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REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA!
DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

TiturLo 1

DA FINALIDADE, DA ORGANIZACAO, DAS COMPETENCIAS
E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

CariTuLo I
DA FINALIDADE

Art. 12 A Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral tem por finalidade a
execugdo dos servigos administrativos do Tribunal.

CarituLo 11
Da ORGANIZACAO

Art. 22 O Tribunal Superior Eleitoral tem a seguinte estrutura orgénica:

e Oart. 2°(caput e incisos) tem redag@o dada pelo art. 4° da Res.-TSE n°21.423/
2003.

I — unidades de assisténcia direta e imediata ao Presidente:
a) Gabinete da Presidéncia:
a.1) Comissdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias;?

e A Comissdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias foi criada pelo inci-
so VII do art. 1° da Res.-TSE n® 21.423/2003, vinculada ao Gabinete da
Presidéncia.

b) Assessoria Especial;
¢) Assessoria de Comunicagio Social;
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d) Assessoria de Articulagao Parlamentar;
e) Secretaria das Sessdes;

f) Assessoria de Assuntos Internacionais;?
g) Secretaria de Controle Interno.

e Oart. 1°daRes.-TSEn°21.423/2003, em seu inciso VI, transp0s a Secretaria
de Controle Interno para a Presidéncia do Tribunal.

II — unidades de assisténcia direta e imediata aos Ministros:
a) Gabinetes de Ministros;

III — unidade de supervisdo e coordenagéo geral:

a) Secretaria do Tribunal.

Carituro 11
Das COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

SeEcAo I
Do GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 32 Ao Gabinete da Presidéncia compete executar as atividades de apoio
administrativo necessarias ao desempenho das fun¢des do Presidente e ainda:

I — organizar a agenda de representagdo oficial e social do Presidente;

Il — organizar e supervisionar as atividades do Cerimonial relativas a soleni-
dades, comemoracdes e recepgdes.

SEcAo I-A
DA ComissAo DE EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

e Secdo acrescentada pelo art. 5°, I, da Res.-TSE n° 21.423/2003.
e Oart. 1 VII, da Res.-TSE n° 21.423/2003, criou a Comissdo de Exame de
Contas Eleitorais e Partidarias no Gabinete da Presidéncia do Tribunal.

Art. 3=-A. A Comissio de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias compe-
te coordenar as atividades relacionadas ao exame e instru¢do de processos de
prestagdo de contas anuais dos partidos politicos e os relativos as contas de cam-
panhas eleitorais e ainda:

[ — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na
execugdo dessas atividades no ambito da Justiga Eleitoral;
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Il — pesquisar, selecionar, catalogar e atualizar a legislagdo, a jurisprudéncia, a
doutrina e os atos administrativos relacionados a area de contas eleitorais e partida-
rias;

[Tl — emitir parecer sobre consultas relativas a assuntos pertinentes a sua area
de competéncia;

IV — propor a realizag@o de auditorias contabil, financeira e patrimonial, a
serem aplicados nos entes partidarios.

SecAo II
Dos GABINETES DE MINISTROS

Art. 4° Aos Gabinetes de Ministros compete executar os servi¢os administra-
tivos, prestar assessoramento juridico aos magistrados e ainda:

[ — examinar, controlar e acompanhar peti¢des e processos conclusos ou dis-
tribuidos aos Ministros;

I — encaminhar a Secretaria das Sessdes relagdo de processos a serem inclui-
dos em pauta para julgamento;

IIT — executar as atividades de representacdo oficial e social e de audiéncias
dos Ministros;

IV — controlar a coletanea de simulas do Tribunal e dos julgados dos Minis-
tros;

V — pesquisar a legislacdo, a doutrina e a jurisprudéncia referentes a matéria
versada em cada processo;

VI —executar trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos
processos e da elaboragdo dos respectivos acorddos, controlando as pautas de
julgamento.

SecAo IIT
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 5¢ A Assessoria Especial da Presidéncia compete, na area de legislagio
eleitoral e partidaria, prestar assessoramento a Presidéncia e aos Ministros do
Tribunal e ainda:

I — informar processos sobre matéria administrativa oriundos dos Tribunais
Regionais Eleitorais;

II — elaborar resolugdes e instrugdes regulamentadoras das elei¢des;

III — emitir parecer e prestar informagdes nas consultas sobre assuntos rela-
cionados com a sua area de competéncia, visando resguardar a coeréncia e uni-
formidade das decisdes do Tribunal.
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SEcAo IV
Da AsSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 62 A Assessoria de Comunicagio Social compete planejar, coordenar e
executar as atividades de comunicag¢do social no ambito do Tribunal e ainda:

I — elaborar planos, programas e projetos de comunicagéo social;

Il — divulgar, acompanhar e analisar o noticiario referente a Justica Eleito-
ral, mantendo contatos permanentes com os veiculos de divulgagio;

III — organizar as entrevistas dos Ministros e autoridades do Tribunal.

SEcAo V
DA ASSESSORIA DE ARTICULACAO PARLAMENTAR

Art. 72 A Assessoria de Articulagio Parlamentar compete planejar, coorde-
nar e executar as atividades relativas aos assuntos parlamentares de interesse do
Tribunal e ainda:

[—assessorar o Presidente do Tribunal nos assuntos relativos ao encaminha-
mento, tramitagdo e apreciacdo de matéria legislativa de interesse da Justica Elei-
toral;

Il — coordenar e supervisionar as atividades da Presidéncia do Tribunal nos
assuntos indicados no inciso anterior;

III — fornecer subsidios aos parlamentares para formulagdo de proposi¢des
de interesse da Justica Eleitoral;

IV — manifestar-se em processos administrativos que tenham por objeto o
encaminhamento de anteprojeto de lei ao Congresso Nacional;

V — manter intercambio com o Congresso Nacional, com os demais 6rgios
do Poder Judiciario e da Administra¢do Publica.

SECcAo VI
DA SECRETARIA DAS SESSOES

Art. 8 A Secretaria das Sessdes compete:

[ — secretariar as sessdes publicas e administrativas do Tribunal, lavrar as
respectivas atas e providenciar suas publicagdes, apds assinadas pelo Presidente;

Il — organizar e providenciar a publicag@o das pautas de julgamento;

[T — elaborar e providenciar a publicagdo dos editais de convocagéo de ses-
sOes extraordinarias;
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IV — encaminhar as unidades interessadas copias das minutas relativas aos
julgamentos;

V — elaborar os extratos das atas de julgamento, encaminhando-os a Coor-
denadoria de Taquigrafia, Acorddos e Resolugdes;

VI — elaborar boletins relativos aos atos processuais;

VII — expedir comunicacdo das decisdes dos julgados;

VIII — comunicar as emissoras de radio e televisdo em todo o territorio
nacional as decisdes quanto a solicitag@o de transmissdo gratuita de programa
politico-partidario;

IX — proceder a gravacdo em audio das sessdes publicas do Tribunal.

Secao VI-A
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

e Secdo acrescentada pelo art. 5°, 11, da Res.-TSE n° 21.423/2003.

Art. 8=-A. A Secretaria de Controle Interno, integrante do Sistema de Con-
trole Interno instituido pela Constituicdo Federal, compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de controle interno do Tribunal e, ainda, no ambito da
Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adota-
dos na execugdo dessas atividades.

Art. 8°-B. A Secretaria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

I — Gabinete;

I — Coordenadoria de Auditoria:

a) Secdo de Auditoria;

b) Se¢ao de Controle e Analise de Custos;

III — Coordenadoria de Acompanhamento e Orientagao de Gestéo:

a) Se¢do de Acompanhamento de Gestéo;

b) Secdo de Analise de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes.

Art. 82-C. O Secretario de Controle Interno podera criar comissdes técnicas
com a finalidade de, no ambito de sua competéncia, sistematizar, orientar norma-
tivamente, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades gestoras
do Tribunal.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA

Art. 8-D. A Coordenadoria de Auditoria compete:
[ — coordenar as atividades de auditoria nas unidades gestoras do Tribunal;
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II — coordenar as auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimo-
nial, de execucéo or¢amentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos das
unidades da Secretaria do Tribunal;

III — coordenar a realizacdo de auditoria sobre os sistemas eletronicos de
processamento de dados, quanto a eficiéncia e seguranca fisica do ambiente, se-
guranca logica e confidencialidade dos sistemas desenvolvidos em computado-
res existentes nas unidades do Tribunal.

Art. 8:-E. A Secio de Auditoria compete:

I — propor a normatizagdo, a sistematizacdo e a padronizagdo dos procedi-
mentos de auditoria, fiscalizagdo e avaliacdo de gestdo nas unidades da Secreta-
ria do Tribunal;

II — elaborar o Manual de Auditoria e o Plano Geral de Atividades de Audi-
toria;

III — realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabil, financeiro,
patrimonial, de execucdo orgamentaria, de pessoal e demais sistemas utilizados
no Tribunal;

IV — fiscalizar, auditar e emitir relatorios, certificados e pareceres sobre a
gestdo dos administradores publicos das unidades gestoras do Tribunal;

V — participar de auditorias especiais e integradas, no ambito da Justica
Eleitoral, mediante concurso dos segmentos de controle interno dos tribunais
regionais eleitorais;

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

VII - sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade
na aplicagdo de recursos financeiros e no uso de bens publicos, no caso de cons-
tatagdo de irregularidades;

VIII — acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades audita-
das, em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nos traba-
lhos de auditoria, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o
caso, o encaminhamento dessas providéncias ao Tribunal de Contas da Unido
(TCU) para juntada aos processos respectivos;

IX — propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais contratagdes
de consultorias e auditorias independentes;

X — verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de
guarda, conservagéo e controle dos bens e valores da Unido ou daqueles pelos
quais esta seja responsavel;

XI - conservar, pelo prazo de cinco anos, a contar da data de julgamento das
contas pelo TCU, os papéis de trabalho, relatdrios, certificados e pareceres rela-
cionados a auditorias realizadas;
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XII - realizar auditoria sobre os sistemas informatizados, quanto a eficién-
cia, seguranga fisica do ambiente, seguranga logica e confidencialidade;

XIII — fiscalizar o cumprimento das exigéncias estabelecidas pelo Tribunal
Superior Eleitoral (TSE) e pelo TCU.

Art. 8-F. A Secdo de Controle e Anélise de Custos compete:

[ — verificar e analisar os processos relacionados com a execugédo orgamen-
taria e financeira do Tribunal, quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e eco-
nomicidade dos resultados alcangados;

II — acompanhar as operacdes efetuadas no Sistema Integrado de Adminis-
tracdo Financeira (Siafi) pelas unidades gestoras do Tribunal;

III — acompanhar e verificar a exata observancia dos limites de saque fixa-
dos na programagdo financeira;

IV — propor normas, rotinas e procedimentos a serem implementados pela
Administracdo com vistas a melhoria do sistema de controle interno, visando a
uniformidade dos procedimentos;

V — analisar e monitorar o cumprimento de metas fisicas dos programas e
atividades do Tribunal e estimular os érgédos e unidades na implementacgéo de
sistema de custos e acompanhamento fisico-financeiro;

VI -—elaborar estudos com vistas a estabelecer parametros fisicos e financei-
ros a serem introduzidos nas contrata¢des do Tribunal;

VII — acompanhar os processos administrativos e disciplinares, observando
a eventual apuracdo de responsabilidade que implique prejuizo ao patrimdnio
publico;

VIII — verificar o ressarcimento dos eventuais prejuizos causados ao Erario
nos processos de apuracdo de responsabilidade;

[X — fornecer a 6rgéos ou unidades do Tribunal os elementos necessarios
para subsidiar resposta as diligéncias do TCU e acompanhar o cumprimento dos
prazos concedidos pelo controle externo;

X — propor auditorias especiais sempre que a materialidade, relevancia ou
risco envolvido na execucéo da despesa indicar essa necessidade.

SuBsecAo 11
DA COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO

Art. 8-G. A Coordenadoria de Acompanhamento e Orientagio de Gestio
compete:
I — coordenar os exames dos atos relativos a licitagdo e contratos;
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II — emitir parecer sobre a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil;

III — orientar, acompanhar, avaliar e verificar a exatiddo e a suficiéncia dos
dados relativos a admissdo e ao desligamento de pessoal e a concessdo de apo-
sentadorias e pensdes.

Art. 8-H. A Secdo de Acompanhamento de Gestdo compete:

I — atualizar os arquivos sobre legislagdo, normas e jurisprudéncias perti-
nentes a licitagdes, contratos, pessoal, administragdo financeira, contabilidade,
auditoria e sobre outros assuntos de interesse da Secretaria;

II — elaborar e divulgar tabelas atualizadas de indices e coeficientes e de
limites de licitagdo;

[II — analisar os processos de licitagdo e as hipdteses de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo, realizadas pelo Tribunal, observando a legalidade
dos atos de gestdo e a autenticidade da documentagéo apresentada;

IV — propor a impugnagio de atos de gestdo vinculados a licitagdo e contra-
tos considerados irregulares ou ilegais e sugerir a Coordenadoria a realizagio de
auditorias.

Art. 8=1. A Secdo de Analise de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes com-
pete:

[ — verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo e ao
desligamento de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensdes, submetendo
os resultados a apreciagdo e ao julgamento do TCU;

Il — propor seja dada ciéncia ao TCU sobre qualquer irregularidade ou ilega-
lidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de
admissdo, desligamento, aposentadoria e pensdo, sob pena de responsabilidade
solidaria;

[T — verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a Secretaria de Recur-
sos Humanos das declaragbes de bens e rendas das autoridades e servidores do
Tribunal, na forma das instrugdes baixadas pelo TCU;

[V — atestar a compatibilidade entre as varia¢des patrimoniais ocorridas e os
rendimentos declarados, nos termos das instru¢des baixadas pelo TCU, propon-
do sejam solicitados dos declarantes esclarecimentos sobre eventuais distorgdes
detectadas;

V — propor os termos da comunicagéo a ser feita ao TCU, quando forem
insatisfatérios os esclarecimentos ou constatar-se a omissdo da entrega da Decla-
racdo de Bens e Rendas;

VI — controlar o encaminhamento ao TCU das informagdes relativas aos
atos de admissdo de pessoal e concessdes.
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SeEcAo VII
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

e O titulo desta Se¢do, anteriormente denominado “Da Diretoria-Geral”, foi
acrescentado pelo art. 5, 111, da Res.-TSE n° 21.423/2003.

Art. 92 A Secretaria do Tribunal compete planejar, coordenar e supervisi-
onar todas as atividades de apoio do Tribunal, desenvolvidas pelas unidades
especificas, observadas as orientagGes da Presidéncia e as deliberagdes do Tri-
bunal, e propor, no ambito da Justica Eleitoral, diretrizes, normas, critérios e
programas a serem adotados na execugdo das atividades de planejamento e
logistica das eleiges.

e Dispositivo com redac@o dada pelo art. 4° da Res.-TSE n® 21.423/2003.
Art. 10. A Secretaria do Tribunal tem a seguinte estrutura:

o Artigo 10 (caput e incisos) com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n®
21.423/2003.

I —unidades de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:
a) Gabinete;
b) Assessoria de Planejamento e Organizagio;

e Oinciso Il do art. 1° da Res.-TSE n®21.423/2003 transformou a Assessoria
Técnica na atual Assessoria de Planejamento e Organizagéo.

¢) Assessoria Juridica;

e A Assessoria Juridica, antes vinculada a Secretaria de Administragdo, pas-
sou a subordina¢do do Diretor-Geral, conforme o inciso V do art. 12 da Res.-
TSE n° 21.423/2003.

II — unidades especificas:

a) Secretaria Judiciaria;

b) Secretaria de Or¢amento e Finangas;

¢) Secretaria de Administragéo;

d) Secretaria de Recursos Humanos;

e) Secretaria de Documentacéo e Informacéo;
f) Secretaria de Informatica.
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SUBSECAO |
Do GABINETE

Art. 11. Ao Gabinete do Diretor-Geral compete:

o Artigo 11 (caput e incisos) com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n®
21.423/2003.

[ — preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda diaria do
Diretor-Geral,;

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

III — prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral, a Assessoria de Planeja-
mento e Organizacdo e a Assessoria Juridica;

[V — auxiliar o Cerimonial na organizagio de solenidades, comemoragdes e
recepcoes.

Art. 12. (Revogado.)*

SuBsecAo 11
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO®

Art. 13. A Assessoria de Planejamento e Organizagdo compete:

e Artigo 13 (caput e incisos) com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n®
21.423/2003.

e Oinciso Il do art. 1°da Res.-TSE n°®21.423/2003 transformou a Assessoria
Técnica em Assessoria de Planejamento e Organizagéo.

I — assessorar o Diretor-Geral na defini¢do de planos de a¢do e na fixagdo de
diretrizes;

II — analisar propostas de regulamentagdo dos servigos afetos a cada uma
das secretarias, encaminhadas a apreciagdo do Diretor-Geral;

[IT — assistir o Diretor-Geral na coordenagio do processo de planejamento
do Tribunal, bem como na interligacdo e compatibilizagdo de planos globais,
gerenciais e operacionais;

IV — promover estudos, analisar proposi¢des e apresentar projetos sobre a
estrutura organica do Tribunal;

V — coordenar projetos sobre racionalizagdo de métodos, procedimentos e
rotinas a serem implantados nas unidades do Tribunal;
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VI — elaborar propostas de regulamentacdo dos servigos administrativos da
Secretaria do Tribunal;

VII — elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos e programas
voltados para a gestdo pela qualidade total.

Art. 14. (Revogado.)®

SussecAo I1-A
DA ASSESSORIA JURIDICA

e Subsecdo acrescentada pelo art. 52, 111, da Res.-TSE n°® 21.423/2003.

Art. 14-F. A Assessoria Juridica compete:

I — elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos perti-
nentes ao TSE e a Justica Eleitoral;

IT — emitir pareceres juridicos;

[II — apreciar juridicamente recursos administrativos encaminhados ao
Diretor-Geral;

[V — instruir processos ou procedimentos administrativos submetidos
ao Diretor-Geral,

V — elaborar ou revisar anteprojetos de lei e propostas de resolugéo,
instru¢des normativas e outros atos administrativos;

VI - examinar e aprovar minutas de editais de licita¢do, cartas-convites,
contratos, convénios e demais ajustes a serem celebrados pelo Tribunal,
bem como as respectivas alteragcdes ou aditamentos;

VII — manifestar-se, previamente, sobre o cabimento de dispensa ou
reconhecimento de inexigibilidade de licitacdo;

VIII — manifestar-se sobre questdes interpretativas suscitadas em edi-
tais e outros procedimentos licitatorios, bem como em contratos, convénios
e demais ajustes firmados pelo Tribunal;

[X — responder a consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo
Diretor-Geral;

X — pronunciar-se sobre outros assuntos de natureza juridica, especial-
mente na area do Direito Administrativo;

XI — colaborar com as diversas secretarias, oferecendo subsidios ou
orientacdo juridica quando solicitado;

XII — sugerir o concurso de instituicdes em areas especializadas do
Direito, mediante contratagdo ou outro meio possivel;
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XIII — executar outras atividades tipicas de Assessoria Juridica ou
pertinentes as atribui¢des da unidade.

SuBsecAo 111
DA ASSESSORIA DE SEGURANCA’

SuBSECAO IV
Do SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL®

SecAio VIII
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO®

SecAo IX
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 24. A Secretaria Judiciaria compete planejar, coordenar e super-
visionar as atividades referentes ao processamento dos feitos, desde a sua
autuagdo até a respectiva baixa, nos processos de competéncia do Tribunal,
e ainda:

I — manter registro dos partidos politicos;

Il — coordenar a publicagdo dos acérddos e resolucgdes;

[IT — proceder a comunicagdo das decisdes proferidas pelos Ministros
Relatores aos Tribunais Regionais Eleitorais e as partes interessadas;

IV — dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos.

Art. 25. A Secretaria Judiciaria tem a seguinte estrutura:

I — Gabinete;

IT — Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais:

a) Sec¢do de Registro e Autuagio;

b) Secdo de Revisdo e Distribuigéo;

c) Secdo de Registro de Partido;

[II — Coordenadoria de Processamento:

a) Secdo de Procedimentos Diversos;

IV — Coordenadoria de Taquigrafia, Acorddos e Resolugdes:

a) Sec¢do de Notas Taquigraficas;

b) Secdo de Acompanhamento e Registros de Julgamentos;

¢) Secdo de Acordaos e Resolugdes.
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SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE REGISTROS E
INFORMACOES PROCESSUAIS

Art. 26. A Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais compete
planejar, coordenar e orientar as atividades referentes ao recebimento, ao regis-
tro, a distribuicdo e ao encaminhamento dos processos judiciais e administrati-
vos e prestar informagdes as partes quanto ao andamento dos feitos.

Art. 27. A Secio de Registro e Autuagio compete:

I —receber, classificar, numerar, registrar e autuar as peti¢cdes e 0S processos
de competéncias originaria e recursal, observada a ordem de entrada na Segao de
Protocolo-Geral;

II — certificar nos feitos a dependéncia ou prevengfo, exercer o controle
sobre os casos de distribui¢do por compensacio e providenciar, no caso de vaga,
a redistribui¢do ao ministro sucessor;

III — controlar a distribui¢do dos recursos das elei¢des, a fim de prevenir a
competéncia do relator para casos do mesmo estado da Federagéo.

Art. 28. A Secio de Revisdo e Distribuicdo compete:

I — conferir os dados do Boletim de Autuagio e retifica-los se necessario;

II - proceder a distribuicdo dos processos no sistema de computagao eletrd-
nica do Tribunal;

III — fazer concluséo dos processos distribuidos aos respectivos relatores ou
remeté-los a Procuradoria-Geral Eleitoral, quando for o caso.

Art. 29. A Secio de Registro de Partido compete:

[ — autuar os pedidos de registro de partido politico, diretdrios nacionais e res-
pectivas comissdes executivas, estatutos, programas partidarios e suas alteragdes;

II — analisar os processos relativos a organizacdo e fundagdo de partidos
politicos, certificando o cumprimento das formalidades legais;

III — controlar o registro dos diretorios e das comissdes executivas nacionais
dos partidos politicos, cadastrando seus componentes e delegados credenciados e
proceder as alteracSes posteriores;

IV — manter em arquivo os atos constitutivos dos partidos e as altera¢des
posteriores;

V — controlar o calendario das convengdes dos partidos politicos, proceden-
do as alteragGes posteriores;

VI — fornecer certiddes e copias autenticadas de documentos relativos a
partidos politicos e providenciar a autenticag@o de atas;

VII — providenciar a publica¢do dos atos processuais de sua competéncia
em orgdo de imprensa oficial e certificar a respectiva publicacio.
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SussecAo 11
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 30. A Coordenadoria de Processamento compete planejar, coordenar e
executar as atividades de processamento dos feitos e das petigdes de competéncia
do Tribunal e ainda:

I—efetuar a juntada aos autos de documentos, informagdes, pareceres, recursos,
contestagdes e peticdes diversas, apos despacho do presidente ou do relator do feito;

II —receber peticdes, remetendo-as para despacho do ministro presidente ou
dos ministros relatores;

III — fazer conclusdo ao relator dos processos recebidos ;

IV — controlar os pedidos de vista e providenciar as devidas intimagdes;

V — certificar o transcurso dos prazos processuais, obedecidas as normas
legais;

VI — extrair certiddes e traslados, autenticando-os;

VII — processar os recursos para o Supremo Tribunal Federal;

VIII — promover, apds o transito em julgado da decisio, a baixa dos autos a
origem ou o seu arquivamento;

IX — controlar as nomeagdes dos juristas indicados para os tribunais eleitorais;

X — controlar o processo de criagdo de zonas eleitorais.

Art. 31. A Secio de Procedimentos Diversos compete:

[ — comunicar os despachos proferidos pelo ministro presidente ou relator,
em feitos diversos;

Il — preparar os mandados de citagéo, intimago, notificagéo e editais e en-
caminhé-los para expedigéo;

III — preparar o expediente da Coordenadoria de Processamento destinado a
publicacdo e encaminha-lo ao 6rgdo de imprensa oficial;

[V — proceder ao controle e a conferéncia das publicagdes;

V — preparar e expedir oficios, telex, telegramas e outras correspondéncias
de interesse do servigo.

SuBsecAo II1
Da COORDENADORIA DE TAQUIGRAFIA, ACORDAOS
E RESOLUCOES

Art. 32. A Coordenadoria de Taquigrafia, Acorddos e Resolugdes compete
planejar, coordenar e orientar as atividades relativas aos servigos taquigraficos, a
composicdo dos acorddos e resolucdes e suas respectivas publicacdes.
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Art. 33. A Secdo de Notas Taquigraficas compete:

I — executar os trabalhos de registro taquigrafico dos relatdrios, votos e de-
mais pronunciamentos das sessdes do Tribunal, sua digitacdo, tradug@o e revisio;

Il — efetuar a composi¢do das notas taquigraficas, mediante reunido dos tre-
chos apanhados e decifrados, em confronto com o livro de registro;

[II — encaminhar as notas taquigraficas a revisdo dos autores dos pronun-
ciamentos, mantendo sob controle os processos julgados até a liberacdo das
notas taquigraficas;

IV — encaminhar as notas taquigraficas revisadas a Secdo de Acdrdaos e
Resolugdes;

V — fazer degravacgdes de programas referentes a concessdo de direito de
resposta, representagdes, seminarios, palestras e conferéncias;

VI —proceder a revisdo das notas taquigraficas, confrontando-as com a res-
pectivas gravagdes;

VII — confrontar artigos, leis e decretos constantes das notas taquigraficas
ou das grava¢des com os textos legais originais, bem como as expressdes latinas.

Art. 34. A Secdo de Acompanhamento e Registros de Julgamentos compete:

I — organizar, controlar e registrar os processos que tramitam na Coordena-
doria;

II — organizar e arquivar as minutas de julgamento, acorddos e resolucdes
lavrados e instru¢des expedidas;

[II — registrar os processos julgados;

[V —registrar e numerar as resolugdes de acordo com a ordem de julgamento;

V —providenciar a publicagdo das decisdes proferidas nos acérdaos e reso-
lugdes em 6rgdo de imprensa oficial.

Art. 35. A Secio de Acorddos e Resolugdes compete:

[ — coordenar as atividades de revisdo e conferéncia do expediente referente
aos processos julgados;

Il — efetuar a composicéo e a conferéncia dos textos dos relatorios e votos
encaminhados pelos gabinetes;

III — disponibilizar os acorddos e resolu¢des destinados a publicagéo na re-
vista Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral.

SECA0 X
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 36. A Secretaria de Or¢camento e Financas compete planejar, coordenar
e supervisionar as atividades de gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da
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Justica Eleitoral, bem como propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem
adotados na execug¢do dessas atividades, e ainda:

I—atuar como 6rgio setorial dos Sistemas de Planejamento e Orgamento Federal,
de Administragdo Financeira e de Contabilidade Federal;

I —integrar as atividades das suas coordenadorias, estabelecendo a racionaliza-
¢do das rotinas desenvolvidas e a troca de informagdes.

e Artigo 36 (caput e incisos) com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n®
21.423/2003.

Art. 37. A Secretaria de Orgamento e Finangas tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;

I — Coordenadoria de Or¢camento e Planejamento:

a) Se¢do de Programacdo Orgamentaria;

b) Secdo de Analise da Execug@o Or¢camentaria;

¢) Seg¢do de Planejamento Orgamentario e Financeiro;

Il — Coordenadoria de Programagao Financeira:

a) Se¢do de Programacao Financeira;

b) Se¢do de Analise da Execugéo Financeira.

SUBSECAO |
DA CoOORDENADORIA DE ORCAMENTO E PLANEJAMENTO

Art. 38. A Coordenadoria de Orgamento e Planejamento compete planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de administracdo orgamentaria da Justiga
Eleitoral; propor normas e critérios a serem adotados na execugfo dessas atividades;
e ainda:

I — analisar e consolidar as agdes, objetivos e metas da Justica Eleitoral que
deverdo constar do Plano Plurianual (PPA);

II - subsidiar as proposi¢Ges orcamentarias da Justica Eleitoral para inclusio na
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

[II — analisar e consolidar as propostas or¢amentarias dos 6rgédos que compdem
a Justica Eleitoral;

[V — fomentar estudos de indices, parametros e metas a serem adotados nas
analises or¢amentarias realizadas no ambito da Coordenadoria.

Art. 39. A Secdo de Programagdo Orgamentaria compete operacionalizar os
atos relativos a programagao or¢amentaria da Justica Eleitoral e, ainda:

I—propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais de cap-
tagéo de informagdes para a consolidag@o da proposta de programagéo or¢amentaria
anual da Justi¢a Eleitoral;
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Il — promover o detalhamento das despesas, a analise das demandas
setoriais por créditos adicionais, a descentralizagdo interna e externa de
créditos orcamentarios;

III — estimar as receitas e projetar as despesas orgamentarias;

IV — propor normas gerais de programacio or¢camentaria no ambito da
Justiga Eleitoral e zelar pela sua fiel observancia.

Art. 40. A Se¢do de Analise da Execug¢dio Orgamentaria compete a ope-
racionalizagdo dos atos relativos ao acompanhamento, a analise e a avalia-
¢ao da execucgdo orcamentaria da Justica Eleitoral e ainda:

[ — propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais
para a captagdo de informagdes referentes a execugdo orcamentaria da Justi-
c¢a Eleitoral;

II — elaborar séries historicas sobre a execucdo orgamentaria da Justica
Eleitoral para fins de estudos estatistico-temporais;

III — elaborar e divulgar, no ambito da Justi¢a Eleitoral, pareceres e
boletins de informagdo sobre a execuc¢do or¢amentaria dos Tribunais Elei-
torais;

IV — efetuar a descentralizagdo interna e externa de créditos or¢amenta-
rios;

V — supervisionar e orientar, na sua area de competéncia, a utilizagédo
do Sistema Integrado de Dados Or¢camentarios.

Art. 41. A Secio de Planejamento Orgamentario e Financeiro compete
a operacionaliza¢do dos atos relativos ao planejamento orcamentario e fi-
nanceiro da Justi¢a Eleitoral e ainda:

I — realizar pesquisas para a elaboragdo de planos de integragdo orca-
mentaria e financeira dos 6rgéos da Justiga Eleitoral;

II — atuar, subsidiariamente, na elabora¢ao, implantacdo e administra-
¢do de sistemas informatizados de interesse das areas de orgamento e finan-
cas da Justi¢ca Eleitoral;

III — elaborar planos de modernizagdo do Sistema Or¢amentario e Fi-
nanceiro da Justica Eleitoral;

IV — elaborar propostas de organizacdo e métodos, quando solicita-
do, para as diferentes areas da Secretaria de Orgamento e Finangas e auxi-
liar os tribunais regionais eleitorais na reestruturagdo de suas rotinas e
procedimentos;

V — acompanhar o desenvolvimento de sistemas propostos pela Secre-
taria de Informatica que sejam de interesse da Secretaria;
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SussecAo 11
DA COORDENADORIA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 42. A Coordenadoria de Programagéo Financeira compete adminis-
trar e supervisionar o fluxo de recursos financeiros no ambito da Justica Eleito-
ral e, ainda:

I — elaborar, consolidar e analisar a Proposta de Desembolso Mensal da
Justi¢a Eleitoral;

II — encaminhar a solicitagdo de repasse financeiro ao Tesouro Nacional;

[II — analisar a programagéo financeira no ambito da Justi¢a Eleitoral e
propor critérios para a sua execugao.

Art. 43. A Secdo de Programacio Financeira compete operacionalizar
os atos relativos a programacéo e a execucdo financeira da Justica Eleitoral e
ainda:

[ — propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais
de captagdo de informagdes para a consolidagdo da Proposta de Desembolso
Mensal da Justica Eleitoral e encaminha-la ao Tesouro Nacional;

Il — acompanhar as demandas de recursos financeiros da Justi¢a Eleito-
ral; efetuar a descentralizacdo interna e externa de recursos financeiros; e
controlar o fluxo de informagdes financeiras entre os 6rgdos da Justi¢a Elei-
toral;

IIT — propor, implantar e administrar os instrumentos gerenciais para a
projecdo de dados e controle de informagdes sobre a disponibilidade e utili-
zagdo de recursos financeiros;

IV — observar as normas gerais que regulam a programacio e a execugio
financeira da Justi¢a Eleitoral e da Administragdo Publica Federal.

Art. 44. A Secio de Analise da Execucdo Financeira compete a iniciati-
va de operacionalizagdo dos atos de acompanhamento, analise e avaliagdo da
execugdo financeira da Justiga Eleitoral e ainda:

I — propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais
para a captacdo de informagdes referentes a execucio financeira da Justiga
Eleitoral;

Il — acompanhar a evolucio da execugdo financeira da Justi¢a Eleitoral
pelas publicag¢des oficiais;

III — elaborar séries histéricas sobre a execucdo financeira da Justica
Eleitoral para fins de estudos estatistico-temporais;

IV —elaborar e divulgar, no ambito da Justica Eleitoral, pareceres e bo-
letins de informacgdes sobre a execugao financeira dos tribunais.
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SeEcAo XI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 45. A Secretaria de Administragdo compete planejar, coordenar e su-
pervisionar as atividades de administragdo de recursos materiais, patrimoniais,
de servigos gerais e de execucdo orcamentaria e financeira do Tribunal; e, no
ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execucdo dessas atividades.

Art. 46. A Secretaria de Administragdo tem a seguinte estrutura:

e Artigo 46 (caput e incisos) com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n®
21.423/2003.

I — Gabinete:

a) Comissdo Permanente de Licitagio;

II — Assessoria de Arquitetura e Engenharia;

III — Coordenadoria de Material e Patrimonio:

a) Se¢do de Compras;

b) Se¢do de Administragdo de Material;

¢) Secdo de Contratos;

IV — Coordenadoria de Execu¢do Or¢camentaria e Financeira:
a) Secdo de Execucdo Orgamentaria e Financeira;
b) Se¢do de Analise Técnica;

V — Coordenadoria de Servigos Gerais:

a) Secdo de Servigos Gerais;

b) Se¢do de Manutengdo e Instalages;

¢) Se¢do de Transportes;

VI - Se¢do de Seguranca.

e A Assessoria de Seguranga foi transformada em Se¢do de Seguranga, vincu-
lada a Secretaria de Administragéo, pelo inciso II do art. 1° da Res.-TSE n®
21.423/2003, ficando subordinada diretamente ao Secretario.

SUBSECAO |
Da ComissA0 PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 47. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete receber, examinar e

julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastra-
mento de licitantes.
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SusecAo 11
DA ASSESSORIA JURIDICA!®

SuBsecAo 11T
Da ASSESSORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Art. 49. A Assessoria de Arquitetura e Engenharia compete:

[ —elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e especifica-
¢Oes para construcdo e reforma de edificios e instalagdes do Tribunal;

I - fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive avalia¢ces preliminares
de imoveis, para fins de aquisi¢do, desapropriacdo, permuta, cessdo, locagdo ou
alienagao;

IIT — acompanhar e fiscalizar a execug?o, diretamente ou por intermédio de
terceiros, de obras ou servigos de engenharia do interesse do Tribunal;

IV — proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebi-
mento de obras e servicos de engenharia;

V — emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

VI — elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento funcional e es-
tético do espago fisico do Tribunal;

VII — especificar, para compra e execugdo de obras e servigos de engenharia,
os materiais a serem adquiridos por processo licitatorio;

VIII - prestar assisténcia técnica nas questdes referentes a obras e servigos de
engenharia;

[X —acompanhar e fiscalizar a execugéo de obras e (ou) servigos de engenha-
ria, com o objetivo de assegurar a coordenagdo do projeto, o cumprimento dos
prazos e do padrio de qualidade e de seguranga;

X —realizar vistorias em imoéveis do Tribunal;

XI — planejar e executar as atividades necessarias a protegio das instalagdes
elétricas;

XII — promover estudos de viabilidade técnico-econdmica de projetos e pro-
gramas de arquitetura e engenharia.

SuBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 50. A Coordenadoria de Material e Patrim6nio compete planejar, coor-
denar e orientar as atividades de aquisi¢do de material e contratagdo de obras e
servigos, de controle, guarda, distribuicdo e alienagdo de material e, ainda, exercer
o controle patrimonial dos bens méveis e imoéveis do Tribunal.
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Art. 51. A Secio de Compras compete:

[ — executar e acompanhar as atividades de aquisi¢do de material e contrata-
¢do de obras e servigos;

II — proceder a distribui¢c@o das notas de empenho as firmas credoras e con-
trolar a sua entrega;

III — expedir atestados de capacidade técnica, ouvidas as unidades compe-
tentes e mediante autorizag¢do da chefia imediata.

Art. 52. A Secio de Administragio de Material compete:

[ — executar, orientar e controlar as atividades pertinentes ao cadastramento,
recebimento, classificagdo, codificagdo e administracdo patrimonial dos bens
moveis e imoveis;

[l — promover a padronizagao dos bens moéveis;

III — manter atualizada a relag@o dos responsaveis por bens patrimoniais;

[V — fazer levantamentos dos bens patrimoniais existentes no Tribunal, pe-
riodicamente ou quando houver substitui¢do do responsavel por esses bens, con-
frontando-os com os respectivos termos de responsabilidade;

V — propor a alienagdo de bens considerados ociosos, antiecondmicos ou
irrecuperaveis;

VI — efetuar a colocagdo de plaquetas e a conferéncia fisica do material
permanente incorporado ao patrimonio;

VII — elaborar o relatério mensal do almoxarifado e o relatério mensal dos
bens patrimoniais;

VIII — exercer controle fisico do estoque, estabelecendo seu nivel minimo e
maximo para fins de reposi¢@o, tendo em vista o consumo, os prazos de entrega,
as condigdes e o custo de armazenamento;

[X — propor a aplicag@o de penalidades a fornecedores inadimplentes.

Art. 52-A. A Secio de Contratos compete:

I — elaborar e formalizar os termos dos contratos, convénios e demais ajus-
tes e outros instrumentos equivalentes, substitutivos ou complementares, bem
como seus aditamentos e altera¢des, para aquisi¢do de bens, prestacio de servi-
¢os ou realizacdo de atividades de interesse do Tribunal;

I — promover a publicacio dos extratos ou resumos dos contratos, conveé-
nios e demais ajustes, bem como seus aditamentos e alteragdes no orgéo ofici-
al, obedecidos os prazos legais;

III — controlar e acompanhar o andamento da execugéo dos contratos, con-
vénios e demais ajustes, inclusive para efeito de prorroga¢ao, quando for o caso;

IV — comunicar, imediatamente, ao titular da Secretaria a ocorréncia ou sus-
peita de quaisquer irregularidades na execucdo dos contratos, convénios e de-
mais ajustes;

Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral 29



V — propor normas para acompanhamento, gestao e fiscalizagédo dos contra-
tos, convénios e demais ajustes.

e Artigo acrescentado pelo art. 3° da Res.-TSE n° 20.450, de 1° de julho de
1999, que alterou o Regulamento Interno do TSE.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 53. A Coordenadoria de Execucdo Or¢amentaria e Financeira compete
planejar, coordenar, analisar e orientar as atividades relativas 8 movimentagio e
execucdo dos recursos or¢camentarios e financeiros consignados ao Tribunal.

Art. 54. A Secio de Execugio Or¢amentaria e Financeira compete:

I — acompanbhar, registrar e controlar os recursos orcamentarios e financei-
ros do Tribunal;

II — prestar as informagdes necessarias a elaboragdo da programagéo orca-
mentaria e financeira;

III — proceder a conferéncia dos expedientes de empenho e pagamento;

[V — apropriar e controlar os langamentos de despesa, inclusive Restos a
Pagar e Exercicios Anteriores, na conta contrato;

V —emitir ordens bancarias, guias de recolhimento, notas de empenho, anu-
lagdes e reforgos autorizados pelo ordenador de despesas;

VI -—executar as atividades de administragdo do Fundo Partidario, repassan-
do as respectivas quotas aos partidos politicos nas datas previstas;

VII — proceder a descentralizacdo de créditos para os tribunais regionais;

VIII — realizar a conciliagdo mensal das contas existentes;

[X — tratar de assuntos de interesse do Tribunal junto a rede bancaria e
manter atualizado o credenciamento dos ordenadores de despesas;

X — formalizar e conceder suprimentos de fundos e proceder ao registro
contabil das prestagdes de contas;

XI —registrar a conformidade didria dos atos de gestao orgamentaria, finan-
ceira e patrimonial.

e Inciso acrescentado pelo art. 52, IV, da Res.-TSE n® 21.423/2003.
Art. 55. A Secdo de Analise Técnica compete;

I — analisar os processos de aquisicdo de material, contratagdo de obras e
servicos e relativos a outros pagamentos;

30 Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral



II — proceder a analise da prestagdo de contas de suprimentos de fundos,
convénios, acordos e ajustes, para aprovacdo pelo Ordenador de Despesas;

III — formalizar, acompanhar e controlar os processos de pagamento de
diarias;

IV — registrar a conformidade de suporte documental, certificando a exis-
téncia de documentos habeis que comprovem as operagdes e retratem as transa-
¢oes efetuadas.

e Inciso acrescentado pelo art. 52, IV, da Res.-TSE n® 21.423/2003.

SuBSECAO VI
DA COORDENADORIA DE SERVICOS (GERAIS

Art. 56. A Coordenadoria de Servigos Gerais compete planejar, coordenar e
orientar as atividades de seguranca, servigos, manuteng¢éo, instalagdes e transpor-
tes do Tribunal.

Art. 57. (Revogado.)!!

Art. 58. A Secio de Servigos Gerais compete:

I — executar e fiscalizar os servigos de copa;

II — fiscalizar o uso e as condi¢des dos materiais e equipamentos das areas
comuns do Tribunal;

III — fiscalizar e orientar a entrega de jornais, revistas e diarios.

Art. 59. A Secdo de Manutengio e Instalagdes compete:

I — orientar as atividades de recebimento, estocagem, distribuicéo, controle
e inspecdo de material de consumo e permanente relativo 4 manutengao;

II — supervisionar e controlar a execuc¢éo dos servigos de manutencio e con-
servagao das areas do Tribunal;

Il — planejar e executar as atividades necessarias a protecdo das instalagdes
telefonicas, de telex e de redes de radio;

IV — fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutencéo de elevadores,
motores, sistemas de ar condicionado e refrigeracéo;

V — supervisionar e controlar a execugéo dos servigos de limpeza.

Art. 60. A Secio de Transportes compete:

[ — assegurar o transporte dos ministros, dos servidores e do material do
Tribunal;

II — providenciar os servigos de manuten¢do e conservagdo dos veiculos
pertencentes ao Tribunal;

III — identificar a necessidade de aquisi¢do de veiculos para o Tribunal e
manter a documentagdo e o controle dos mesmos;
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IV — controlar o consumo e solicitar a aquisi¢do de combustivel, lubrifican-
tes, pegas e acessorios.

SUBSECAO VII — DA SECAO DE SEGURANCA

e A Assessoria de Seguranga foi transformada em Se¢do de Seguranga, vincu-
lada a Secretaria de Administragéo, pelo inciso II do art. 1° da Res.-TSE n®
21.423/2003, ficando subordinada diretamente ao Secretario.

Art. 60-A. A Secio de Seguranga compete:

[ —controlar, diretamente ou por intermédio de empresas contratadas, o acesso
e a circulago de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

II — exercer as atividades de seguranca do patriménio do TSE e supervisio-
na-las quando parcialmente exercidas por empresas contratadas;

III — auxiliar as atividades de seguranga de vigilancia externa, a cargo das
institui¢des oficiais competentes, e supervisiona-las quando supletivamente con-
tratadas com empresas particulares;

[V — velar pelo perfeito funcionamento dos dispositivos e equipamentos de
seguranca instalados nas dependéncias do Tribunal;

V — promover agdes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros;

VI — recolher objetos perdidos e achados nas dependéncias do Tribunal;

VII — executar, controlar e fiscalizar os servigos de seguranca pessoal dos
Ministros;

VIII — apoiar o Cerimonial, nas atividades de seguranga, nos eventos do
TSE que envolvam a presenga de Ministros do Tribunal e outras autoridades;

[X — propor normas e procedimentos de seguranca;

X —realizar outras atividades tipicas da Secéo.

SecAo XII
DA SEcrRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 61. A Secretaria de Recursos Humanos compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de administra¢do de recursos humanos do Tribunal e,
no ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execug¢do dessas atividades.

Art. 62. A Secretaria de Recursos Humanos tem a seguinte estrutura:

e Artigo com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n® 21.423/2003.
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[ — Gabinete;

I — Coordenadoria Técnica:

a) Se¢do de Legislacdo e Normas;

b) Se¢ao de Inativos e Pensionistas;

¢) Secdo de Direitos e Deveres;

d) Se¢do de Informagdes de Processos Administrativos;
[II — Coordenadoria de Pessoal:

a) Divisdo de Pagamento:

a.1) Secdo de Execugdo;

b) Se¢ao de Beneficios;

¢) Secdo de Cadastro;

IV — Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
a) Secdo de Recrutamento, Selec¢do e Avaliagio;

b) Sec¢do de Treinamento e Capacitagio;

¢) Se¢do de Planejamento;

V — Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social:

e Oinciso IV do art. 1°da Res.-TSE n°21.423/2003, ao mesmo tempo em que
alterou a denominagfo do Servigo de Assisténcia Médica e Social, vinculada
ao Gabinete do Diretor-Geral, para Coordenadoria de Assisténcia Médica e
Social, subordinou-a a Secretaria de Recursos Humanos.

a) Secdo de Atendimento Ambulatorial;
b) Secdo de Apoio Administrativo.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DO SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL'?

SusecAo 11
DA CooRDENADORIA TECNICA

Art. 67. A Coordenadoria Técnica compete planejar, coordenar e orientar
as atividades relativas a aplicacdo da legislagdo de pessoal e a concessio de direi-
tos e vantagens aos servidores ativos e inativos e aos pensionistas e propor nor-
mas para a aplicagdo uniforme da legislagdo no ambito da Justi¢a Eleitoral.

Art. 68. A Secio de Legislagido e Normas compete:

[ — pesquisar, selecionar, catalogar e atualizar a legislagio, a jurisprudéncia,
a doutrina e os atos administrativos, referentes aos servidores ativos, inativos e
pensionistas;
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I —analisar e elaborar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de
Recursos Humanos, as propostas de atos normativos, instru¢des e regulamentos,
visando a uniforme aplicacdo da legislagdo referente a recursos humanos;

III — instruir, originariamente, os processos sobre matéria nova ou controver-
tida, sugerindo proposta de solugdo aplicavel ao caso e elaborando, se necessario, o
respectivo ato regulamentar.

Art. 69. A Secio de Inativos e Pensionistas compete examinar e instruir pro-
cessos referentes a concessdo ou revisdo de aposentadorias e pensdes, a demandas
de interesse de inativos e pensionistas e atender as diligéncias do TCU e do orgdo
de controle interno do TSE.

Art. 70. A Se¢io de Direitos e Deveres compete:

I —analisar e instruir os processos relativos a concessao de direitos e vantagens;

II — preparar os respectivos atos concessivos;

[I1 — orientar os servidores quanto a concessio de direitos e vantagens.

Art. 71. A Secio de Informagdes de Processos Administrativos compete:

I — orientar os tribunais regionais eleitorais quanto a aplicacdo das normas
procedimentais, fornecendo os subsidios necessarios;

II — instruir os processos judiciais, administrativos e de expediente, que ver-
sem sobre matéria de recursos humanos.

SuBsecAo 11T
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 72. A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, coordenar e orientar a
execucdo das atividades de cadastro, beneficios e pagamento de pessoal.

Art. 73. A Divisdo de Pagamento compete:

[ —orientar as atividades de pagamento dos ministros, servidores ativos, inati-
VoS e pensionistas;

II — determinar e acompanhar as alteragdes a serem efetuadas no sistema da
folha de pagamento.

Art. 74. A Secio de Execucdo compete:

I — executar as atividades referentes a folha de pagamento, promovendo os
respectivos registros e controles financeiros;

II — preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas, aviso de crédito e
relatdrio de pagamentos efetuados, encaminhando-os ao érgdo de execugdo finan-
ceira, e fornecer subsidios para a elaboragdo do Or¢camento Geral da Unido.

Art. 75. A Se¢io de Beneficios compete:

I — controlar e executar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia a
saude dos servidores, seus dependentes e pensionistas, mediante contrato com ter-
ceiros, € a concessao dos demais beneficios sociais;
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II — efetuar o cadastramento dos beneficiarios e dependentes de todos os
programas de beneficio;

[II — informar as unidades competentes a previsdo das despesas e efetuar a
prestagdo de contas;

IV — analisar e elaborar as propostas relativas a concessio de beneficios.

Art. 76. A Secdo de Cadastro compete:

I — efetuar os registros dos cargos efetivos, das fun¢des comissionadas, da
lotagdo e do cadastro funcional dos servidores;

II— expedir carteiras de identificagdo funcional dos ministros e dos servido-
res, bem como certiddes e declaragdes funcionais;

[IT — executar e controlar os procedimentos relativos a requisicdo e cesséo
de servidores;

IV — manter atualizado o assentamento individual dos ministros, servidores
ativos, inativos, dependentes e pensionistas, guardando sigilo sobre as informa-
¢Oes armazenadas;

V — controlar o provimento e a vacancia das fun¢des comissionadas, lavran-
do os respectivos termos de posse de ministros e servidores;

VI — registrar e controlar a freqii€ncia e as férias dos servidores;

VII - prestar informagdes para a instrugao de processos administrativos dis-
ciplinares.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
DE REcUurRsos HUMANOS

Art.77. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos com-
pete planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a sele¢éo, recrutamen-
to, treinamento, capacitacdo e avaliagdo dos servidores; e instruir expedientes
relativos a concessdo de melhorias funcionais.

Art. 78. A Secio de Recrutamento, Selegdo e Avaliagio compete:

I — promover o levantamento das necessidades de pessoal junto as unidades
do Tribunal;

II — propor a realizagdo de concurso publico;

[T — propor o provimento e controlar a vacéncia dos cargos efetivos;

[V — propor e controlar a distribui¢do de cargos efetivos nas unidades do
Tribunal;

V — desenvolver estudos, propor normas, elaborar instrumentos e executar
as atividades relativas a avaliagdo de desempenho e ao estagio probatorio;
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VI — instruir os procedimentos relativos a concess@o de melhorias funcionais;

VII — coordenar os programas de estagio decorrentes dos convénios firmados
pelo Tribunal.

Art. 79. A Segio de Treinamento e Capacitagio compete:

[ — acompanhar os procedimentos administrativos relativos a treinamento, se-
minarios, simposios, congressos e eventos correlatos, em sua tramita¢do pelas unida-
des competentes;

II — executar os treinamentos constantes do Programa Bienal de Treinamento e
Desenvolvimento de Recursos Humanos e demais eventos solicitados;

III — acompanhar os treinamentos e demais eventos externos, para assegurar a
sua execucdo conforme as normas preestabelecidas;

[V — promover a avaliagdo e o controle dos resultados dos treinamentos.

Art. 80. A Segdo de Planejamento compete:

I — promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades de trei-
namento e desenvolvimento junto as diversas unidades administrativas do Tribunal;

II — planejar, coordenar e implementar o Programa Bienal de Treinamento e
Desenvolvimento de Recursos Humanos do Tribunal;

[II — elaborar a proposta or¢amentaria relativa ao Programa de Treinamento e
Capacita¢do de Recursos Humanos;

IV —planejar, coordenar e executar os programas relativos a concessao do Auxi-
lio Bolsa de Estudos aos servidores do Tribunal;

V —auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na elaboraggo de diagnos-
ticos setoriais;

VI-—planejar e coordenar as a¢des voltadas ao desenvolvimento organizacional,
de equipes, de habilidades gerenciais e outras a¢des correlatas;

VII—propor aimplementagio de diretrizes que orientem as a¢des de desenvol-
vimento de recursos humanos;

VIII — acompanhar a execugo dos contratos e convénios relativos a prestagio
de servicos terceirizados de apoio administrativo no &mbito do Tribunal.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

e Subsecdo acrescentada pelo art. 52, IV, da Res.-TSE n® 21.423/2003.
Art. 80-A. A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social tem a seguinte
estrutura:

I — Se¢do de Atendimento Ambulatorial;
Il — Sec¢do de Apoio Administrativo.

36 Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral



Art. 80-B. A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social compete planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia médica, odontoldgica, psicolé-
gica, de enfermagem e do apoio administrativo em carater preventivo, assistencial e
emergencial, além de atender a consultas e demais procedimentos especificos médi-
cos, bem como colaborar com as atividades de apoio social aos ministros, servidores
ativos e inativos do Tribunal, seus dependentes, pensionistas e requisitados no que
couber.

Art. 80-C. A Secio de Atendimento Ambulatorial compete:

I — realizar atendimento médico, psicologico, odontoldgico e de enfermagem
aos Ministros, servidores, dependentes, pensionistas e requisitados;

I — prestar assisténcia médico-domiciliar aos ministros e servidores quando
necessario;

III — elaborar as escalas de atendimento médico, odontologico e psicoldgico;

IV — proceder a exame clinico e avaliacdo de exames complementares para
posse de candidatos aos cargos da Secretaria do Tribunal,

V — revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal para concessao de licenga médica, promovendo pericias
médicas e odontoldgicas, para os fins previstos em lei, inclusive formagio de juntas
médicas;

VI - promover orientacdo, de natureza preventiva e curativa, a saide, por meio
de atividades educativas;

VII — supervisionar tecnicamente os servicos prestados por terceiros, mediante
convénio, na area de saude.

Art. 80-D. A Secio de Apoio Administrativo compete:

I — proceder a instrugéo, recebimento, movimentagdo e guarda da documenta-
¢do e do material médico-odontoldgico;

II — proceder a redag@o e revisdo dos expedientes da unidade, propondo normas
para padronizagio e racionalizacdo dos servigos;

III — prestar orientagéo sobre os servigos prestados pela unidade e por terceiros
na area de satde, observando a vigéncia dos respectivos contratos;

[V — supervisionar os servigos prestados por terceiros na area administrativa.

V — encaminhar para supervisio por parte dos integrantes da Secao de Atendi-
mento Ambulatorial o que se referir a servigos prestados por terceiros na area de
saude.

SecAo XIII
DA SECRETARIA DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Art. 81. A Secretaria de Documentaco e Informagéo compete planejar, coor-
denar e supervisionar as atividades relacionadas a selegfo, aquisi¢do, guarda, con-
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servagdo e recuperacdo do acervo bibliografico, de legislacdo, de decisdes e de
outros documentos, a edi¢do de publicag¢des oficiais do Tribunal, e aos servi-
cos de protocolo e expedigdo de documentos administrativos e judiciais e, no
ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execucdo dessas atividades.

Art. 82. A Secretaria de Documentagdo e Informacdo tem a seguinte
estrutura:

[ — Gabinete;

IT — Coordenadoria de Jurisprudéncia:

a) Se¢do de Analise de Jurisprudéncia;

b) Secdo de Pesquisa e Consolidagéo;

III — Coordenadoria de Biblioteca e Editoragio:

a) Secdo de Analise de Doutrina e Legislacio;

b) Sec¢do de Planejamento e Atendimento;

¢) Sec¢ao de Publica¢des Técnico-Eleitorais;

IV — Coordenadoria de Comunicagdes:

a) Secdo de Protocolo-Geral;

b) Sec¢do de Expedigdo;

¢) Sec¢do de Arquivo.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA

Art. 83. A Coordenadoria de Jurisprudéncia compete planejar, coorde-
nar e orientar as atividades relacionadas a sele¢do, analise, indexagdo e cata-
logagdo de decisdes monocraticas, acordaos e resolugdes do Tribunal e man-
ter as informagdes atualizadas em base de dados.

Art. 84. A Secido de Analise de Jurisprudéncia compete:

[ — coletar, selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar a juris-
prudéncia do Tribunal;

Il — indicar precedentes e sucessivos para complementagdo das informa-
¢Oes inseridas na base de dados;

[II — atualizar o catalogo de jurisprudéncia e propor a incluséo de termos
novos no vocabulario controlado;

IV — organizar o ementario de jurisprudéncia;

V — preparar os originais das publica¢des de jurisprudéncia;

VI — selecionar e disponibilizar as decisdes monocraticas.
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Art. 85. A Secio de Pesquisa e Consolidagio compete:

I — realizar pesquisa da jurisprudéncia do Tribunal e dos demais 6rgéos do
Poder Judiciario;

II — recuperar informagdes relativas a jurisprudéncia;

III — fornecer informagdes e orientar os usuarios no uso dos produtos e ser-
vicos disponiveis;

IV — proceder a alimentagfo das bases de dados.

SuBsecAo 11
DA COORDENADORIA DE BIBLIOTECA E EDITORACAO

Art. 86. A Coordenadoria de Biblioteca e Editoragio compete planejar, co-
ordenar e orientar as atividades relacionadas com a seleg@o, a aquisigdo, o trata-
mento, a guarda, a conservagéo, o controle e a divulgag¢do do acervo de livros,
folhetos, periddicos e legislagdo, pesquisas bibliografica e legislativa, recupera-
¢éo de informagdes, e com as atividades de editorag@o de publicagdes oficiais do
Tribunal.

Art. 87. A Secdo de Analise de Doutrina e Legislagdo compete:

[ — receber, selecionar e registrar livros, folhetos, separatas e periddicos;

II — classificar, catalogar e indexar os documentos selecionados;

III — manter atualizados os catalogos para recuperacdo das informagdes;

IV — coletar, analisar e indexar a legislago eleitoral, partidaria e a de inte-
resse das unidades do Tribunal;

V —zelar pela uniformizagéo de palavras-chave e descritores nos proce-
dimentos de catalogac¢éo e indexagdo;

VI — propor a inclus@o de termos novos no vocabulario controlado;

VII — manter atualizadas as cole¢des do Didrio Oficial, do Didrio da
Justica e da legislagdo federal e divulgar a legislagdo de interesse do Tribu-
nal;

VIII — manter intercimbio com outras bibliotecas e centros de documentagio;

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

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

Art. 88. A Secdo de Planejamento e Atendimento compete:

I — elaborar normas e procedimentos para sele¢éo, aquisi¢ao, tratamento,
organizagdo, utilizagdo e controle do acervo bibliografico, audiovisual e icono-
grafico da Biblioteca;
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II — sugerir a aquisi¢do de novas obras;

[II — inventariar periodicamente o acervo;

IV — propor a eliminagdo de documentos destituidos de valor;

V — recolher, avaliar, selecionar e tratar os documentos histéricos a
serem preservados e incorporados ao Museu da Justi¢a Eleitoral;

VI — orientar, atender e cadastrar usuarios, controlar empréstimos,
reservas, devolugdes e providenciar a reposi¢cdo de obras extraviadas;

VII — manter intercambio com outras bibliotecas e centros de
documentagio;

VIII — elaborar as bibliografias solicitadas;

IX — divulgar o acervo e servigos disponiveis aos usuarios.

Art. 89. A Secio de Publica¢des Técnico-Eleitorais compete:

I — elaborar normas e procedimentos para as atividades referentes a
editoracdo das publicagdes;

II — proceder a organizagéo, editoragdo, programagdo visual e revisdo
dos originais a serem publicados, estabelecendo as caracteristicas técnicas
a serem adotadas para as publicacdes;

IIT — supervisionar todas as etapas de edicdo;

IV — proceder a revisdo geral das provas de prelo;

V — autorizar a impressdo das publicagdes;

VI — fazer o acompanhamento peridodico das publica¢des junto ao or-
gdo impressor, com vistas ao cumprimento do cronograma estipulado para
as edigoes;

VII — divulgar as publicacdes editadas, mantendo atualizado o cadastro
de usuarios.

SuBsecAo 11T
DA CooRDENADORIA DE COMUNICACOES

Art. 90. A Coordenadoria de Comunicag¢des compete planejar, coorde-
nar e orientar as atividades relacionadas com o recebimento, registro, distri-
buicdo, arquivamento e expedi¢cdo de correspondéncias, documentos e pro-
cessos administrativos e judiciais.

Art. 91. A Secio de Protocolo Geral compete:

I — receber, selecionar e classificar as correspondéncias, documentos,
processos administrativos e judiciais;

Il — numerar, registrar, codificar e indexar documentos selecionados, ali-
mentando a base de dados;
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III — distribuir as unidades do Tribunal os documentos, correspondéncias e
processos;

IV — controlar a movimenta¢do de documentos e processos e informar
sobre sua tramitagéo;

V — orientar os usuarios no uso dos produtos e servigos disponiveis.

Art. 92. A Secdo de Expedicdo compete:

[ — preparar e controlar a expedigdo de correspondéncia, documentos, vo-
lumes, processos e publicagdes editadas pelo Tribunal;

Il — providenciar a distribui¢do interna das publica¢des editadas pelo
Tribunal;

[II — controlar a numeragéo seqiiencial de oficios, ordens de servigo, por-
tarias, telex e fac-similes;

IV — receber, preparar e expedir os processos baixados a origem ou a ou-
tros 6rgios;

V — comunicar aos tribunais regionais eleitorais as remessas de processos;

VI — manter atualizado o cadastro de mala direta;

VII — preparar e controlar a expedig@o e o recebimento de documentos e
correspondéncias via fac-simile ou telex;

VIII — proceder a indexagéo de oficios e alimentar a base de dados;

[X — transmitir, por meio eletronico, os atos oficiais a Imprensa Nacional.

Art. 93. A Secdo de Arquivo compete:

[ — elaborar tabelas de temporalidade dos documentos;

Il — receber, registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e
permanentes;

IIT — elaborar sistema de recuperagdo de documentos e processos
arquivados;

[V — providenciar o descarte de documentos temporarios;

V — atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a
extragdo de copias;

VI — controlar o empréstimo e a devoluc@o de documentos e processos;

VII — promover a conservacio, a higienizacio, a desinfecc¢éo e a restau-
ragdo de documentos e processos;

VIII — selecionar, organizar e preparar documentos para o processamen-
to eletronico de imagem e fiscalizar a destrui¢do dos originais;

IX — classificar, catalogar e pesquisar informagdes contidas em disco
optico;

X — orientar os usuarios no uso dos produtos e servigos disponiveis;

XI — coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a copias de do-
cumentos no ambito do Tribunal.
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SeEcAo XIV
DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 94. A Secretaria de Informatica compete planejar, coordenar e supervi-
sionar as atividades de consultoria e planejamento em informatica, desenvolvi-
mento de sistemas, editoragdo eletronica, suporte técnico, disseminagéo de infor-
magao e de bases de dados e orientagéo técnica as unidades que compdem a rede
do Tribunal e, no ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios
e programas a serem adotados na execucdo dessas atividades.

Art. 95. A Secretaria de Informatica tem a seguinte estrutura:

I — Gabinete;

IT — Assessoria de Planejamento de Informatica;

III — Coordenadoria de Sistemas Eleitorais:

a) Se¢do de Alistamento Eleitoral;

b) Secdo de Processamento de Eleig¢des;

¢) Se¢do de Voto Informatizado;

d) Setor de Informagdes Eleitorais e Estatisticas;

IV — Coordenadoria de Sistemas Administrativos:

a) Secdo de Analise e Desenvolvimento;

b) Setor de Normas Técnicas e Documentagao;

¢) Setor de Apoio ao Usuario;

V — Coordenadoria de Produgio e Suporte:

a) Se¢do de Suporte Operacional;

b) Se¢ao de Administragdo de Banco de Dados;

¢) Secdo de Produgdo;

d) Setor de Atendimento e Apoio.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE INFORMATICA

Art. 96. A Assessoria de Planejamento de Informética compete:

I — elaborar e coordenar a execugdo do Plano Diretor de Informatica;

Il — elaborar o planejamento das atividades relativas ao desenvolvimento
de sistemas de informatica;

[II — acompanhar os projetos em execugdo na Secretaria;

IV — propor normas e procedimentos para a elaboragdo e acompanhamen-
to de planos anuais e plurianuais, concernentes as unidades integrantes do Sis-
tema de Informatica;
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V —proceder a gestdo dos contratos firmados com as empresas prestadoras de
servigos na area de informatica.

SussecAo 11
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 97. A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais compete planejar, coordenar
e executar as atividades de desenvolvimento, implantagcdo e manutengo dos siste-
mas de alistamento eleitoral, de elei¢Ses e de estatistica e exercer as atividades de
busca de solugdes técnicas de informatica junto ao mercado.

Art. 98. A Secdo de Alistamento Eleitoral compete:

[—analisar e acompanhar a legislagio eleitoral referente aos procedimentos de sua
area de atuacdo;

Il — coordenar o levantamento das necessidades de automag&o da Justica Eleito-
ral relativas aos servigos de alistamento e cadastramento eleitorais e propor solugdes
que atendam as necessidades identificadas;

IIT — coordenar e executar as atividades de desenvolvimento, implantacdo e
manutengdo dos sistemas de alistamento eleitoral, de cadastros de eleitores, de par-
tidos politicos e de candidaturas;

IV —acompanbhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da operagéo
e utilizacdo dos sistemas mencionados no inciso anterior pelos tribunais regionais
eleitorais e pelas zonas eleitorais;

V — elaborar normas e procedimentos para operagéo e utilizagéo dos sistemas
desenvolvidos pela Segéo.

Art. 99. A Segio de Processamento de Elei¢des compete:

I — analisar e acompanhar a legislagao eleitoral referente aos procedimentos
de processamento das elei¢des;

11— coordenar o levantamento das necessidades de automacéo da Justica Elei-
toral relativas aos servigos de processamento de elei¢cdes e propor solu¢des que
atendam as necessidades identificadas;

IIT — coordenar e executar as atividades de desenvolvimento, implantagéo e
manutengdo dos sistemas de processamento das eleigdes;

IV —acompanhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da operagéo
e utilizacdo dos sistemas mencionados no inciso anterior pelos tribunais regionais
eleitorais e pelas zonas eleitorais;

V — elaborar normas e procedimentos para operagéo e utilizagéo dos sistemas
desenvolvidos pela Segéo;

VI - planejar e executar as atividades de coleta e o armazenamento dos dados
referentes ao resultado das elei¢des, possibilitando a elaboragdo e manutengéo de
séries histdricas e a divulgacéo de estatisticas.
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Art. 100. A Segio de Voto Informatizado compete:

I — identificar e avaliar os recursos tecnologicos de informatica disponiveis
no mercado que atendam as necessidades de informatizacdo do voto;

Il — adequar e compatibilizar as novas tecnologias a plataforma computa-
cional existente no ambito da Justi¢a Eleitoral;

III — avaliar o desempenho do sistema computacional instalado no dmbito
da Justiga Eleitoral.

Art. 101. Ao Setor de Informagdes Eleitorais e Estatisticas compete:

I — analisar e acompanhar a legislagéo eleitoral que embasa os procedimen-
tos de sua area de atuacgéo;

II — coordenar o levantamento das necessidades de automagéo da Justica
Eleitoral relativas aos servigos de estatistica e propor solugdes que atendam as
necessidades identificadas;

III — coordenar e executar as atividades de desenvolvimento, implantagio e
manutencio dos sistemas de estatistica;

[V — acompanbhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da ope-
racdo e utilizacdo dos sistemas mencionados no inciso anterior pelos tribunais
regionais eleitorais e pelas zonas eleitorais;

V — elaborar normas e procedimentos para operacéo e utilizagdo dos siste-
mas desenvolvidos pelo setor;

VI - coordenar e executar as atividades de divulgacdo das informagdes rela-
tivas ao resultado das elei¢Ges e aos cadastros eleitorais.

SuBsecAo 111
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Art. 102. A Coordenadoria de Sistemas Administrativos compete planejar,
coordenar e executar as atividades de desenvolvimento, implantagdo e apoio aos
usuarios dos sistemas administrativos no ambito da Justica Eleitoral.

Art. 103. A Segido de Anélise e Desenvolvimento compete:

[ — realizar estudos e elaborar a modelagem de dados visando a criagéo e
implantagdo de sistemas administrativos no &mbito da Justica Eleitoral;

II — analisar as necessidades de implantagdo e de expansdo dos sistemas
administrativos da Justi¢ca Eleitoral;

III — coordenar e executar as atividades de busca relacionadas a aplicativos,
observadas as necessidades detectadas referentes aos sistemas administrativos a
serem desenvolvidos;

IV — implantar os projetos relativos aos sistemas administrativos, no am-
bito da Justi¢a Eleitoral;
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V —coordenar as atividades destinadas a elaboragdo da documentagéo dos
sistemas administrativos, dos formularios e dos manuais de usuarios;

VI -elaborar normas e procedimentos para utilizagdo dos sistemas adminis-
trativos desenvolvidos.

Art. 104. Ao Setor de Normas Técnicas e Documentagdo compete:

[ — racionalizar rotinas administrativas para a implantagéo e utilizacédo dos
sistemas informatizados;

II — levantar dados e preparar documentagdo de sistemas, de formularios e
manuais de usuarios;

III — padronizar a documentagdo relativa aos sistemas desenvolvidos no
ambito da Justi¢a Eleitoral;

IV — elaborar modelos de formularios utilizados pela Justiga Eleitoral;

V — catalogar e atualizar a biblioteca de programas e sistemas desenvolvi-
dos no ambito da Justica Eleitoral;

VI — armazenar e divulgar as normas técnicas de informatica no ambito da
Justica Eleitoral.

Art. 105. Ao Setor de Apoio ao Usuario compete:

[ — dar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores quanto aos pro-
dutos utilizados pela Justi¢a Eleitoral;

II — diagnosticar problemas de microinformatica, de forma a subsidiar as
manutengOes;

III — treinar usuarios na utilizagdo de programas de computador, novas roti-
nas e sistemas desenvolvidos.

SUBSECAO IV
Da COORDENADORIA DE PRODUCAO E SUPORTE

Art. 106. A Coordenadoria de Produgdo e Suporte compete planejar, coor-
denar e executar as atividades de produg¢do, de suporte operacional, de adminis-
tracdo de banco de dados, e controlar a qualidade dos servicos informatizados no
ambito da Justi¢a Eleitoral.

Art. 107. A Segio de Suporte Operacional compete:

[ — definir ferramentas de instala¢do, gerenciamento e manutengéo de siste-
mas operacionais, de redes e de comunicagdo de dados e estabelecer normas para
0 seu uso;

II — planejar e executar a instalacdo dos sistemas mencionados no inciso
anterior, suas ferramentas, e prover as condigdes para o seu uso;

III — avaliar e fornecer as especificagdes técnicas destinadas a aquisi¢do de
equipamentos e aplicativos basicos;
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IV — orientar as demais areas e os tribunais regionais eleitorais quanto aos
recursos de aplicativos basicos disponiveis;

V — definir critérios e avaliar o resultado da implantagdo de novos servi-
cos no ambiente de redes locais do Tribunal e de redes de computadores da
Justi¢a Eleitoral;

VI -—avaliar permanentemente os sistemas mencionados no inciso I, anali-
sando as causas de desvios e supervisionando a implementagdo de solugdes;

VII — propor medidas visando ao aperfeicoamento dos recursos de aplica-
tivos basicos e de comunicacdo de dados.

Art. 108. A Secio de Administragdo de Banco de Dados compete:

[ — definir ferramentas de instalacdo, de gerenciamento e de manutengéo
de bancos de dados e estabelecer normas para o seu uso;

Il — planejar e executar as atividades de instalagdo de bancos de dados, de
suas ferramentas e prover as condigdes para o seu uso;

[T — definir a estrutura dos bancos de dados e dar suporte técnico as areas
em dificuldade;

IV — avaliar permanentemente o ambiente de banco de dados, analisando
causas de desvio e supervisionando a implementagdo de solugdes.

Art. 109. A Secdo de Produgio compete:

I — elaborar, em conjunto com as demais areas, o planejamento, a progra-
magcao e o controle da produgao;

II — definir e manter a operacionalidade da infra-estrutura de processa-
mento de dados do Tribunal;

III — definir normas e procedimentos para guarda e manutencio da integri-
dade do equipamento de informatica e inviolabilidade dos dados da Justi¢a
Eleitoral;

IV — supervisionar a execugéo pelos tribunais regionais eleitorais das nor-
mas e procedimentos definidos no inciso anterior.

Art. 110. Ao Setor de Atendimento e Apoio compete:

[ — proceder a instalagcdo e manutengdo de equipamentos de informatica e
supervisiona-las quando realizadas por terceiros;

I — manter cadastro dos equipamentos de informéatica de propriedade do
Tribunal;

[II — providenciar a solu¢do de problemas detectados em equipamentos e
instalagdes fisicas das redes de computadores e supervisionar os servigos reali-
zados por terceiros;

IV — testar e distribuir os equipamentos de informatica adquiridos pelo
Tribunal.
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SEcAo XV
DA DIRECAO DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA

Art. 111. A Secretaria do Tribunal, o Gabinete da Presidéncia, as assessorias, as
secretarias, as coordenadorias, a Divisdo de Pagamento, as se¢Oes e os setores serdo
dirigidos, respectivamente, pelo Diretor-Geral, Chefe de Gabinete, Assessor-Chefe,
Secretarios, Coordenadores, Chefe de Divisdo, Chefes de Sec¢ao e Chefes de Setor,
cujas fungdes serdo providas de acordo com a legisla¢do pertinente.

e Artigo com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n® 21.423/2003.

Tituro I
DAs ATRIBUICOES DO PESSOAL

CariTuro I
Das ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
(FC-6 a FC-10)

SEcAo I
Dos ASSESSORES DE MINISTRO

Art. 112. Aos Assessores de Ministro incumbe:

I — realizar pesquisas de doutrina e jurisprudéncia;

II — acompanhar a jurisprudéncia do Tribunal;

[II — selecionar os processos que versem sobre questdes cuja solugdo esteja
compendiada na Sumula do Tribunal para analise do ministro;

[V — classificar os votos proferidos pelo ministro e manté-los em arquivo;

V —acompanbhar a publicac¢do das pautas de julgamento e orientar os servigos de
apoio;

VI — auxiliar na revisdo das notas taquigraficas dos acordaos e das resolugdes.

SeEcAo II
Do AssESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 113. Ao Assessor-Chefe incumbe coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de assessoramento a Presidéncia do Tribunal e, eventualmente, aos minis-
tros, na area de legislagfo eleitoral e partidaria e ainda:

[ —prestar informagdes aos dirigentes de partidos politicos e detentores de manda-
tos eletivos sobre a jurisprudéncia do Tribunal e sobre a legislacfo eleitoral e partidaria;
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II — submeter ao presidente, para deliberacdo do Tribunal, minutas de ins-
trucdo regulamentando matéria eleitoral e partidaria e outras de interesse da Jus-
tica Eleitoral.

SecAo II1
Do CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 114, Ao chefe de gabinete da Presidéncia incumbe planejar, coordenar
e orientar a execucdo das atividades do Gabinete; auxiliar o pesidente nos assun-
tos de sua competéncia; assinar os expedientes administrativos referentes a pes-
soal e material e outros documentos, a critério do presidente; organizar e supervi-
sionar as atividades da equipe designada para compor o Cerimonial.

SeEcAo IV
Dos DEMAIS ASSESSORES

Art. 115. Aos demais assessores incumbe planejar, coordenar e orientar a
execucdo das atividades da respectiva unidade.

SEcAo V
Do DIRETOR-GERAL

Art. 116. Ao diretor-geral incumbe:

[ — elaborar, nos prazos estabelecidos, planos de agéo, programas de traba-
lho, normas, instru¢des e regulamentos relativos as unidades da Secretaria do
Tribunal, submetendo-os ao presidente;

II — assessorar o presidente, o vice-presidente e demais ministros em assun-
tos da competéncia da Secretaria do Tribunal;

e Inciso com redag@o dada pelo art. 4° da Res.-TSE n° 21.423/2003.

[II — exercer a supervisdo, a orientagdo e a coordenagdo das atividades das
unidades subordinadas, aprovando os respectivos programas de trabalho;

IV — submeter ao presidente peti¢des e outros documentos dirigidos ao Tri-
bunal e despachar o expediente da Secretaria;

V —receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, dos
ministros e da Presidéncia;
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VI — secretariar as sessdes solenes de posse dos ministros e participar das
sessdes administrativas do Tribunal;

VII — submeter a Presidéncia, nos prazos legais, a proposta or¢gamentaria
anual da Justica Eleitoral, os pedidos de créditos adicionais, o quadro de detalha-
mento de despesa e a descentralizagfo de créditos orcamentarios e as emendas ao
projeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

VIII — baixar ordens, instrugdes, normas de servi¢o, normas de seguranca e
outros instrumentos semelhantes sobre matéria de sua competéncia, bem como
designar comissdes para tarefas especificas;

[X — determinar o processamento do pagamento de passagens e diarias para
os ministros e autorizar o pagamento de passagens e diarias aos servidores do
Tribunal, quando em viagem a servigo;

X — promover a apuragdo de irregularidades verificadas na Secretaria do
Tribunal, tomando as providéncias necessarias até decisdo final do feito;

XI — autorizar a abertura de processo licitatorio; homologar o resultado;
adjudicar o objeto; anular, se for o caso, o procedimento; e assinar os contratos,
os convénios, os acordos, os ajustes e os respectivos termos de aditamento;

XII - ratificar os atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo pratica-
dos pelo Secretario competente, nos casos previstos em lei;

XIII — delegar aos secretarios, com autorizagdo da Presidéncia, qualquer de
suas atribui¢des;

XIV — dar posse aos servidores nomeados para cargo efetivo do quadro do
Tribunal, bem como para exercicio de fungdes comissionadas até FC-9;

XV — designar e dispensar servidores das fun¢des comissionadas FC-1 a
FC-5 e seus substitutos eventuais;

XVI — designar e dispensar os substitutos eventuais dos ocupantes das fun-
¢Oes comissionadas FC-6 a FC-9;

XVII — presidir a Comissao de Avaliagdo Funcional;

XVIII — antecipar ou prorrogar o expediente normal de trabalho e autorizar
a prestagéo de servigo extraordinario;

XIX — elogiar servidores e aplicar penalidades disciplinares, inclusive a de
suspensdo acima de trinta dias, propondo a Presidéncia as que excederem a sua
algada;

XX — assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores e dos ocu-
pantes das fungdes comissionadas até FC-9;

XXI — homologar o resultado da avaliagdo de desempenho de servidor em
estagio probatorio;

XXII — homologar o resultado de estagio probatdrio;

Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral 49



XXIII — submeter a Presidéncia os processos que impliquem aumento de
despesas ou excedam a sua competéncia;

XXIV —exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que
sejam determinadas pela Presidéncia.

SEcAo VI
Dos SECRETARIOS

Art. 117. Aos secretarios incumbe:

I — encaminhar ao diretor-geral os planos de agéo e os programas de traba-
lho;

[l — auxiliar o diretor-geral e os demais Secretarios nos assuntos afetos a sua
area de atuacgéo;

[IT — planejar, coordenar e orientar a execugdo dos servigos das unidades
subordinadas;

IV — propor ao diretor-geral o estabelecimento de normas e critérios para
disciplinar a execugdo dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

e Inciso com redag@o dada pelo art. 4° da Res.-TSE n° 21.423/2003.

V — propor aos orgdos da Justiga Eleitoral a aplicagdo de normas e diretrizes
relativas a matérias de sua competéncia;

VI — encaminhar a deliberagao do diretor-geral os expedientes e processos
que ensejem controvérsia;

VII — sugerir ao diretor-geral a celebragdo de convénios ou contratos, para a
realizag@o de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VIII — propor a expedi¢do de atos normativos e administrativos sobre assun-
tos de competéncia da Secretaria;

IX — propor ao diretor-geral a concesséo de diarias e passagens aos servido-
res da Secretaria, designados para viagens a servigo.

X — submeter a apreciacdo do diretor-geral a indicagdo de seu substituto
eventual e a dos ocupantes de fungdes comissionadas subordinadas;

XI — integrar a Comissdo de Avaliagdo Funcional;

XII — assinar e autenticar certiddes e copias extraidas pelas unidades da
respectiva Secretaria;

XIII — exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que
sejam determinadas por autoridade superior.

§ 1° Ao secretario das sessdes incumbe, especificamente:

I — secretariar as sessdes publicas e as administrativas;
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II — fornecer certidées dos julgados;

III — convocar, quando necessario, os ministros substitutos;

[V — controlar a freqiiéncia dos ministros para efeito de pagamento da grati-
ficagdo relativa ao exercicio da fungéo eleitoral.

§ 2° Ao secretario de controle interno incumbe, especificamente:

[ — estabelecer normas a serem observadas pelas unidades gestoras, visando
a sua conformidade com as normas de administragdo financeira, contabilidade e
auditoria;

II — responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentagéo, aos
orgdos competentes, de balancetes, balangos, demonstrativos e informagdes so-
bre atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

[IT — apresentar ao diretor-geral os processos de tomada de contas dos res-
ponsaveis e gestores de bens e valores publicos, com os respectivos relatorios,
certificados e pareceres de auditoria;

e Inciso com redag@o dada pelo art. 4° da Res.-TSE n° 21.423/2003.

IV — acompanhar a apreciagéo e o julgamento das contas dos gestores, efe-
tuados pelo TCU, determinando providéncias para atendimento das diligéncias
solicitadas;

V — aprovar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

VI — propor a realizagdo de auditorias nas unidades gestoras do Tribunal;

VII — sugerir a instaurac¢do de inquérito administrativo relativo as ressalvas
apontadas nos relatérios de auditoria;

VIII — comunicar ao diretor-geral os atos de gestdo sobre os quais incidam
proibigdes legais;

[X — fixar prazo para atendimento de diligéncias do TCU e da Secretaria de
Controle Interno do TSE, cujo resultado da analise das respostas serd encaminha-
do, quando couber, ao TCU.

§ 32 Ao secretario da Secretaria Judiciaria incumbe, especificamente:

[ — supervisionar, coordenar e orientar a execugéo dos servigos administra-
tivos e judiciarios das unidades subordinadas, quanto a regularidade dos atos
cartorarios, e do cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

II — propor ao presidente a criagdo de novas classes na tabela de classifica-
¢éo dos feitos e a inclusdo de procedimentos néo previstos;

III — promover, em conjunto com as secretarias judiciarias dos tribunais
regionais eleitorais, a modernizagdo e a padronizag@o dos procedimentos da area;

IV — submeter ao presidente questdes relativas a distribui¢éo dos feitos;
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V — propor a Secretaria de Informatica solu¢des com vistas ao aperfeigoa-
mento do sistema de cadastramento, distribuicdo e acompanhamento dos feitos;

VI — assinar mandados de citagdo, intimacao, notificagao, editais, cartas de
ordem, cartas de sentenga e certiddoes expedidas nos processos judiciais;

VII — cumprir e fazer cumprir os despachos proferidos nos feitos.

§ 4° Ao Secretario de Or¢amento e Finangas incumbe, especificamente:

[ — coordenar e orientar as atividades de elaboragdo dos or¢amentos anuais,
plurianuais, de créditos adicionais, bem como a programacio financeira de de-
sembolso da Justi¢a Eleitoral;

[I — examinar, consolidar e encaminhar as propostas or¢amentarias da Justi-
ca Eleitoral para aprovacdo do TSE;

[T — submeter ao diretor-geral, devidamente informados, os pedidos de cré-
ditos adicionais formulados pelos tribunais regionais eleitorais, e os destaques
orcamentarios para outros orgaos;

e Inciso com redagdo dada pelo art. 4° da Res.-TSE n° 21.423/2003.

[V — assinar, conjuntamente com o coordenador de programacio financeira,
o cronograma de desembolso da Justi¢a Eleitoral;

V — propor diretrizes, normas e programas com o objetivo de regulamentar
as atividades de administragdo orcamentaria ¢ financeira no ambito da Justica
Eleitoral.

§ 52 Ao secretario de administragdo incumbe, especificamente,

[ — praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria e financeira;

II — submeter ao diretor-geral propostas de realiza¢do de despesas que exce-
dam o valor-limite da modalidade de licitagao convite.

§ 6° Ao secretario de recursos humanos incumbe, especificamente:

I — propor a realizagdo de concursos publicos e a prorrogacéo de sua valida-
de, assinando editais e avisos ou outros instrumentos, apds homologacao pela
autoridade competente;

II — propor a realizagdo de eventos destinados ao desenvolvimento dos re-
cursos humanos do Tribunal;

III — lotar servidores nas unidades administrativas do Tribunal, aprovar a
escala de férias anual e autorizar alteragdo posterior;

IV — conceder licengas e afastamentos previstos em lei, auxilios e salario-
familia;

V — deferir os pedidos de averbagio de tempo de servigo;

VI — deferir a incorporacdo de vantagens pessoais previstas em lei;

VII — abonar as faltas ao servico, observados os requisitos legais;
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VIII — propor normas de controle da freqiiéncia dos servidores.

§ 7° Ao secretario de documentacio e informag&o incumbe, especificamente:

[ — estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenagio e a supervi-
sdo das atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

Il — submeter ao diretor-geral projetos de editoragéo;

[II — aprovar a inclusdo de termos novos no catalogo de jurisprudéncia e
no vocabulario controlado.

§ 82 Ao secretario de informatica incumbe, especificamente:

[ — propor o estabelecimento de contratos e convénios nacionais e inter-
nacionais de interesse da area de informatica e administra-los;

Il — especificar as solu¢des de informatica que atendam as necessidades
de modernizagdo da Justica Eleitoral.

SecAo VII
Dos COORDENADORES

Art. 118. Aos coordenadores incumbe planejar, coordenar e orientar a
execucdo das atividades da unidade sob sua coordenacgio; informar o Secre-
tario sobre o andamento dos trabalhos e propor normas e instrugdes para
melhoria dos servigos da unidade.

§ 1° Ao coordenador de execu¢do orcamentaria e financeira incumbe,
especificamente, assinar em conjunto com o secretario de administracéo, os
atos de gestdo administrativa, orgamentaria e financeira;

§ 2° Ao coordenador de programacéo financeira incumbe, especifica-
mente, assinar, em conjunto com o secretario de orcamento e financas, o
Cronograma de Desembolso da Justica Eleitoral.

CarituLo I1
Das ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE
Funcoes ComissioNapas (FC-1 a FC-5)

SeEcAo I
Dos OFricials DE GABINETE E DE SECRETARIA

Art. 119. Aos oficiais de gabinete e de secretaria incumbe orientar e
executar as atividades administrativas proprias dos gabinetes dos ministros
e dos gabinetes das secretarias, respectivamente.
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SecAo II
Dos SUPERVISORES E ASSISTENTES DE GABINETE

Art. 120. Aos supervisores e aos assistentes de gabinete incumbe pro-
gramar e executar as atividades de sua responsabilidade, controlar e distri-
buir os processos e responder pela organizacio e atualizagdo de arquivos e
ficharios da unidade a que estdo subordinados.

SecAo II1
Do CHEFE DE SEGURANCA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 121. (Revogado.)"

SEcAo IV
Dos CHEFES DE SECAO E DE SETOR

Art. 122. Aos chefes de se¢do e de setor incumbe orientar e executar as
atividades da Secdo e do Setor, respectivamente; auxiliar o superior hierarqui-
co em assuntos de sua competéncia; propor normas ¢ medidas para melhoria
dos servigos; cumprir e fazer cumprir as normas e instrugdes.

SECA0 V
Dos ASSISTENTES DE CHEFIA

Art. 123. Aos assistentes de chefia incumbe executar as atividades da se-
¢do, auxiliar o superior hierarquico nos assuntos de sua competéncia, e propor
medidas para melhoria dos servigos.

SECcAo VI
Dos AUXILIARES ESPECIALIZADOS

Art. 124, Aos auxiliares especializados incumbe a execugéo dos servi-
¢os internos e externos determinados pelos superiores, o desempenho de en-
cargos relacionados com o transporte e a seguranga de autoridades na area de
jurisdi¢do do Tribunal, e a realizagdo de outras atividades proprias da unida-
de a que estdo subordinados.
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SEcAo VII
Dt Topos 0s DIRIGENTES

Art. 125. Aos dirigentes de que trata este capitulo incumbem, ainda, as
atribui¢des que lhes sdo conferidas por lei, resolugdes e atos normativos e o
exercicio de outras atividades cometidas por autoridade superior.

CarituLo III
DaAs ATRIBUICOES DE TODOS OS SERVIDORES

Art. 126. Aos servidores da Secretaria do Tribunal incumbe a execu-
¢do de tarefas determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com
as normas legais e regulamentares, observadas as atribui¢des dos cargos em
que estiverem investidos.

Tituro III
DA ACA0 ADMINISTRATIVA

CarituLo [
Dos PriNncirios FUNDAMENTAIS

Art. 127. A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal, na consecu-
¢do de suas finalidades, obedecera aos seguintes principios fundamentais:

[ — planejamento;

II — coordenacao;

IIT — descentralizagio;

IV — delegagdo de competéncia;

V — controle.

SeEcAo I
Do PLANEJAMENTO

Art. 128. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a pla-
nos e programas, periodicamente atualizados, compreendendo:
I — plano geral de agdo da Justica Eleitoral;
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Il — planos e programas gerais, setoriais e regionais de duracgédo plu-
rianual;

III — orgamento-programa anual;

IV — programagao financeira de desembolso.

SecAo II
Da COORDENACAO

Art. 129. As atividades de coordenagdo serdo desenvolvidas de forma per-
manente nas unidades administrativas e, principalmente no planejamento e exe-
cugdo de planos e programas, entre as secretarias do Tribunal.

SecAo II1
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 130. (Revogado.)"

SEcAo IV
Da DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 131. A delegagdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes.

Art. 132. O ato de delegacdo devera indicar, com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e o objeto da delegacio.

SEcAo V
Do CoNTROLE

Art. 133. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera exercido
em todos os niveis e em todas as unidades, compreendendo:

[ — controle da execugéo dos programas;

II — controle da observancia das normas regulamentares;

[T — controle da alocag@o e do desempenho dos servidores;

IV — controle da utilizagdo adequada de bens materiais;

V — controle da aplica¢do dos recursos financeiros e da guarda de bens e
valores.
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TituLo IV
Dos REcursos HumaNos

CariTuLo [
Dos SERVIDORES

SECcAo |
Do ReGIME JUuriDICO

Art. 134. A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocu-
pantes de cargos efetivos e fungdes comissionadas criados por lei e sujeitos ao
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da Unido e as leis gerais
sobre os servidores civis.

Secao II
DAs SUBSTITUICOES

Art. 135. Os ocupantes de fungdes comissionadas serdo substituidos em
suas faltas, férias e em quaisquer afastamentos previstos em lei, inclusive os de-
correntes de participagdo em programa de treinamento, por servidores previa-
mente indicados.

§ 1° A indicagdo devera recair, preferencialmente, em servidor lotado na
area do titular e a designag@o sera feita na forma da legislagdo especifica, respei-
tados os requisitos exigidos para a fungéo.

§ 2° Néo havera indicacdo de substituto na hipdtese de afastamento do titu-
lar para o exercicio de atribui¢des inerentes ao seu cargo.

§ 32 A indicagdo do substituto eventual do diretor-geral devera recair em um
dos Secretarios.

SecAo II1
Das FERIAS

Art. 136. Os servidores gozarao férias anuais de trinta dias, nos periodos
correspondentes as férias forenses do Tribunal, observada a necessidade de fun-
cionamento permanente de todas as unidades.

Paragrafo unico. Em face da conveniéncia dos servigos e considerando as
atividades desempenhadas por determinadas unidades ou servidores ou, ainda,
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em casos excepcionais, a Secretaria de Recursos Humanos podera autorizar o
gozo de férias em periodos diversos dos fixados neste artigo.

TituLo V
Das DisposICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 137. Os atos de provimento e vacancia dos cargos do quadro da Se-
cretaria serdo baixados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 138. A concessdo de aposentadorias e pensdes dar-se-a por ato do
presidente do Tribunal.

Art. 139. Os concursos de provas ou de provas e titulos, para preenchi-
mento de cargos efetivos, serdo coordenados por comissao designada pelo dire-
tor-geral.

Art. 140. Os servidores integrantes das carreiras judiciarias serdo desig-
nados para o exercicio de fun¢des comissionadas, e os que néo tiverem vinculo
efetivo com a Administragdo Publica (FC-6 a FC-10) serdao nomeados.

§ 12 A nomeacio ou designagdo para as fungdes comissionadas FC-6
a FC-10 far-se-a por ato do presidente do Tribunal, devendo recair em
profissional que possua formagdo e experiéncia compativeis com a res-
pectiva area de atuagéo.

§ 2° A nomeagdo ou designacéo para a fungdo de diretor-geral (FC-10) e
do respectivo substituto eventual far-se-a sempre por ato do presidente do Tri-
bunal.

§ 3° Os titulares das secretarias e das coordenadorias da unidade de Con-
trole Interno deverdo possuir escolaridade de nivel superior e experiéncia espe-
cifica nas areas de Or¢amento Publico, Administragdo Financeira e Auditoria.

Art. 141. O ocupante de fungdo de direcdo pode praticar ato ou exercer
atribui¢des de competéncia de ocupante de fungao de dire¢do hierarquicamente
inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subordinagéo.

Art. 142, Para fiel execugdo deste regulamento, podera o diretor-geral
baixar portarias e ordens de servigo, estabelecendo normas de trabalho e proce-
dimentos de rotina para o exercicio das atribui¢cdes de cada unidade.

Art. 143. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste
regulamento serdo dirimidos pelo diretor-geral.

Art. 144. Este regulamento entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 145. Revogam-se as disposi¢les em contrario.
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Notas

Aprovado pela Resolucao n® 20.323/98, publicada no D] de 1° de setembro de
1998, o Regulamento Interno do Tribunal foi alterado pelas resolucoes n® 20.450/99,
20.825/2001 e 21.423/2003.

A Res.-TSE n° 20.450/99, entre outras providéncias:

* criou a Secio de Contratos na Coordenadoria de Material e Patrimonio/SA
(art. 12, T);

* extinguiu a Assessotia de Analise e Planejamento/SA;

* criou a Assessoria Juridica como integrante da Secretaria de Administracao (art.
12, T1);

* transpOs a Assessoria de Seguranca — da Coordenadoria de Servicos Gerais/SA
para o Gabinete da Diretoria-Geral (art. 12, I11); e a Coordenadoria do Servigo de
Assistencia Médica e Social — da Secretaria de Recursos Humanos para a Direto-
ria-Geral, alterando-lhe a denominacao para Servico de Assisténcia Médica e
Social (art. 12, IV); e

* extinguiu a Assessoria de Apoio Médico e Social da entao Coordenadoria do
Servico de Assisténcia Médica e Social/SRH (art. 1°, V).

A Res.-TSE n® 20.285/2001 criou no ambito do TSE a Assessoria de Assuntos
Internacionais, vinculando-a a Presidéncia.

A Res.-TSE n° 21.423/2003 extinguiu a Chefia de Seguranca do Gabinete da
Presidéncia; transformou a Assessoria de Seguranca em Secao de Seguranca, su-
bordinada ao secretario de administracao, e a Assessoria Técnica em Assessotia
de Planejamento e Organizacao; alterou a denominacao do Servico de Assistén-
cia Médica e Social, entao subordinado ao diretor-geral, para Coordenadoria de
Assisténcia Médica e Social, subordinada a Secretaria de Recursos Humanos;
subordinou a Assessotia Juridica ao diretor-geral; transpos a Secretaria de Con-
trole Interno para a Presidéncia do Tribunal; e criou a Comissao de Exame de
Contas FEleitorais e Partidarias no Gabinete da Presidéncia do Tribunal.

O art. 1°, I, da Res.-TSE n° 21.423/2003, extinguiu a Chefia de Seguranca do
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Gabinete da Presidéncia, que constava antetiormente como item a.1 da alinea
do inciso I do art. 22 da Res.-TSE n° 21.423/2003.

A Resolucao-TSE n° 20.825, de 26 de junho de 2001, dispos sobre a criagao da
Assessoria de Assuntos Internacionais no ambito da Secretaria do Tribunal Su-
petior Eleitoral, vinculando-a a Presidéncia. O teor da Res.-TSE n° 20.825/2001:

“O TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso de suas atribuicdes e de acordo
com o disposto no art. 82 da Lei n° 8.868, de 14.4.94, e, considerando a neces-
sidade de estreitar as relacdes entre a Justica Eleitoral do Brasil e as diversas
entidades internacionais que trabalham com eleigdes, bem como a promocao de
acoes para a divulgacdao do processo eleitoral;

Considerando, ainda, a necessidade de assessoramento & Presidéncia e a
Secretaria do Tribunal, na intermediacdo de assuntos internacionais, RESOLVE:

Art. 1¢ Criar, na estrutura da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral, a As-
sessoria de Assuntos Internacionais, vinculada a Presidéncia.

Art. 2° Compete a Assessoria de Assuntos Internacionais:

I - planejar, promover e executar politicas de divulgagdo do processo eleito-
ral brasileiro junto a organismos internacionais;

II - apresentar estudos e projetos de cooperagdo técnica internacional;

III - coordenar visitas de missdes estrangeiras ao Tribunal Superior Eleitoral
e, quando solicitada, aos tribunais regionais eleitorais;

IV - assessorar magistrados e servidores da Justica Eleitoral quando em mis-
sOes de observacao, acompanhamento e monitoramento de eleigdes no exterior;

V — assessorar as unidades da Secretaria do Tribunal e dos tribunais regionais
eleitorais, na intermediacao de assuntos internacionais;

VI - organizar e acompanhar as visitas protocolares estrangeiras;

VII - organizar a agenda de compromissos internacionais do presidente;

VIII - organizar a documentacao histérica de sua area de atuagdo para inte-
grar o Projeto Memodria da Justica Eleitoral.

Art. 3¢ Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao”.

O art. 12 foi revogado pelo art. 6°da Res.-TSE n° 21.423/2003. Texto original
do dispositivo:
“Art. 12. O Gabinete da Diretoria-Geral sera dirigido por assessor técnico,

previamente indicado, sem prejuizo das suas atribuicdes”.

A resolucao alteradora nao modificou o titulo antetior da Subsecao, tal como o
atualizamos nesta publicacdo, para maior clareza.

O art. 14 foi revogado pelo art. 6° da Res.-TSE n° 21.423/2003. Texto original do
dispositivo:
“Art. 14. A Assessoria Técnica compete ainda, por determinacdo do diretor-
geral:

I - promover estudos, analisar proposicdes e apresentar projetos sobre a
estrutura organizacional do Tribunal;
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II - coordenar projetos sobre racionalizacdo de métodos, procedimentos e
rotinas a serem implantados nas unidades do Tribunal;

III - elaborar propostas de regulamentagdo dos servigos administrativos da
Secretaria do Tribunal”.

7

O art. 14-A, que fazia parte da Subsecao 111, foi revogado pelo art. 6> da Res.-TSE
n°21.423/2003. Essa subsec¢ao havia sido ctiada pelo art. 4° da Res.-TSE n® 20.450,
de 1° de julho de 1999, que vinculou a Assessoria de Seguranca a Diretoria-Geral.
Texto original do artigo 14-A:

“Art. 14-A. A Assessoria de Seguranga compete:

I - propor e orientar agdes preventivas que visem preservar o patrimonio do
Tribunal e a integralidade fisica dos servidores e autoridades;

II - normatizar e fiscalizar os servicos de portaria, vigilancia e garagem,
controlando o acesso e a circulagdo de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

III - orientar e fiscalizar os servicos de portaria, vigilancia e garagem;

IV - controlar e orientar procedimentos de prevencdo e de combate a incén-
dios e outros sinistros;

V - implementar, no &mbito do TSE, ‘Programa de Educacdo de Seguranca’
com o objetivo de sensibilizar o publico interno para o cumprimento das normas
de seguranca.

Os arts. 14-B a 14-E, que faziam parte da Subsecao IV, foram revogados pelo art.
6° da Res.-TSE n® 21.423/2003. Essa subsecao havia sido criada pelo art. 4° da
Res.-TSE n® 20.450, de 1° de julho de 1999, que vinculou o Servico de Assistén-
cia Médica e Social a Diretoria-Geral. Texto original dos arts. 14-B a 14-E:

“Subsecdo IV
Do Servigo de Assisténcia Médica e Social

Art. 14-B. O Servigo de Assisténcia Médica e Social tem a seguinte estrutura:

I - Secdo de Atendimento Ambulatorial;

IT - Secdo de Apoio Administrativo.

Art. 14-C. Ao Servico de Assisténcia Médica e Social compete planejar, coor-
denar e supervisionar as atividades de assisténcia médica, odontoldgica, psicolo-
gica, de enfermagem e do apoio administrativo em carater preventivo, assisten-
cial e emergencial, além de atender a consultas e demais procedimentos especificos
meédicos, bem como colaborar com as atividades de apoio social aos ministros,
servidores ativos e inativos do Tribunal, seus dependentes, pensionistas e requi-
sitados no que couber.

Art. 14-D. A Secao de Atendimento Ambulatorial compete:

a) realizar atendimento médico, psicoldgico, odontoldgico e de enfermagem
aos ministros, servidores, dependentes, pensionistas e requisitados;

b) prestar assisténcia médico-domiciliar aos ministros e servidores, quando
necessario;

c) elaborar as escalas de atendimento médico, odontoldgico e psicoldgico;

d) proceder a exame clinico e avaliagdo de exames complementares para
posse de candidatos aos cargos da Secretaria do Tribunal;
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e) revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal para concessdo de licenga médica, promovendo pericias
meédicas e odontoldgicas, para os fins previstos em lei, inclusive formagdo de
juntas médicas;

f) promover orientagdo de natureza preventiva e curativa, a salide, por meio
de atividades educativas;

g) supervisionar tecnicamente os servigos prestados por terceiros mediante
convénio na area de salde.

Art. 14-E. A Secdo de Apoio Administrativo compete:

a) proceder a instrugdo, recebimento, movimentagdo e guarda da documen-
tagdo e do material médico-odontoldgico;

b) proceder a redacdo e revisdo dos expedientes da unidade, propondo nor-
mas para padronizacao e racionalizacdo dos servicos;

c) prestar orientagdo sobre os servigos prestados pela unidade e por terceiros
na area de salde, observando a vigéncia dos respectivos contratos;

d) supervisionar os servigos prestados por terceiros na area administrativa;

e) encaminhar para supervisao por parte dos integrantes da Secdo de Aten-
dimento Ambulatorial o que se referir a servigos prestados por terceiros na area
de salde”.

A Secretaria de Controle Interno fot transposta para a Presidéncia do Tribunal,
de acordo com o inciso VI do art. 12 da Res.-TSE n2 21.423/2003 e foram revo-
gados pelo art. 6° da Res.-TSE n° 21.423/2003 os seus arts. 15 a 23, transctitos a

seguir:

“Art. 15. A Secretaria de Controle Interno, integrante do Sistema de Controle
Interno instituido pela Constituicdo Federal, compete planejar, coordenar e su-
pervisionar as atividades de controle interno do Tribunal e, ainda, no @mbito da
Justiga Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adota-
dos na execucdo dessas atividades.

Art. 16. A Secretaria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete;

IT - Assessoria de Controle Interno:

a) Secdo de Orientagdo e Acompanhamento de Gestdo;

ITI - Coordenadoria de Auditoria:

a) Secdo de Auditoria;

b) Secdo de Analise de Admissbes, Aposentadorias e Penses;

c) Secdo de Andlise Contabil.

Art. 17. O secretario de controle interno podera criar comissdes técnicas com
a finalidade de, no ambito de sua competéncia, sistematizar, orientar normativa-
mente, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades gestoras do
Tribunal.

Subsegao I
Da Assessoria de Controle Interno

Art. 18. A Assessoria de Controle Interno compete examinar e instruir pro-
cessos e outros documentos submetidos ao secretario de controle interno, fazer
pesquisas legislativa, doutrindria e jurisprudencial e ainda:

I - assessorar o secretario de controle interno na definigdo de planos de acdo
e na fixacao de diretrizes;
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IT - promover estudos, analisar proposigdes e apresentar propostas de ins-
trugdes normativas ou normas de execugdao, com a finalidade de uniformizar
procedimentos sobre a legislagdo concernente a gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial, e sobre licitagOes e contratos;

III - coordenar projetos sobre racionalizagdo de procedimentos e rotinas a
serem implantados na Secretaria de Controle Interno.

Art. 19. A Secado de Orientacdo e Acompanhamento de Gestdo compete:

I - atualizar os arquivos sobre legislagdo, normas e jurisprudéncias pertinen-
tes a licitagbes, contratos, pessoal, administracdo financeira, contabilidade, audi-
toria e sobre outros assuntos de interesse da Secretaria;

II - elaborar e divulgar tabelas atualizadas de indices e coeficientes e de
limites de licitagao;

IIT - analisar os processos de licitacdo e as hipéteses de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo, realizados pelo Tribunal, observando a legalidade dos
atos de gestdo e a autenticidade da documentagao apresentada;

IV - propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a licitagdo e contratos
considerados irregulares ou ilegais e sugerir & coordenadoria a realizagdo de
auditorias.

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Auditoria

Art. 20. A Coordenadoria de Auditoria compete executar as atividades de
auditoria nas unidades gestoras do Tribunal, e ainda:

I - orientar, acompanhar, avaliar e verificar a exatiddo e a suficiéncia dos
dados relativos a admissdo e ao desligamento de pessoal e a concessdo de
aposentadorias e pensoes;

II - emitir parecer sobre a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
contabil;

ITI - examinar os atos relativos a licitacdo e contratos;

IV - validar os registros contabeis;

V - elaborar as tomadas de contas e fiscalizar o cumprimento das exigéncias
estabelecidas pelo Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e pelo Tribunal de Contas da
Unido (TCU).

Art. 21. A Secao de Auditoria compete:

I - propor a normatizacao, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedi-
mentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestao nas unidades da Secreta-
ria do Tribunal;

IT — elaborar o Manual de Auditoria e o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

III - realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabil, financeiro,
patrimonial, de execugdo orgamentaria, de pessoal e demais sistemas adminis-
trativos das unidades da Secretaria do Tribunal;

IV - fiscalizar, auditar e emitir relatorios, certificados e pareceres sobre a
gestdo dos administradores publicos das unidades gestoras do Tribunal;

V - participar de auditorias especiais e integradas, no ambito da Justica
Eleitoral, mediante concurso dos segmentos de Controle Interno dos Tribunais
Regionais Eleitorais;

VI - manifestar-se sobre os atos de gestao denunciados como irregulares ou
ilegais, praticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes
as providéncias cabiveis;

VII - sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade
na aplicagdo de recursos financeiros e no uso de bens publicos, no caso de cons-
tatacdo de irregularidades nas tomadas de contas;
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VIII - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades audita-
das em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nos traba-
Ihos de auditoria, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o
caso, o encaminhamento dessas providéncias ao TCU para juntada aos processos
respectivos;

IX - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais contratagdes de
consultorias e auditorias independentes;

X - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de
guarda, conservacao e controle dos bens e dos valores da Unido ou daqueles
pelos quais a secdo seja responsavel;

XI - verificar o ressarcimento dos eventuais prejuizos causados ao erario nos
processos de apuracao de responsabilidade;

XII - providenciar o atendimento as diligéncias emanadas do TCU;

XIII - conservar, pelo prazo de cinco anos, a contar da data de julgamento
das contas pelo TCU, os papéis de trabalho, relatorios, certificados e pareceres
relacionados com a auditoria realizada;

XIV - realizar auditoria sobre os sistemas eletronicos de processamento de
dados, quanto a eficiéncia e segurancga fisica do ambiente, seguranca logica e
confidencialidade dos sistemas desenvolvidos em computadores existentes nas
unidades do Tribunal.

Art. 22. A Secdo de Analise de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes compete:

I - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e ao
desligamento de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensbes, submeten-
do os resultados a apreciagdo e ao julgamento do TCU;

IT - propor seja dada ciéncia ao TCU sobre qualquer irregularidade ou ilega-
lidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos
de admissado, desligamento, aposentadoria e pensao, sob pena de responsabili-
dade solidaria;

IIT - verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a Secretaria de Recur-
sos Humanos das Declaragdes de Bens e Rendas das autoridades e servidores do
Tribunal, na forma das instrugdes baixadas pelo TCU;

IV - atestar a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais ocorridas e os
rendimentos declarados, nos termos das instrugdes baixadas pelo TCU, propon-
do sejam solicitados dos declarantes esclarecimentos sobre eventuais distorcdes
detectadas;

V - propor os termos da comunicacdo a ser feita ao TCU, quando forem
insatisfatorios os esclarecimentos ou constatar-se a omissdo da entrega da De-
claragdo de Bens e Rendas;

VI - controlar o encaminhamento ao TCU das informagdes relativas aos atos
de admissdo _de pessoal e concessdes.

Art. 23. A Secdo de Andlise Contabil compete:

I - verificar e analisar os processos relacionados com a execugdao orgamen-
taria e financeira do Tribunal;

II - acompanhar os processos administrativos e disciplinares, observando a
eventual apuragdo de responsabilidade que implique prejuizo ao patrimoénio
publico;

III - acompanhar e verificar a exata observancia dos limites de saque fixa-
dos na programacao financeira;

IV - conferir os relatérios periédicos de movimentacdo dos bens mdveis e
do material do almoxarifado do Tribunal, bem como os respectivos inventarios,
inclusive dos bens imdveis, com os registros efetivados no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);
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V - analisar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contabeis da
Justica Eleitoral e propor medidas de saneamento de situacdes anormais ou
passiveis de aperfeicoamento;

VI - validar os registros contabeis efetuados pelas unidades gestoras do
Tribunal no SIAFI, conforme os documentos originarios, solicitar os ajustes ca-
biveis, efetuar a conformidade contabil mensal e informar as unidades gestoras
eventuais restricdes;

VII - propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados as despesas anali-
sadas consideradas irregulares ou ilegais, promovendo a inscricdo em Diversos
Responsaveis, a conta dos gestores, até a apuragdo dos fatos;

VIII - acompanhar as operacdes efetuadas no SIAFI pelas unidades gesto-
ras do Tribunal;

IX - elaborar os demonstrativos e proceder ao levantamento da tomada de
contas anual, especial ou extraordinaria das unidades gestoras do Tribunal, nos
casos previstos em lei;

X - analisar os balangos financeiros anuais dos diretérios nacionais dos
partidos politicos a luz dos principios fundamentais de Contabilidade;

XI - publicar os balancos financeiros dos diretérios nacionais dos partidos
politicos em 6rgdo de imprensa oficial;

XII — acompanhar a distribuigdo das quotas do Fundo Partidario, nos termos
da legislacdo em vigor;

XIII - propor e analisar as normas de escrituragdo dos auxilios e das contri-
buicBes destinados aos partidos politicos pelos filiados;

XIV - exercer a fiscalizagdo sobre a movimentagao financeira e a escritura-
cdo contabil dos partidos politicos, incluindo o recebimento, o depdsito e a
aplicagdo de recursos;

XV - interpretar a legislagdo concernente a gestdo contabil em carater nor-
mativo e pronunciar-se sobre ela”.

O art. 48 (caput e incisos), que integrava esta Subsecao II, foi revogado pelo art.

6° da Res.-TSE n® 21.423/2003. A redagao desse dispositivo havia sido estabele-
cida pelo art. 22 da Res.-TSE n® 20.450, de 1° de julho de 1999, que alterou o
Regulamento Interno do TSE. O inciso V do art. 1° da Res.-TSE n® 21.423/
2003, contudo, passou a Assessoria Juridica a subordinacao do diretor-geral. Texto
original do artigo revogado:

“Art. 48. A Assessoria Juridica compete:

I - proceder ao exame juridico prévio das minutas de editais de licitagdo,
bem como de contratos, convénios e demais ajustes, e seus aditamentos ou
alteracGes, com vistas ao disposto no paragrafo Unico do art. 38 da Lei ne
8.666/93;

IT - emitir pareceres e desenvolver estudos juridicos relativos as matérias
de competéncia da Secretaria de Administragao;

III - orientar a formalizagdo e o acompanhamento da execucao dos contra-
tos, convénios e demais ajustes celebrados pelo Tribunal;

IV - elaborar normas ou orientar sua elaboracdao para uniformizar procedi-
mentos no ambito da Secretaria de Administragao;

V - executar outras atividades correlatas, atribuidas pelo titular da Secreta-
ria de Administracao.
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Artigo revogado pelo art. 52 da Res.-TSE n® 20.450, de 1°.7.99. Texto original:

“Art. 57. A Assessoria de Seguranca compete:

I - controlar a circulacdo e o estacionamento de veiculos na garagem do
Tribunal;

II - orientar e fiscalizar os servigos de portaria, vigilancia e garagem;

III - controlar o acesso e a circulagdao de pessoas no Tribunal, especialmente
durante as sessdes publicas;

IV - propor e orientar agées preventivas que visem preservar o patriménio,
servidores e autoridades do Tribunal em caso de incéndio e outros sinistros”.

A Subsecio I — Da Coordenadotria do Setrvico de Assisténcia Médica e Social —
teve todos os seus artigos (arts. 63 a 60, a seguir transcritos) revogados pelo art.
5 da Res.-TSE n® 20.450, de 1°.7.99. Essa coordenadoria fora transposta da Se-
cretaria de Recursos Humanos para a entao Diretoria-Geral por meio da Res.-
TSE n° 20.450/99 e, agora, pela Res.-TSE n® 21.423/2003, retorna a SRH na
subsecao acrescentada pelo art. 52, IV, da Res.-TSE n® 21.423/2003. Texto origi-

nal dos artigos revogados:

“Art. 63. A Coordenadoria do Servico de Assisténcia Médica e Social compe-
te planejar, coordenar e orientar as atividades de assisténcia médica, psicoldgi-
ca, odontoldgica e de enfermagem em carater preventivo, assistencial e emer-
gencial; as atividades de apoio social aos ministros, servidores ativos e inativos
do Tribunal, seus dependentes, pensionistas e requisitados; e supervisionar
técnica e administrativamente os servigos prestados por terceiros mediante
convénios na area de saude.

Art. 64. A Assessoria de Apoio Médico e Social compete dar suporte as agoes
de assisténcia médica, psicoldgica, odontoldgica, de enfermagem e de apoio so-
cial afetas a Secretaria de Recursos Humanos, além de:

I - privativamente:

a) dirigir e supervisionar os servigos de enfermagem e as atividades de auxi-
liares de enfermagem;

b) atender a consultas especificas de enfermagem e prescrever a assisténcia
de enfermagem.

IT - como integrante de equipe de salde:

a) participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de programas de salde;

b) participar da elaboracdo, execucgao e avaliagao dos planos assistenciais de
salde;

c) participar na prevencdo e no controle de doencas transmissiveis;

d) participar de programas e atividades de educacdo sanitaria;

e) participar de programas de higiene, de seguranca do trabalho, de preven-
cao de acidentes e de doencas profissionais; de treinamento e de aprimoramento
do pessoal de salde;

f) realizar os procedimentos anteriores a consulta;

g) organizar escalas de trabalho dos profissionais de enfermagem.

Art. 65. A Secdo de Atendimento Ambulatorial compete:

I - realizar atendimento médico, psicoldgico, odontoldgico e de enfermagem
aos Ministros, servidores, dependentes, pensionistas e requisitados;

II - prestar assisténcia médico-domiciliar aos ministros e servidores, quando
necessario;
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IIT - proceder a exame clinico e avaliacdo de exames complementares para
posse de candidatos aos cargos da Secretaria do Tribunal;

IV - revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal para concessdo de licenga médica, promovendo pericias
meédicas e odontoldgicas, para os fins previstos em lei, inclusive formagdo de
juntas médicas;

V - promover orientagdo, de natureza preventiva e curativa, a salude, por
meio de atividades educativas.

Art. 66. A Secdao de Apoio Administrativo compete:

I - proceder a instrugdo, recebimento, movimentacgdo e guarda da documen-
tagdo e do material médico-odontoldgico;

II - proceder a redagdo e revisdo dos expedientes da unidade, propondo
normas para padronizagao e racionalizagdo dos servicos;

III - prestar orientagdo sobre os servicos prestados pela unidade e por ter-
ceiros na area de saulde, observada a vigéncia dos respectivos contratos.

B Dispositivo revogado pelo art. 6° da Res.-TSE n° 21.423/2003. Texto original:

“Art. 121. Ao Chefe de Seguranca do Gabinete da Presidéncia incumbe zelar
pela seguranca pessoal do Presidente do Tribunal, acompanhando-o em seus
compromissos”.

" Dispositivo revogado pelo art. 6> da Res.-TSE n® 21.423/2003. Texto otiginal:

“Art. 130. As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas,
desobrigando os gabinetes da Diretoria-Geral e das secretarias das rotinas de
execucdo e mera formalizacdo de atos préprios das unidades executantes, con-
centrando-se no planejamento, orientacdo, coordenagdo e controle”.
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ANEXO I*
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* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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ANExo IT*
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* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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ANEXO IV
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ANEXO V*

* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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ANEXO0 VII
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ANEXxo VIII
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ANEXO IX*
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* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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ANEXO X*
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COORDENADORIAS DA SJ - B - - 6 - 1|7] 21
COORDENADORIAS DA SOF B A R B 8 B )
COORDENADORIAS DA SA B R B 10| - T
COORDENADORIAS DA SRH B o T2 ] - Tz | - - [ 25
COORDENADORIAS DA SDI B I . 3 B 1| 1] 18
COORDENADORIAS DA SI B I . 4 | 2 B - 13
1| 1|18 |55 1| 4 |59[11]34]36
TOTAL 3 64 62 11 | 34 [36]211

* Anexo atualizado na forma indicada pela Res. n® 21.423/2003.
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