de segio e
setores subordinados para avaliacio e
aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas;

IV - distribuir os expedientes,
acompanhando o respectivo
andamento e prestar as informacdes
necessarias;
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V - redigir a  assinar
correspondéncias  afetas a  sua
Coordenadoria;

VI - zelar pela guarda, uso e
conservacio dos materiais e bens
patrimoniais da Coordenadoria.

CAPITULO I
DOS ASSESSORES

Art. 94 - Aos Assessores
incumbe, especificamente:

I - prestar assessoramento nos
assuntos de natureza juridico-
administrativa, realizando estudos da
matéria que lhe seja encaminhada;

II - produzir opinativos em
processos, peticoes e outros
expedientes submetidos a Assessoria;

III - manter permanente fluxo
de informacdes, inclusive com
assessores dos demais tribunais,
relativamente ao campo de suas
atribuicodes.

CAPITULO IV

DOS CHEFES DE CARTORIO
ELEITORAL DA CAPITAL

Art. 95 - Aos chefes de
Cartorio de zona eleitoral da Capital,
nomeados ou designados por ato do
Presidente do Tribunal, para o
exercicio de funcdo comissionada,
incumbe:

I - planejar, coordenar |,
orientar e controlar as atividades
relativas ao funcionamento dos
cartorios;
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II - manter o juiz informado
sobre o0 andamento dos trabalhos.

III - zelar pela ordem e presteza
dos servico eleitoral;

[V - exercer o controle dos
servicos da Zona eleitoral, bem como
do material posto sob sua guarda e
conservacgio;

V -  cumprir as diligéncias
determinadas pelo juiz Eleitoral e
demais atividades que lhe forem afetas
pelos superiores hierarquico.

CAPITULO VI

DOS DEMAIS DETENTORES DE
FUNCOES COMISSIONADAS E
SERVICOS EM GERAL

Art. 96 - Incumbe aos demais
detentores de funcdes comissionadas e
servidores do Quadro da Secretaria do
Tribunal a execu¢do das tarefas que
lhe forem determinadas pelos
superiores, de acordo com as normas
legais e regulamentares, observadas as
especificacoes pertinentes as
categorias funcionais a que pertencam
ou ao cargo de que sejam ocupantes.

Paragrafo Unico - Todos os
servidores, sem distingio de categoria
e lotagdo, colaborario em qualquer
servico urgente ou prioritario, por
determinacdo do superior hierarquico.

TITULO IV
DAS SUBSTITUICOES E FERIAS

CAPITULO I
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DAS SUBSTITUICOES

Art. 97 - Serdo substituidos,
nos impedimentos eventuais, férias e
licencas:

I - o Diretor Geral, por
Secretirio que for designado pelo
Presidente;

I - os detentores das funcdes
comissionadas FC-9, por servidores
designados pelo Diretor Geral:

[II - os detentores de fungio
comissionadas FC-1 a FC-8, por
servidores designados pelos titulares
dos orgdos superiores.

Paragrafo Unico - As
substituices serdio submetidas a
anuéncia do Presidente.

CAPITULO T

DOS OFICIAIS DE GABINETE

Art. 98 - Incumbe aos Oficiais
de Gabinete:

[ - despachar com o superior
hierarquico o expediente afeto ao
Gabinete;

II - relacionar-se com as demais
unidades administrativas do Tribunal,
no encaminhamento de assuntos de
interesse do gabinete;

« M - responsabilizar-se pela
conservacio e guarda dos materiais
permanente e de consumo;

[V - exercer outras atribuicoes

que lhes . forem determinadas por
autoridade competente.
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CAPITULO III

DOS CHEFES E ASSISTENTES DE
CHEFIAS

Art. 99 - Incumbe aos Chefes
de Secoes:

[ - responder pela organizaciao
e controles necessarios ao andamento
dos trabalhos;

I - exercer outras atividades
peculiares ao cargo que forem
determinadas por autoridade
competente.

Paragrafo Unico - Aos Assistentes de
Chefia incumbe as atividades que
forem determinadas pelos chefes de
secdo.

CAPITULO IV
DAS FERIAS

Art. 100 - Na organizacdo da
escala de férias, ter-se-a em vista a
necessidade do funcionamento
permanente de todos os orgdos do
Tribunal.

Paragrafo Unico - O Diretor
Geral, comprovada a necessidade de
servico, poderi autorizar gozo de
férias em época diversa da constante
na escala.

TITULO V

DAS COMISSOES ESPECIAIS OU
PERMANENTES

Art. 101 - Serdo constituidas as
comissdes, de natureza permanente ou
especial, de acordo com a finalidade a
que se destinam e o periodo de
atividades.
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Art. 102 - Caberio a
Presidéncia a autorizacdo e a
nomeacio de membros para a
formacio de quaisquer comissdes.

Art. 103 - A indicagdo dos
membros de comissdes podera ser feita
pela Diretoria Geral ou por qualquer
Secretiario, desde que previamente
consultado o imediato superior
hierdrquico, ao qual esteja o servidor
subordinado, com vistas a ndo
prejudicar o bom andamento dos
servicos do setor onde trabalha.

Art. 104 - O Secretario do
setor, abrangido pelo assunto da
Comissio, tera nela ampla
participagio ou a integrara.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 105- os casos omissos e as
dividas , surgidos na aplicacio do
presente Regimento, serio
solucionados pelo Diretor Geral, “ad
referendum” do Presidente.

Art. 106 - Todos os processos e
correspondéncias, recebidos no
Tribunal, tramitardo inicialmente pelo
protocolo, para registro e controle,
sendo, apds, direta e imediatamente,
encaminhados ao setor destinatirio.

Art. 107 - Os Secretarios ou
representantes de orgdos superiores
equivalentes, receberio os processos e
correspondéncias, concernentes i sua
irea de acdo, e os diligenciardo,
podendo expedir os atos e as
correspondéncias, assinando-os.

Art. 108 - Este Regimento

somente poderi ser alterado pela
iniciativa de qualquer membro do
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TRE-ES, através de comissdo
Especial, integrada por todos os
Secretarios deste Orgio.

Paragrafo Unico - Somente pelo
voto da maioria absoluta dos membros
do Tribunal sera aprovada emenda ao
presente Regimento.

Art. 109 - Esta Resolugio entra
em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢ées em contrario.

Sala das Sessoes do Tribunal
Regional Eleitoral do Espirito Santo,
Vitoria, 26 de agosto de 1998.
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