TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE

REGIMENTO INTERNO
DA SECRETARIA

Aprovado pela Resolugio TRE/AC n. 1.808, de 28 de janeiro de 2025.



RESOLUCAO N. 1.808/2025
Instrucao (11544) n. 0600007-33.2025.6.01.0000

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Acre.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE, no uso das
atribui¢oes conferidas pelos artigos 96, inciso I, alineas “a” e “b”, da Constitui¢ao Federal de
1988; 30, incisos I e 11, do Cédigo Eleitoral — Lei n. 4.737, de 15 de julho de 1965 — e 17,
inciso 1V, de seu Regimento Interno,

CONSIDERANDO o disposto no art. 299 da Resolu¢ao TRE-AC n°
1.720/2017, que estabelece o Regimento Interno do Tribunal;

CONSIDERANDO que o Planejamento Estratégico para o periodo 2021-
2026, regulamentado pela Resolu¢io TRE-AC n° 1.763/2021, estabeleceu o objetivo
institucional de aperfeicoar a estrutura organica do Tribunal no escopo do macrodesafio 6:
Aperfeicoamento da Gestio Administrativa e da Governanca Judiciaria;

CONSIDERANDO que o aprimoramento dos processos de trabalho e a
racionalizacdo administrativa demandam ajustes corporativos a serem viabilizados, entre

outras iniciativas, mediante revisio de competéncias de unidades e alteracao da estrutura
organizacional da Secretaria do Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria deste Tribunal,
composto por 113 artigos.

Art. 2° Esta resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacao.

Sala das Sessoes, em Rio Branco, 28 de janeiro de 2025.

Desembargador Junior Alberto Ribeiro
Presidente e relator



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

SUMARIO

TITULO I

DO DIRECIONAMENTO INSTITUCIONAL E DOS PRINCIPIOS

CAPITULO I
CariTuLo II
Secao 1
Secao I
Secao III
Se¢ao IV
Se¢io V
CAPITULO I
Secao 1
Secao II
Secao III
Se¢ao IV
Secao V
Secao VI
Se¢ao VII
Secao VIII
Subsecao
Subsecao

Subsecao III

CAPITULO

Secao
Secao

II

II

FUNDAMENTAIS
(Arts. 1°a2 8°)

Do Direcionamento Institucional (arts. 1° e 2°)

Dos Principios Fundamentais (arts. 3° a 8°)
Do Planejamento (art. 4°)

Da Coordenacao (art. 5%

Da Desconcentragao (art. 6°)

Da Delegaciao de Competéncia (art. 79)

Do Controle (art. 82

TITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(Arts. 9% a 12)

TITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS
(Arts. 13 a 86)

Da Presidéncia - PRESI (arts. 13 a 25)

Da Assessoria Juridica da Presidéncia - ASPRES (art. 14)

Da Assessoria de Comunica¢ao Social - ASCOM (art. 15)

Do Gabinete da Presidéncia - GAPRES (art. 16)

Da Ouvidoria (art. 17)

Da Assisténcia aos Juizes-Membros - ASJUIZ (art. 18)

Do Nucleo de Inteligéncia, Seguranca Institucional e Policia Judicial

- NISIPJ (art. 19)

Do Nucleo Laboratério de Inovacio e Gestio da Qualidade -

NULAB (art. 20)

Da Coordenadoria de Auditoria Interna - COAUDI (arts. 21 a 25)

— Da Secao de Auditoria de Gestio de Logistica, Or¢amento e
Finangas - SEGLOF (art. 23)

— Da Segao de Auditoria de Gestao de Pessoa e Tecnologia da
Informacao e Comunicagao - SEAPTIC (art. 24)

— Da Secao de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias - SECEP (art.
25)

Da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral -
VCRE (arts. 26 a 34)

Da Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral - ASCRE (art. 29)
Do Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral -
GACRE (art. 30)



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

Secao III —
Subsecao 1
Subsecao 11

Subsecao III

CariTuLo III -
CaritTuLo IV -
Secao J
Secio II —
Subsecio 1
Secao III —
Secao IV -
Secaio V -
Subsecao 1
Subsecao 1II
Subsecao III
Subsecao IV
Subsecio V
CariTULO V -
Secao J
Secao Il —
Secao III -
Subsecao 1
Subsecao 11

Subsecao 1II
Subsecao IV

Se¢ao IV —
Subsecio 1
Subsecao 11

CariTULO VI -

Secao J

Secao Il -

Secao III —

Se¢ao IV —
Subsecao 1

Subsecao 11
Subsecao 11T

Da Coordenadoria da Corregedoria Regional Eleitoral - COCRE

(art. 31)

— Da Secao de Cadastro Eleitoral e Processos Especificos - SCPE
(art. 32)

— Da Seciao de Orientacio e Correicao - SOC (art. 33)

— Da Secio de Direitos Politicos - SDP (art. 34)

Da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE (art. 35)

Da Diretoria-Geral - DG (arts. 36 a 47)

Da Assessoria Juridica - ASJUR (art. 37)

Da Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao - ASPLAN (art.

38)

— Da Assisténcia de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusio -
ASSAL (art. 39)

Da Assessoria de Gestao Eleitoral - AGEL (art. 40)

Do Gabinete da Diretoria-Geral - GADG (art. 41)

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP (arts. 42 a 47)

— Da Secao de Pagamentos - SEPAG (art. 43)

— Da Secao de Cadastro e Registros Funcionais - SECARF (art. 44)

— Da Se¢ao de Apoio, Registro de Magistrados e Inativos -
SAREMI (art. 45)

— Da Secao de Capacitagao e Desenvolvimento - SEDES (art. 46)

— Da Secao de Assisténcia a Saude e Beneficios - SASBEN (art. 47)

Da Secretaria de Tecnologia da Informagao - STI (arts. 48 a 58)

Do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao - GSTI

(art. 49)

Da Assisténcia de Planejamento e Governanga de Tecnologia da

Informacgao - ASPGOVTI (art. 50)

Da Coordenadoria de Infraestrutura - CIE (arts. 51 a 55)

— Da Secio de Redes - SEREDE (art. 52)

Da Se¢ao de Suporte aos Usuarios - SSU (art. 53)

Da Sec¢ao de Ciberseguranca - SCSEG (art. 54)

— Da Secio de Urnas Eletronicas - SEUE (art. 55)

Da Coordenadoria de Solugbes Corporativas - CSCOR (arts. 56 a 58)

— Da Secdo de Sistemas Eleitorais e Corporativos - SSEC (art. 57)

— Da Secao de Desenvolvimento e Banco de Dados - SDBD (art.
58)

Da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas -
SAOF (arts. 59 a 75)

Do Gabinete da Secretaria de Administracao, Orcamento e Finangas -
GASAOF (art. 60)

Da Assessoria de Gestdao de Imoveis - ASGIM (art. 61)

Da Assessoria de Governanca e Planejamento da Secretaria de
Administracao, Or¢amento e Financas - ASGOVSAOF (art. 62)

Da Coordenadoria de Material e Patrimonio - COMAP (arts. 63 a
66)

— Da Secao de Material e Patrimonio - SEMAP (art. 64)

— Da Secao de Compras, Licitagoes e Contratos - SLC (art. 65)

— Da Secio de Gestao de Contratos - SGEC (art. 66)



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

Secao VI -
Subsecao 1

Subsecao 11
Subsecao 111
Se¢ido V -
Subsecao 1
Subsecao 11
Subsecao 111

CariTuLo VII -

Secao I
Secio II —
Subsecio 1
Subsecao 11

Subsecao III

Secao III —
Subsecao 1

Subsecao 11
Subsecao 111

CariTUuLO VIII

CAPITULO I -

Secao I
Secio II —
Subsecao 1

Subsecao 11
Subsecao 111

Secao III -
Se¢ao IV -
Secio V -
CariTUuLO II -

Secao I -

Da Coordenadoria de Or¢amento e Finangas - COFIN (arts. 67 a 70)

— Da Secgao de Programacao e Execucao Orcamentaria - SPEO
(art. 68)

— Da Secao de Programacao e Execucao Financeira - SPEF (art. 69)

— Da Seciao de Contabilidade - SECON (art. 70)

Da Coordenadoria de Servicos Gerais - COSEG (arts. 71 a 75)

— Da Secao de Transporte - SETRAN (art. 73)

— Da Secao de Administra¢ao do Edificio - SEADE (art. 74)

— Do Agente de Contratagao - AGECON (art. 75)

Da Secretaria Judiciaria - SEJUD (arts. 76 a 85)

Do Gabinete da Secretaria Judiciaria - GAJUD (art. 77)

Da Coordenadoria de Registros e InformagSes Processuais (arts. 78

a 81)

— Da Secao de Revisao da Autuacio e da Distribuicao de Processos -
SRDP (art. 79)

— Da Se¢ao de Controle e Acompanhamento de Processos -
SECAP (art. 80)

— Da Secao de Jurisprudéncia, Indexac¢io e Gerenciamento de
Dados Partidarios - SJIP (art. 81)

Da Coordenadoria das Sessoes (arts. 82 a 85)

— Da Secao de Registros de Julgamentos, Acérdaos e Resolugdes -
SRJAR (art. 83)

— Da Seciao de Atas e Notas Taquigraficas - SEANT (art. 84)

— Da Secao de Legislagio, Documentagio e Arquivo-Geral -
SLDAG (art. 85)

Das Atribui¢gdes Comuns as Diversas Unidades (art. 86)

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

(Arts. 87 a 98)

Das Atribuigdes dos Ocupantes de Cargo em Comissdo (arts.
87 a 94)

Do(a) Diretor(a)-Geral (art. 87)

Dos Secretarios (arts. 88 a 91)

— Do Secretario de Administracao, Orcamento e Financas (art. 89)
— Do Secretario Judiciario (art. 90)
— Do Secretario de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao (art.

91)

Dos Coordenadores (art. 92)
Dos Assessores (art. 93)
Dos Chefes de Gabinete II (art. 94)

Das Atribuigées dos Ocupantes de Fung¢io Comissionada
(arts. 95 a 97)
Dos Chefes de Se¢ao (art. 95)



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

Se¢ao II — Dos Assistentes dos Juizes-Membros (art. 906)
Secao III — Dos Demais Assistentes (art. 97)

CariTULO III — Das Atribui¢des de Todos os Servidores (art. 98)
TITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
(Arts. 99 a 113)

CAPITULO I

Do Regimento Juridico (art. 99)

CArPiTULO  II — Das Substitui¢des (art. 100)

CariTurLo III Dos Atos Oficiais Administrativos (arts. 101 e 102)

CariTULO IV

Da Responsabilidade pelos Bens (art. 103)

CAPITULO A"

Das Disposigoes Finais (arts. 104 a 113)

ANEXO 1
ORGANOGRAMA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE

ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO

ANEXO III
FUNCOES COMISSIONADAS

INDICE



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

REGIMENTO INTERNO PARA A SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO ACRE

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE, no uso das
atribuicdes conferidas pelos artigos 96, inciso I, alineas “a” e “b”, da Constitui¢io Federal de
1988; 30, inciso 11, do Cédigo Eleitoral — Lei no 4.737, de 15 de julho de 1965; e 17, inciso IV,

de seu Regimento Interno, RESOLVE adotar e mandar observar o seguinte regimento:

TITULO I
DO DIRECIONAMENTO INSTITUCIONAL E DOS PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS

CAPITULO I
DO DIRECIONAMENTO INSTITUCIONAL

Art. 1° Esta resolugao estabelece a organizagdo administrativa da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Acre, dispde sobre as competéncias das unidades que a
integram, define as atribuicées dos ocupantes dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento e
da outras providéncias.

§ 1° Considera-se Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre o conjunto
das unidades administrativas especificadas no art. 9° desta resolucdo, as quais tém por
finalidade o planejamento e a execugao dos servicos judiciarios e administrativos do Tribunal,
sob a coordenacao do(a) Diretor(a)-Geral e de acordo com as deliberagoes do(a) Presidente,
do(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral e da Corte Eleitoral.

§ 2° As atribui¢oes do(a) Presidente, do(a) Vice-Presidente e Corregedor(a)
Regional Eleitoral sdo as constantes do Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral do
Acre.

§ 3° As atribuices do(a) Diretor(a) da Escola Judiciaria Eleitoral constardo de
regulamento proprio.

Art. 2°Toda acio administrativa da Secretaria devera ser voltada ao
cumprimento dos ditames legais, cabendo aos seus agentes proporcionar a todos os que
buscam os seus servigos judiciais e administrativos e aos participes do processo eleitoral uma
prestagao qualitativa, célere, eficiente e humanizada.

§ 1° A agao administrativa devera ser orientada pela constante capacitagio dos
recursos humanos, pelo permanente investimento em novos conhecimentos e recursos
tecnolégicos e pelo uso racional dos recursos or¢amentarios e financeiros, de modo a erigir o
Tribunal a categoria de 6rgao de exceléncia.

§ 2° A Administracido devera atuar de modo estratégico e inovador, de forma
que a gestdo se caracterize por agoes proativas e tempestivas, pautadas no gerenciamento de
riscos e orientada a resultados, bem como na satisfacio de jurisdicionados e usuarios e na
correta aplica¢ao dos recursos publicos.
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§ 3° As agOes serao estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a construcao de
novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamenta¢ao das atividades nos aspectos relevantes
da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminagao de praticas bem-sucedidas de gestao.

§ 4° Dever-se-a aproveitar a expertise do patriménio intelectual interno e
capitalizar contribui¢oes externas relevantes de modo responsavel, transparente e ético.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 3° A acdao administrativa da Secretaria obedecera aos seguintes principios
fundamentais:

I - planejamento;

IT - coordenacio;

IIT - desconcentragio;

IV - delegacao de competéncia;

V - controle.

Secao I
Do Planejamento

Art. 4° As atividades da Secretaria obedecerio a rigido planejamento, em todos

0s seus niveis.

Secao I1
Da Coordenagio

Art. 5° As atividades administrativas e de execu¢ao de planos serdo objeto de
permanente acompanhamento, sob a coordenagao dos titulares das unidades, com o objetivo
de dinamizar as pessoas no desempenho de suas atribui¢oes e manter claros os objetivos e
metas estabelecidos pela Administragao.

§ 1° A coordenagao sera exercida em todos os niveis da administragdo e
envolvera a realizagdo periddica de reunides de avaliagao.

§ 2° Serao obrigatérios o estabelecimento de indicadores de desempenho e a
elaboragao de relatérios gerenciais por todas as unidades da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Acre, de modo a permitir as liderangas o monitoramento das atividades e a
avaliacao dos resultados alcancados.

§ 3° Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a gestao podera se
utilizar ferramenta de inteligéncia de negocios (BI), que permita o acompanhamento e
monitoramento de informag¢des or¢amentarias, administrativas, e de produtividade, através de
painéis customizaveis em niveis estratégicos, taticos e operacionais, visando o aprimoramento
da gestao administrativa e a tomada de decisoes ageis e eficientes.

Secao III
Da Desconcentracao

Art. 6° As atividades da Secretaria serdo desenvolvidas de forma
desconcentrada, permitindo a racionalizacdo do sistema decisorio e a separagdao das a¢Oes de
planejamento, coordenagdo e controle, proprias das estruturas gerenciais, daquelas
operacionais, proprias das estruturas de apoio.
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Secao IV
Da Delegagiao de Competéncia

Art. 7° A delegacdo de competéncia visa assegurar maior rapidez e objetividade
as decisdes administrativas, aproximando-as dos fatos, das pessoas e das questoes a serem
atendidas.

Paragrafo unico. O ato de delegacio devera indicar, com precisao, as
autoridades delegante e delegada, a atribuigdao objeto da delega¢io e o prazo de validade desta.

Secao V
Do Controle

Art. 8° O controle das atividades da Secretaria sera exercido em todos os
niveis, nas formas desconcentradas, por todas as unidades em seus respectivos ambitos,
compreendendo:

I - o controle da execugao dos planos;

IT - o controle da observancia de todas as normas que regulam o exercicio
dessas atividades;

III - o controle do desempenho dos servidores, em quantidade e qualidade, de
forma que sejam observados padrdes adequados na execugdao dos trabalhos e que o numero
de servidores, em cada unidade, apresente-se compativel com a carga de trabalho da mesma;

IV - o controle da guarda, transferéncia e utilizagdo adequada dos bens
materiais;

V - o controle da aplicagao dos créditos orcamentarios e da guarda de bens e
valotes;

VI — o controle na execucao das rotinas administrativas, com observancia dos
prazos regulamentares, evitando solugao de continuidade no servigo publico.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 9° O Tribunal Regional Eleitoral do Acre possui a seguinte estrutura administrativa:

I - Presidéncia (PRESI):

a) Assessoria Juridica da Presidéncia (ASPRES);

b) Assessoria de Comunica¢do Social (ASCOM);

¢) Gabinete da Presidéncia (GAPRES);

d) Ouvidoria (OUVIDORIA);

e) Assisténcia aos Juizes-Membros (ASJUIZ);

f) Nucleo de Inteligéncia, Seguranca Institucional e Policia Judicial (NISIPJ);

2) Nucleo Laboratério de Inovagiao e Gestao da Qualidade (NULAB)

h) Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUDI):

1. Secio de Auditoria de Gestao de Logistica, Orcamento e Financas
(SEGLOF);

2. Se¢ao de Auditoria de Gestio de Pessoa e Tecnologia da Informacio e
Comunicacao (SEAPTIC);

3. Secao de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP).
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(ASPGOVTT);

(GASAOF);

IT - Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral (VICRE).
a) Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral (ASCRE);

b) Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral (GACRE);
¢) Coordenadoria da Corregedoria Regional Eleitoral (COCRE):

1. Se¢ao de Cadastro Eleitoral e Processos Especificos (SCPE);

2. Secao de Orientagao e Correicao (SOC);

3. Secio de Direitos Politicos (SDP).

III - Escola Judiciaria Eleitoral (EJE).

IV - Diretoria-Geral (DG):

a) Assessoria Juridica (ASJUR);

b) Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao (ASPLAN):

1. Assisténcia de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusio — ASSAI,
c) Assessoria de Gestao Eleitoral (AGEL);

d) Gabinete da Diretoria-Geral (GADG);

e) Coordenadoria de Gestao de Pessoas (COGEP):

1. Secao de Pagamentos (SEPAG);

2. Se¢ao de Cadastro e Registros Funcionais (SECARF);

3. Secao de Apoio, Registro de Magistrados e Inativos (SAREMI);

4. Se¢ao de Capacitacao e Desenvolvimento (SEDES);

5. Secao de Assisténcia a Saude e Beneficios (SASBEN).

V - Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI):

a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao (GSTI);

b) Assisténcia de Planejamento e Governanga de Tecnologia da Informagao

¢) Coordenadoria de Infraestrutura (CIE):

1. Secao de Redes (SEREDE);

2. Se¢ao de Suporte aos Usuarios (SSU);

3. Secao de Ciberseguranca (SCSEG);

4. Se¢ao de Urnas Eletronicas (SEUE);

d) Coordenadoria de Solugdes Corporativas (CSCOR):

1. Secao de Sistemas Eleitorais e Corporativos (SSEC);

2. Secao de Desenvolvimento e Banco de Dados (SDBD).

VI - Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas (SAOF):

a) Gabinete da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas

b) Assessoria de Gestao de Iméveis (ASGIM);
c) Assessoria de Governanga e Planejamento da Secretaria de Administragao,

Orcamento e Financas (ASGOVSAQOF);

d) Coordenadoria de Material e Patrimonio (COMAP):

1. Segao de Material e Patriménio (SEMAP);

2. Se¢ao de Compras, Licitagoes e Contratos (SLC);

3. Secao de Gestao de Contratos (SGEC).

e) Coordenadoria de Or¢amento e Financas (COFIN):

1. Segao de Programagao e Execugido Orcamentaria (SPEO);
2. Se¢ao de Programaciao e Execugao Financeira (SPEF);

3. Se¢do de Contabilidade (SECON).

f) Coordenadoria de Servicos Gerais (COSEG):

1. Secao de Transportes (SETRAN);
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2. Se¢ao de Administragao do Edificio (SEADE).

g) Agente de Contratagao (AGECON).

VII - Secretaria Judiciaria (SEJUD):

a) Gabinete da Secretaria Judiciaria (GAJUD);

b) Coordenadoria de Registros e Informagoes Processuais (CRIP):

1. Secao de Revisao da Autuagdo e da Distribuicao de Processos (SRDP);

2. Se¢ao de Controle e Acompanhamento de Processos (SECAP);

3. Secao de Jurisprudéncia, Indexacao e Gerenciamento de Dados Partidarios
(SJIP);

¢) Coordenadoria das Sessoes (COSES):

1. Se¢ao de Registros de Julgamentos, Acérdaos e Resolugoes (SRJAR);

2. Secdo de Atas e Notas Taquigraficas (SEANT);

3. Secao de Legislacao, Documentagao e Arquivo-Geral (SLDAG).

Art. 10. A estrutura organica administrativa do Tribunal Regional Eleitoral do
Acre garante a gestdo institucional, de forma a assegurar a racionalidade administrativa, a
efetividade de resultados e produtividade.

§ 1° A estrutura administrativa organica do Tribunal Regional Eleitoral do
Acre esta definida nesta Resolu¢ao, com o organograma apresentado no Anexo 1.

§ 2° Os cargos e fungoes da Secretaria do Tribunal constam dos Anexos II e
III.

Art. 11. A hierarquizacio das unidades de linha ocorre em trés niveis:
secretaria, coordenadoria e se¢do, com o objetivo de aproximar os ambitos decisério e
operacional, agilizar a tomada de decisGes e propiciar a transformagiao das hierarquias
burocraticas em redes de 6rgaos de alto desempenho (Resolucao-TSE no 22.138/2005, artigco
06°, inc. IT).

Paragrafo unico. Poderao ser constituidos nucleos no gabinete da Presidéncia,
bem como nas Secretarias e Coordenadorias da Diretoria-Geral do Tribunal, com atividades
de natureza técnica ou operacional, para a realizagao de servigos especificos (Resolucao-TSE

no 22.138/2005, artigo 6°, paragrafo unico).

Art. 12. A estruturagao das unidades de assessoria ocorre sem desdobramentos
em segmentos formais (Resolucao-TSE n°® 22.138/2005, artigo 6°, inc. I1T).

TITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

CAPITULO I
DA PRESIDENCIA (PRESI)

Art. 13. A Presidéncia é o 6rgio maximo da estrutura administrativa do
Tribunal Regional Eleitoral do Acre, responsavel, dentre outras atribuicbes legais e
regimentais, pelo estabelecimento do plano de gestdo, pela ordena¢ao de despesas, pela edi¢ao
de normas regulamentares e pela supervisao geral dos servigos da Secretaria.

10
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Secao I
Da Assessoria Juridica da Presidéncia (ASPRES)

Art. 14. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete prestar pleno
assessoramento juridico a Presidéncia em sua gestdo administrativa e no exercicio de sua
funcao jurisdicional, em especial:

I — gerenciar os feitos judiciais e administrativos (PA) sob a competéncia do (a)
Presidente da Corte e dos seus substitutos legais;

IT - controlar prazos administrativos afetos a sua area de atuagao com vistas a
maior eficiéncia do servico e a celeridade na tramitaciao dos feitos;

IIT - solicitar as unidades do Tribunal informacbes e subsidios necessarios a
melhor instrugao dos processos afetos a Presidéncia;

IV - analisar processos judiciais e administrativos (PA), e elaborar as
respectivas minutas de despacho, decisdo e voto em feitos da competéncia da Presidéncia,
bem como realizar o juizo de admissibilidade em recurso especial eleitoral.

V - prestar informagoes em mandado de seguranca, habeas corpus e nos
demais feitos que envolvam questoes judiciais de competéncia do(a) Presidente

VI - proceder, no ambito judicial, a2 remessa e ao recebimento de processos,
documentos e peti¢oes dirigidos ao(a) Presidente;

VII - controlar prazo de recurso em processo de apuracao de responsabilidade
contratual,

VIII - elaborar, com o apoio das unidades do Tribunal, minuta de resolucao
administrativa para apreciacao do Tribunal, bem como instrucbes, portarias e demais atos
normativos da lavra do(a) Presidente, verificando sua adequagao juridica e propondo, de
forma fundamentada, as alteragoes que entender necessarias;

IX - propor a edi¢do de ato normativo de competéncia da Presidéncia, com
suporte técnico das demais unidades administrativas, no ambito de suas respectivas
atribuicoes;

X - analisar processos de apuraciao de responsabilidade contratual, quando o
tema for de competéncia do presidente, bem como elaborar respectiva minuta de despacho e
de decisao;

XI - solicitar as unidades do Tribunal informac¢des e subsidios necessarios a
melhor instrucao dos expedientes afetos a sua area de atuagao;

XII — emitir, quando determinado pela Presidéncia, pareceres em processos
administrativos;

XIII — realizar estudos e elaborar pareceres, em tese, sobre temas juridicos ou
administrativos, com a finalidade de auxiliar a Presidéncia no desempenho de suas diversas
atribuicoes;

XIV — efetuar pesquisas e acompanhar a evolugao da legislacio, da
jurisprudéncia e da doutrina e a difusao de noticias atinentes a sua area de atuagdo, atualizando
registros e mantendo devidamente informada a presidéncia a respeito de matérias juridicas e
administrativa consideradas relevantes;

XV — distribuir os expedientes e processos diversos direcionados ao
Presidente, quando nao for caso de despachos de mero expediente e encaminhamentos
simples;

XVI - acompanhar as sessoes do Tribunal.
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Secao I1
Da Assessoria de Comunicagio Social (ASCOM)

Art. 15. A Assessoria de Comunicagio Social compete:

I - assessorar, planejar e coordenar as estratégias de comunicagao por meio de
acOes que garantam a transparéncia e a credibilidade da institui¢ao diante da sociedade;

IT - elaborar planos, programas e projetos de comunicacao social focando nos
publicos externos e internos;

III - elaborar e divulgar matérias de carater jornalistico e de prestagio de
servigos voltados para o publico em geral;

IV - divulgar os atos, as agoes e as decisdes da Justiga Eleitoral, relacionados a
atuagao do Tribunal, do Presidente, do Corregedor Regional, dos Juizes Membros, do
Procurador Regional, dos Juizes Eleitorais e do Diretor-Geral, bem como o resultado das
eleicGes;

V - acompanhar as autoridades que representam o Tribunal, bem como o
Diretor-Geral e os Secretarios em entrevistas, subsidiando-os com as informagoes pertinentes;

VI - orientar os juizes eleitorais e os chefes de cartério nos procedimentos de
atendimento a imprensa;

VII - coordenar o credenciamento de profissionais de comunica¢io no
Tribunal, para os trabalhos de cobertura das elei¢oes, organizando o ambiente de divulgacao
das elei¢oes e demais eventos promovidos pela Justica Eleitoral;

VIII - gerenciar os meios de comunicagao com os publicos interno e externo,
por meio da divulgacao de informagdes oficiais institucionais, além da gestao das redes sociais;

IX — atender aos oOrgios de imprensa, fornecendo informagoes, dados,
esclarecimentos e indicando fontes sobre assuntos relacionados a Justi¢a Eleitoral;

X - responder as duvidas dos eleitores encaminhadas pelas redes sociais
(Facebook e Instagram);

XI - criar pecas graficas para uso nas midias sociais (Instagram, Youtube,
Facebook etc.);

XII - produzir conteddo para as redes sociais do Tribunal e realizar o seu
gerenciamento, dentre elas, Facebook, Youtube, Instagram etc.

XIII - compilar noticias publicadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, Tribunais
Regionais Eleitorais e Conselho Nacional de Justiga, que digam respeito as boas praticas nas
areas de tecnologia, gestao e servicos da Justica Eleitoral, encaminhando, quinzenalmente, o
respectivo relatério a pessoa do(a) Presidente.

XIV - divulgar a missdo, as acOes e os objetivos estratégicos do Tribunal,
visando a consolida¢ao da imagem do 6rgao perante a sociedade;

XV - apoiar o Comité Gestor da Intranet e Internet como membro, gerindo as
atividades relacionadas a pagina inicial do sitio eletronico e area de noticias do Tribunal e
multimeios;

XVI - realizar o monitoramento da imagem institucional do Tribunal;

XVII - acompanhar o noticiario referente a Justica Eleitoral, a fim de
apresentar sugestOes de pautas e agoes relevantes que contribuam com o debate publico e o
fortalecimento da democracia;

XVIII - gerenciar publicacdes do Tribunal nas redes sociais oficiais e apoiar,
no ambito da Comunicacdo Social, as atividades de transmissao de solenidades e sessdes do
Tribunal;
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XIX - planejar, produzir, elaborar e coordenar a producio de campanhas
publicitarias, pecgas informativas, conteudos audiovisuais institucionais, jornalisticos e
publicitarios visando a informar a sociedade sobre elei¢oes, revisdes eleitorais, eventos
institucionais, garantindo a uniformizagao da linguagem e imagem do Tribunal;

XX - viabilizar os contatos entre as areas do Tribunal e os profissionais da
imprensa, mediante, dentre outros, agendamento de entrevistas, preparacao de textos,
prestagao de informagoes adicionais eventualmente solicitadas pelos entrevistadores e
entrevistados;

XXI - propor, quando necessario, aos setores responsaveis pelas informagoes
publicadas no Portal do TRE/AC a atualizagio, o aptimoramento ou a corre¢ao dos
conteudos por ele fornecidos ou, em caso de necessidade, a retirada de conteudo.

Secdo III
Do Gabinete da Presidéncia (GAPRES)

Art. 16. Ao Gabinete da Presidéncia compete planejar, coordenar e executar as
atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das fungdes do Presidente, em
especial:

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades da alcada do Gabinete,
dirigindo, orientando e coordenando as atividades administrativas da Presidéncia, com vistas
ao pronto e permanente atendimento as demandas;

IT — prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho das suas
fungoes legais e regimentais;

III — despachar com o Presidente o expediente do Gabinete;

IV — organizar a agenda do Presidente e suas audiéncias;

V - supervisionar e controlar a recepcdo, selecio e encaminhamento de
expedientes e processos diversos ao Presidente;

VI - publicar as portarias na intranet e internet deste Tribunal, bem como no
Diario da Justica Eletronico, além de selecionar, assim que editadas, as portarias a serem
encaminhadas 2 Unidade Competente;

VII - requisitar material de consumo da Presidéncia;

VIII - promover a gestao de documentos da Presidéncia;

IX - manter atualizados e organizados os arquivos de documentos da
Presidéncia, providenciando sua remessa ao Arquivo Geral do Tribunal;

X - promover a gestio de documentos do Gabinete, de acordo com o
Programa de Gestao de Documentos deste Tribunal;

XI - elaborar os despachos de mero expediente e procedimentos iniciais,
encaminhando as respectivas Unidades;

XII - elaborar as minutas de oficios, as portarias e memorandos, referentes as
matérias afetas ao Gabinete e determinadas pelo Presidente;

XIII — manter atualizado cadastro de 6rgaos e autoridades com os quais a
Presidéncia se relaciona com frequéncia, bem como outros informes essenciais a
correspondéncia oficial;

XIV - receber e processar, em sistema informatizado préprio (SEI e Correio
Eletronico), os documentos dirigidos a Presidéncia, encaminhando-os aos seus respectivos
destinos;

XV - requerer as diversas unidades da Secretaria do Tribunal informagoes e
medidas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de auxilio a Presidéncia;
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XVI - providenciar e acompanhar, juntos aos setores competentes do
Tribunal, as requisi¢oes de diarias e passagens e reservar em hotel, relativas ao deslocamento
do Presidente;

XVII - formalizar a comunicacdo relativa as auséncias justificadas do
Presidente;

XVIII - adotar as providéncias necessarias para escolha de Juiz-Membro e
convocag¢ao de Membros Substitutos, conforme informagao dos setores competentes;

XIX - adotar todas as providéncias para o deslocamento do presidente em
viagens oficiais;

XX - agendar as audiéncias da Presidéncia e providenciar os documentos e
materiais necessarios a sua realizacio;

XXI - receber as demandas das demais unidades e leva-las ao conhecimento da
Presidéncia;

XXII - comunicar as demais unidades as determinacoes da Presidéncia;

XXIII - receber, movimentar e guardar o material permanente;

XXIV - executar atividades de apoio administrativo a Assessoria Juridica;

XXV - proceder a movimentagao processual e dos feitos administrativos
remetidos a Assessoria Juridica da Presidéncia;

XXVI - expedir certidoes e informagdes para a instrugao processual;

XXVII — organizar palestras a serem realizadas em parceria com a Escola
Judiciaria Eleitoral do Acre, relativas a temas definidos pela presidéncia, para publico
especifico, com o objetivo de alcangar os propositos definidos como missao e visao da Justica
Eleitoral,

XXVIII - executar outras atividades  correlatas  determinadas.

Secao IV
Da Ouvidoria (OUVIDORIA)

Art. 17. A Ouvidoria tera organizacao e funcionamento disciplinados em
norma especifica.

Secio V
Da Assisténcia aos Juizes-Membros (ASJUIZ)

Art. 18. A Assisténcia aos Juizes-Membros compete prestar assisténcia juridica
e apoio administrativo aos integrantes da Corte, em especial:

I — prestar assessoramento juridico e apoio administrativo aos juizes e juizas do
Tribunal examinando, controlando e acompanhando peti¢oes e processos conclusos ou
distribuidos aos Juizes-Membros, adotando as medidas necessarias para assegurar a gestio
eficiente e resolutiva dos processos sob responsabilidade do respectivo Gabinete;

II — encaminhar a Secretaria Judiciaria, com antecedéncia, relacio dos
processos a serem incluidos em pauta para julgamento;

III — controlar a coletanea dos julgados dos Juizes-Membros;

IV — pesquisar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia referentes as matérias

versadas em cada processo;
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V — eclaborar minutas de textos de despachos, oficios, cartas ou quaisquer
outros atos necessarios a tramita¢ao dos processos judiciais ou administrativos, bem como de
relatérios, votos e ementas de acérdaos e resolugbes, submetendo-os ao Relator para
aprovagao.

VI — atuar, mediante designacao da presidéncia, em apoio as unidades de
primeiro grau, quando houver necessidade, visando ao cumprimento das metas nacionais no
Poder Judiciario, bem assim quando justificar o acimulo ocasional de servigo ou a deficiéncia
do quadro funcional da unidade de primeiro grau.

VII - praticar atos de mero expediente, sem carater decisorio, por delegacao
dos juizes, nos termos do art. 93, XIV, da Constitui¢ao Federal;

VIII - prestar apoio durante a realizagdo das sessdes de julgamento e
audiéncias;

IX - conclusos os autos, priorizar o andamento dos processos e cumprimento
das metas nacionais de desempenho da magistratura nacional;

X - conferir e sugerir a retificagao, se for o caso, os dados dos processos, bem
como colaborar para o saneamento da base de dados do DATAJUD, relativamente aos
processos sob a responsabilidade do juiz membro ao qual esteja prestando assisténcia;

XI - expedir, em situacdes de urgéncia e na impossibilidade de atuacao das
unidades de processamento, as comunicagdes de atos processuais de oficio ou por
determinacdo judicial, dentre os quais os mandados judiciais para cumprimento de decisoes;

XII — prestar informagoes e certidoes sobre assuntos de sua area de
competéncia;

XIII — atuar nas comissGes das quais o juiz assessorado participar como
membro;

XIV — zelar pela regularidade dos registros processuais langados na unidade, de
acordo com as Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugao
CNJ n° 46/2007 e alteracdes postetiores;

XV — executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pela presidéncia
do Tribunal.

Paragrafo unico. Esta unidade também podera ser responsavel por dar apoio
administrativo a Ouvidoria Eleitoral.

Secao VI
Do Nucleo de Inteligéncia, Seguranga Institucional e Policia Judicial (NISIP])

Art. 19. Compete ao Nucleo de Inteligéncia, Seguranca Institucional e Policia
Judicial:

I - planejar, coordenar, executar e auxiliar o desenvolvimento da atividade de
seguranca e inteligéncia institucional, visando a tomada de decisoes em nivel estratégico, tatico
e operacional no ambito do Tribunal Regional Eleitoral;

IT - planejar, coordenar e executar as agoes e as operacOes de inteligéncia e de
contra inteligéncia de interesse da segurancga institucional, em consonancia com o SInSIPJ;

III - promover a andlise e avaliagio de conjunturas, com identificagdo das
vulnerabilidades, visando a protecdo das autoridades e a seguranga institucional, bem como
propor solugdes e alternativas;

IV - apresentar relatorios e diagnéstico das atividades de inteligéncia e
seguranca institucional, quando requerido;

15



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

V - assessorar o(a) Presidente na promogao das relagdes institucionais e na
integracdo entre o TRE e 6rgios de Seguranga Publica de natureza civil e militar, nas esferas
federal, estadual e municipal, no ambito do SINASP], sugerindo a¢des a serem realizadas;

VI - sugerir parcerias entre o TRE-AC e os demais 6rgios e agéncias de
inteligéncia do pais, objetivando a cooperagdo, treinamento e troca de informagoes e de
doutrina, bem como a atualiza¢io e a difusao do conhecimento produzido;

VII - levantar informagoes e apresentar pareceres a Comissio Permanente de
Seguranga - CPS, em consondncia com a Recomendagao CNJ n.° 114/2021, por iniciativa
propria ou determinado pela Presidéncia;

VIII - organizar e atualizar bancos de dados de informagdes do interesse do
TRE-AC;

IX - classificar o conhecimento produzido na area de inteligéncia com o grau
de sigilo pertinente;

X - elaborar medidas de contrainteligéncia no ambito da Justica Eleitoral do
Acre;

XI - acompanhar e avaliar as ag¢oes estratégicas implementadas nas elei¢oes
gerals, municipais e suplementares;

XII - coletar e analisar dados atinentes a situa¢Oes de imediata ou potencial
influéncia na seguranga do processo eleitoral, comunicando a Comissio Permanente de
Seguranca;

XIII - planejar, em conjunto com os demais 6rgaos competentes, aces de
seguranca ¢ inteligéncia destinadas a garantir o bom andamento e a normalidade do processo
eleitoral, submetendo, a (0) sua (eu) Presidente, relatério circunstanciado dos trabalhos e das
sugestoes de medidas a serem adotadas;

XIV - monitorar e avaliar informagoes, elaborando estudos que possam servir
de subsidio a atuacdo dos 6rgaos de inteligéncia e de seguranga publica no sentido de
preservar a normalidade e a legitimidade das elei¢Oes, submetendo as respectivas proposicoes
a CPS;

XV - propor a Presidéncia, para o devido encaminhamento, Plano de
Formagao de Agentes da Policia Judicial, em consonancia com as diretrizes do Comité Gestor
do SINASP]J, na area de inteligéncia, Operag¢oes Policiais Especiais, Armamento Muni¢ao e
Tiro, Protecio de Autoridades, Direcao Operacional, Vigilancia Eletronica, Primeiros
Socorros, APH tatico e de Combate, Brigada Incéndio e Panico, através de convénio com as
Policias Federal, Militar, Civil, Bombeiro Militar e outras forcas afins, de natureza policial ou
de inteligéncia;

XVI - sugerir a realizacdo de praticas pedagdgicas na area de Inteligéncia,
Seguranca Institucional e de Policia Judicial, com a finalidade de atualizar e qualificar os (as)
servidores (as) da Justica Eleitoral acriana;

XVII - gerenciar a presta¢ao de servicos de seguranga organica institucional e
terceirizada;

XVIII - manter em funcionamento os sistemas de seguranga eletroeletronicos
(CFTV, Alarmes, Catracas, Portais, Raio - X e outros) instalados e promover o exercicio dos
planos de respostas contingenciais;

XIX - adotar medidas que visem a prevencao de acidentes;

XX - solicitar a manuten¢ao de equipamentos de emergéncia, prote¢ao e de
seguranga eletroeletronicos (FTV, Alarmes, Catracas, Portais, Raio - X e outros);

XXI - fiscalizar quanto a observancia das regras de seguranca e difundir a
cultura de seguranca institucional;
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XXII - intervir em casos de mau uso de equipamentos e instalagdes;

XXIII - fiscalizar, por meio da Vigilancia Privada e Agentes de Policia Judicial,
o desligamento e funcionamento diario de equipamentos de seguranca das instalagoes;

XXIV - apresentar Plano de Seguranca Organica — PSO e propor normas
correlatas sobre o tema;

XXV - proceder cotidianamente com as Analises de Risco para detectar e
prevenir contingéncias;

XXVI - adotar as providéncias emergenciais iniciais em caso de sinistros ou
incidentes;

XXVII - manter sob guarda e responsabilidade equipamentos e bens de uso
restrito ou controlado e documentos sigilosos;

XXVIII - executar a salvaguarda e a seguranca durante o funcionamento das
atividades internas, mediante:

a) controle do acesso as instalacOes, estacionamento, seguranga periférica ou
externa, seguranca interna, utiliza¢ao de crachas, utiliza¢ao de veiculos oficiais;

b) fiscalizacao do controle de acesso ao edificio sede da Justica Eleitoral;

¢) elaborar minutas de normas de seguranga de pessoas, patrimonial e de
informagao para aprecia¢io da Comissao de Seguranca Permanente;

d) adotar providéncias quanto a prevenc¢ao e combate a incéndios.

XXIX - fiscalizar e coordenar os servicos de Vigilancia Privada, Brigada de
Incéndio/Panico, Policiamento Ostensivo, Escoltas, Seguranca de Dignitirios, Alarmes,
Seguranca Eletroeletronica;

XXX - promover a¢ido de prevencio e de combate a incéndio e a outros
sinistros e assegurar o funcionamento dos equipamentos pertinentes, bem assim elaborar
plano e treinamento de evacuagao de imoveis ocupados pela Justica Eleitoral no estado;

XXXI - executar, em anos eleitorais, atividades relacionadas a consecucio e a
geréncia de plano de seguranga junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais;

XXXII - realizar inspe¢des anuais nos Foruns, Cartérios, Postos de
Atendimento Eleitorais e depositos de urnas, objetivando identificar vulnerabilidades que
possam se transformar em ameagas a seguranca das instalacbes do TREAC;

XXXIII - realizar Policiamento Ostensivo com Agentes de Policia Judicial,
sem prejuizo da atuagdo acessoria do servico de Vigilancia Privada, nas areas internas do
TRE/AC e adjacéncias e ainda quando demandado nas residéncias dos membros da corte e
servidores ameacados ou em risco;

XXXIV - elaborar a previsao de despesas com vistas a fornecer elementos para
a confec¢do das propostas or¢amentarias relativas as aquisicdes de equipamentos, materiais,
servigos e aos contratos gerenciados;

XXXV - estabelecer plantao de policial Judicial para atender casos de urgéncia
envolvendo a seguranca dos (as) Desembargadores (Presidente e Vice-Presidente Corregedor),
juizes (as) Membros da Corte e de seus familiares;

XXXVI - comunicar imediatamente ao (a) Presidente qualquer evento criminal
envolvendo magistrados (as) Membros da Corte na qualidade de suspeitos (as) ou autor (a) de
crime;

XXXVII — executar e estabelecer estratégia propria para a escolta de
magistrados (as) Membros da corte com alto risco quanto a seguranca e ainda de
equipamentos ou ativos do TRE-AC;

XXXVIII - alimentar informagdes para indicadores do Plano Logistico
Sustentavel - PLS do Judiciario;
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XXXIX— deslocar-se imediatamente em apoio a unidade de primeiro grau de
jurisdicao sempre que houver violagdo ou ameaga a seguranga das instalacdes ou de pessoas,
por acOes delituosas, orientando e acompanhando as medidas atinentes tais como lavratura de
boletins de ocorréncia, realizagao de pericias etc.

XL — auxiliar a Comissao Permanente de Seguran¢a na promogao de agoes
protetivas para as autoridades e servidores da Justica Eleitoral no exercicio de suas atribuigoes
funcionais;

XLI - desenvolver atividades de seguranga ativa para detectar, identificar,
avaliar e neutralizar ameagas e agdes adversas dirigidas a infraestrutura, imagem e aos valores
institucionais do Ttibunal;

XLIT - pesquisar, avaliar e propor aquisicio e utilizagdo de tecnologias
modernas na atividade de inteligéncia de interesse do Tribunal;

XLIII - prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e de outras situagoes
de risco;

XLIV - acompanhar servidores e juizes eleitorais em diligéncia oficial quando
autorizado pela Presidéncia em requisi¢ao fundamentada;

XLV - acompanhar membro da Corte em diligéncia sempre que requisitado
pela Presidéncia do Tribunal;

XLVI - adotar medidas necessirias visando ao encaminhamento, as
autoridades competentes, de individuos que tenham praticado atos ilicitos nas dependéncias
do Ttibunal;

XLVII - propor acbes de seguranga necessarias a racionaliza¢io do fluxo de
pessoas, especialmente em perfodos criticos;

XLVIII - executar outras atividades correlatas por determinagdo do (a)
Presidente do TRE-AC.

§ 1° Todos os Agentes de Policia Judicial sio subordinados ao NISIP].

§ 2° O NISIP]J esta vinculado e subordinado a Presidéncia do TRE-AC.

Secao VII
Nucleo Laboratério de Inovagao e Gestao da Qualidade (NULAB)

Art. 20. Ao Nucleo Laboratério de Inovagao e Gestao da Qualidade compete:

I - ser agente de aceleracio do processo de criagao de uma cultura de inovagao
no TRE-AC, fomentando a construciao de solugdes, mediante métodos inovadores, ageis e
praticas criativas e colaborativas, que envolvam pesquisa, exploragao, ideagao, realizacio de
pilotos, prototipagem e testes estruturados, para problemas ou necessidades relacionadas as
suas atividades;

IT — apresentar propostas de capacitacdio nas tematicas da inovacdo para
formacio e capacitagdao continua dos laboratoristas;

III - identificar oportunidades de inovagdo nas areas de interesse institucional;

IV - atuar, entre as unidades do TRE-AC, como consultor em ac¢des de
inovagao e disseminador do conhecimento de métodos inovadores, ageis e praticas
colaborativas;

V - desenvolver acbes inovadoras de impacto estratégico, atendendo a
demandas da Administracao;

VI - mapear as atividades e projetos desenvolvidos no ambito do TRE-AC
relacionados a inovagao e aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030 da
Organizacao das Na¢oes Unidas;
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VII - elaborar, sistematizar e divulgar a metodologia das reunides e oficinas
realizadas em seu Ambito de atuacio;

VIII - estabelecer parcerias com outros laboratérios e institui¢oes ligadas a
tematica de inovagdao, visando a cooperagdo para a troca de conhecimentos e o
desenvolvimento de atividades conjuntas;

IX - abrir espago para a participagdo cidadd na concepgao de projetos
inovadores ou que contribuam para a efetividade da Agenda 2030 no Tribunal Regional
Eleitoral do Acre;

X - representar o TRE-AC nas atividades e demandas da Rede de Inovagao do
Poder Judiciario Brasileito (RenovaJud), do Laboratério de Inovagao e Objetivos de
Desenvolvimento Sustentivel do Conselho Nacional de Justica (LIODS/CNJ) e do
Laboratério de Inovagao, Inteligéncia e Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Justica
Eleitoral (LIODS-JE);

XI - identificar e publicar, no Portal Transparéncia e Prestacao de Contas do
TRE-AC, o resultado das iniciativas de inovagao promovidas;

XII - elaborar planejamento para gestio e monitoramento dos requisitos do
Prémio CNJ de Qualidade;

XIII — auxiliar as unidades responsaveis e consolidar documentos e
informagoes para envio de comprovagoes e pedidos de impugnagdes e recursos relacionados
ao préemio CNJ;

XIV — monitorar dados e acompanhar as providéncias relacionadas ao
cumprimento dos requisitos do Prémio CNJ de Qualidade pelas unidades responsaveis;

XV — Coletar, consolidar e transmitir eletronicamente ao CN]J, por meio do
Sistema Modulo de Pessoal e Estrutura Judiciaria Mensal (MPM) do Poder Judiciario, os
dados gerados mensalmente pelas unidades responsaveis.

Secao VIII
Da Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUDI)

Art. 21. A Coordenadoria de Auditoria Interna, como parte integrante do
Sistema de Auditoria Interna do Poder Judiciario, é unidade independente de auditoria e
consultoria, que visa agregar valor as operagOes da organiza¢ao, de modo a auxiliar na
concretizagao dos objetivos organizacionais, mediante avaliagao da eficacia dos processos de
gerenciamento de riscos, de controles internos, de integridade e de governanca.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Auditoria Interna reportar-se-a
administrativamente a Presidéncia e funcionalmente ao Pleno do Tribunal, mediante
apresentacao de relatério anual das atividades realizadas.

Art. 22. A Coordenadoria de Auditoria Interna tera as atribuicoes de:

I - planejar, gerir, orientar e supervisionar, em conformidade com principios e
normativos afetos a pratica profissional de auditoria interna:

a) atividades de avaliagio do cumprimento das metas do plano plurianual,
programas de governo e or¢amento, dos sistemas de governanga, controle interno e
gerenciamento de riscos, da gestdo estratégica, de pessoas, de compras e contratagoes, de
tecnologia da informacdo e comunicagao, orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial, da
informagao e documental quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e
transparéncia;
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b) servicos de consultoria, por meio de atividades de aconselhamento,
assessoria, treinamento e servi¢os relacionados, de forma isolada ou por intermédio das
unidades integrantes da Coordenadoria, cuja natureza, prazo e escopo sao acordados com o
solicitante, devendo abordar assuntos estratégicos da gestdo, e se destina a adicionar valor e
aperfeicoar processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos
administrativos, sem que o auditor interno pratique nenhuma atividade que se configure como
ato de gestao;

II - prestar apoio ao controle externo no exercicio de sua missao institucional;

III - elaborar, com cooperagaio das subunidades da Coordenadoria de
Auditoria, o Plano de Auditoria a Longo Prazo — PALP, Plano Anual de Auditoria — PAA e
Plano Anual de Capacitagio de Auditoria — PAC-Aud, em consonancia com as diretrizes
estratégicas e normativas da Instituicao;

IV - submeter a apreciacdo e aprovagao do Presidente do Tribunal:

a) o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP — até 30 de novembro de
cada quadriénio;

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

V - elaborar, com apoio das subunidades da Coordenadora de Auditoria, o
Relatorio das Atividades de Auditoria (RAINT), observando as diretrizes do TCU e do CNJ;

VI - submeter a apreciagao da Corte Eleitoral, por intermédio do presidente, o
Relatério Anual das Atividades das Auditorias e Consultorias realizadas, observadas as
diretrizes e padroes indicados pelo CNJ e pelo TCU;

VII - supervisionar e coordenar as atividades das unidades subordinadas,
zelando pela legalidade, eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo, apoiando o controle
externo e propondo diretrizes, normas, critérios e programas para a fiel observancia aos
regramentos constitucionais, legais e as técnicas aplicaveis a serem adotados pelas unidades do
Tribunal;

VIII - acompanhar e revisar os trabalhos de auditorias e consultorias realizadas
pelas unidades que lhes sio vinculadas, definindo as diretrizes e normas técnicas aplicaveis as
acoes de controle;

IX - acompanhar as publica¢oes dos itens exigidos nos normativos do CNJ e
do Tribunal de Contas da Unido (TCU), na pagina da Auditoria Interna do Portal da
Transparéncia e na intranet do Tribunal, mantendo-os atualizados;

X- emitir certificado de auditoria, da opinido quanto a regularidade das contas
anuais do TRE-AC;

XI - subsidiar meios e informagdes, bem como apoiar o controle externo e o
CNJ no exercicio de sua missao institucional;

XII - subscrever e assinar o Relatério de Gestio Fiscal — RGF,
quadrimestralmente.

Paragrafo tunico. Fica assegurado as unidades da Secretaria de Auditoria
Interna acesso irrestrito a processos administrativos, documentos ou informagoes relevantes
para o exercicio de suas fungdes, nos termos do art. 18 da Resolu¢ao CNJ n° 309, de

11/03/2020.

Subsegao I
Segdo de Auditoria de Gestido de Logistica, Orgamento e Finangas (SEGLOF)

Art. 23. A Secio de Auditoria de Gestio de Logistica, Or¢camento e Finangas,
compete:
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I - propor as auditorias que devem compor o Plano de Auditoria a Longo
Prazo e o Plano Anual de Auditoria;

IT - apresentar relatério anual das atividades desempenhadas no exercicio
anterior na primeira quinzena de maio do ano subsequente;

III - planejar, executar, emitir relatério e monitorar as auditorias e consultorias
previstas no Plano Anual de Auditoria - PAA, sobre os temas de Gestdo de Logistica,
Orcamento e Finangas;

IV - planejar, executar, emitir relatério e monitorar as auditorias coordenadas e
integradas, quando o tema for afeto a sua unidade, de acordo com as normas regimentais;

V — atuar em conjunto com as demais unidades da COAUDI nas atividades de
auditoria e consultoria, sempre que necessario, em especial nas agdes coordenadas e integradas
determinadas pelo CNJ, TCU e TSE;

VI - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional,
relativamente ao planejamento, execugdo e monitoramento das auditorias contabeis,
orcamentarias e financeiras, inclusive para as finalidades da Instru¢io Normativa n° 84,/2020,
relacionadas com a certificacio das contas do TRE-AC;

VII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo
Tribunal de Contas da Uniao, sobre assuntos da secio;

VIII - manter registro atualizado das recomendagdes, determinagdes e
orientag¢oes expedidas pelo TCU e demais 6rgaos de controle, assim como das recomendagdes
e orientagoes expedidas pela COAUDI, em temas afetos as suas areas de atuagao;

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

X - encaminhar, para consideragio do Coordenador de Auditoria Interna, o
resultado das consultas dos gestores;

XTI - auxiliar a COAUDI na analise do Relatério de Gestao Fiscal — RGE;

XII - instituir e manter Programa de Qualidade de Auditoria, objetivando
garantir a aderéncia as normas, ao codigo de ética e as orientacdes técnicas dos 6rgiaos de
controle externo;

XIII - publicar na pagina da Auditoria Interna, no Portal da Transparéncia e na
intranet do Tribunal, os itens exigidos nos normativos do CNJ e do TCU em relagao a
orientagoes, a documentos gerados em decorréncia da execu¢ao de auditorias consultorias,
mantendo-os atualizados;

XIV - exercer outras atividades pertinentes a sua 4area de competéncia
determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecgao 11
Da Segao de Auditoria de Gestido de Pessoa e Tecnologia da Informagio e
Comunicagao (SEAPTIC)

Art. 24. Compete a Segao de Auditoria de Gestdo de Pessoa e Tecnologia da
Informacao e Comunicacio:

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

IT - apresentar relatério anual das atividades desempenhadas no exercicio
anterior na primeira quinzena de maio do ano subsequente;
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III - planejar, executar, emitir relatério e monitorar as auditorias e consultorias
previstas no Plano Anual de Auditoria - PAA, sobre temas de Gestdo de Pessoas e Tecnologia
da Informacio e Comunicacio;

IV - planejar, executar, emitir relatério e monitorar as auditorias coordenadas e
integradas, quando o tema for afeto a sua unidade, de acordo com as normas regimentais;

V - atuar em conjunto com as demais unidades da COAUDI nas atividades de
auditoria e consultoria, sempre que necessario, em especial nas agdes coordenadas e integradas
determinadas pelo CNJ, TCU e TSE;

VI - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo
Tribunal de Contas da Uniao, sobre assuntos da secio;

VII - manter registro atualizado das recomendagdes, determinacbes e
orientagoes expedidas pelo TCU e demais 6rgaos de controle, assim como das recomendagdes
e orientagoes expedidas pela COAUDI, em temas afetos as suas areas de atuagao;

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

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

X - instituir e manter Programa de Qualidade de Auditoria, objetivando
garantir a aderéncia as normas, ao codigo de ética e as orientagdes técnicas dos 6rgaos de
controle externo;

XI - publicar na pagina da Auditoria Interna, no Portal da Transparéncia e na
intranet do Tribunal, os itens exigidos nos normativos do CNJ e do TCU em relagdo a
orienta¢des, a documentos gerados em decorréncia da execugdao de auditorias consultorias,
mantendo-os atualizados;

XII - emitir parecer no Sistema e-Pessoal do TCU, sempre que solicitado, e
encaminhar para o TCU;

XIII - exercer outras atividades pertinentes a sua area de competéncia
determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecgao II1
Da Secdo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP)

Art. 25. A Secio de Exame de Contas FEleitorais e Partidarias compete
fiscalizar as contas anuais de partidos politicos e as contas de campanha eleitoral de
candidatos e partidos politicos, com o objetivo de avaliar e assegurar o fiel cumprimento da
legislacao que regulamenta essa atividade, cumprindo-lhe, em especial:

I — analisar e emitir relatérios/pareceres técnicos nos processos de prestacao
de contas e nos requerimentos de regularizacio de omissao de conta:

a) de candidatos nas Eleicoes Gerais;

b) dos exercicios financeiros dos diretérios estaduais de partidos politicos;

¢) de campanha eleitoral de diretérios estaduais dos partidos politicos.

IT — orientar os diretérios estaduais, candidatos em elei¢cdes gerais e cartorios
eleitorais quanto a legislagao pertinente, a elaboragdo das prestagoes de contas, bem como,
sobre a operacionalizagdo dos sistemas informatizados fornecidos pela Justi¢a Eleitoral;

III — gerenciar a Agao: Prestagao de Contas Eleitorais, nas Elei¢oes Gerais;
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IV — fiscalizar a arrecadagdao e a aplica¢ao de recursos visando subsidiar a
analise da prestagao de contas, executando as atividades:

a) fiscalizagdo, nas Eleicbes Gerais, quanto a realizagio de eventos, quando
comunicados, que se destinem a arrecadar recursos dos partidos na esfera estadual, bem como
candidatos e partidos politicos;

b) gerenciamento da alimenta¢do do sistema de Notas Fiscais Eletronicas e
Permissionarios;

¢) execugao de circularizagoes na fase de exame técnico parcial ou final das
contas eleitorais;

d) identificacao de Relatérios de Inteligéncia Financeira e encaminhamento da
informagao para autoridade judiciaria.

V — reabrir prestacio de contas anual de diretério estadual de partido, no
Sistema de Prestacao de Contas Anual - SPCA, na hipétese de cumprimento de diligéncias e
por determinagao judicial;

VI - preparar plano de amostragem para ser utilizado no exame técnico dos
documentos comprobatorios das prestagdes de contas, para a autorizacao prévia da
autoridade judicial;

VII — alimentar no Sistema de Informacdes de Contas — SICO os processos de
prestagao de contas julgadas;

VIII - pesquisar e emitir certiddo acerca da situagao legal das agremiagdes
partidarias, em relagao a tramitacio dos processos de prestacdes de contas eleitorais e
partidarias, no ambito do TRE/AC;

IX - prestar atendimento a advogadas e advogados, contadores, candidatos e
candidatas e dirigentes partidarios, tanto presencialmente, quanto nas plataformas digitais
disponiveis;

X - demais atividades demandadas pelo TSE direcionadas a area de contas
eleitorais e partidarias.

CAPITULO II
DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA ELEITORAL (VICRE)

Art. 26. A Vice-Presidéncia, além de suas atribui¢oes legais e regimentais,
compete auxiliar na administracao do Tribunal e exercer as atribui¢cdes afetas a Presidéncia,
nos casos de falta, férias, licenga ou impedimento do titular daquela unidade.

Art. 27. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete prestar assisténcia juridica e
apoio administrativo ao (a) Vice-Presidente, em especial:

I — organizar a agenda do(a) Vice-Presidente e suas audiéncias;

IT — supervisionar e controlar a recep¢ao, selecio e encaminhamento de
expedientes e processos diversos ao (a) Vice-Presidente;

III — examinar, controlar e acompanhar peti¢oes e processos conclusos ou
distribuidos o (a) Vice-Presidente;

IV — encaminhar a Secretaria Judiciaria, com antecedéncia, relagdo dos
processos a serem incluidos em pauta para julgamento;

V — controlar a coletanea dos julgados do(a) Vice-Presidente;

VI — pesquisar a legislacao, a doutrina e a jurisprudéncia referentes as matérias

versadas em cada processo;

23



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

VII — elaborar minutas de textos de despachos, oficios, cartas ou quaisquer
outros atos necessarios a tramita¢ao dos processos judiciais ou administrativos, bem como de
relatorios, votos e ementas de acérdaos e resolucdes, submetendo-os ao(a) Vice-Presidente
para aprovagao.

Paragrafo unico. Quando a titularidade da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral for exercida pela mesma autoridade, cabera ao Oficial de Gabinete da Vice-
Presidéncia partilhar as atribuicdes conferidas ao(a) assessor(a) da Corregedoria, prestando
pleno assessoramento juridico ao(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Regional Eleitoral no
desempenho das fungdes administrativas e jurisdicionais.

Art. 28. A Corregedoria Regional Eleitoral é o 6rgao responsavel por zelar pela
regularidade dos servigos eleitorais, assegurando a correta aplicagio de principios e normas,
competindo-lhe orientar, inspecionar e correicionar os servigos eleitorais e a atividade
jurisdicional de primeiro grau, na circunscri¢io do Estado do Acre.

§ 1° A Corregedoria Regional Eleitoral do Acre ¢é exercida por
desembargador(a) do Tribunal de Justica do Estado do Acre que, nao tendo sido eleito para
presidir a Corte Regional Eleitoral, for eleito(a) seu(sua) Vice-Presidente.

§ 2° As atribui¢cdes da Corregedoria Regional Eleitoral serdo regulamentadas,
por iniciativa do(a) Corregedor(a), no Regimento Interno da Corregedoria, bem como aquelas
previstas no Regimento Interno do Tribunal, nas Resolu¢des do Tribunal, nas Resolu¢oes do
Tribunal Superior Eleitoral e na Lei.

Secao I
Da Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral (ASCRE)

Art. 29. A Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral compete prestar
pleno assessoramento juridico ao Corregedor Regional Eleitoral no desempenho das fungdes
administrativas e jurisdicionais deste, em especial:

I — auxiliar na elaboracio de textos, relatorios, votos, acérdaos e resolugoes a
cargo da Corregedoria;

IT — pesquisar e acompanhar as atualizacOes legislativas e jurisprudenciais
atinentes aos assuntos de interesse da Corregedoria;

III — fazer revisio mensal dos processos judiciais em tramite na Corregedoria e
controlar os prazos processuais;

IV — receber e analisar as petigdes e documentos a serem autuados ou juntados
em processo de competéncia do Corregedor;

V — acompanhar o cumprimento das cartas precatérias e de ordem expedidas
pelo Corregedor, bem como dos mandados.

Secao I1
Do Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral (GACRE)

Art. 30. Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral compete planejar,
coordenar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das
fun¢oes do Corregedor, em especial:

I — providenciar a organizac¢ao das reunides marcadas pelo Corregedor e adotar
as providéncias necessarias a realizagao de audiéncias;

IT — elaborar despachos de mero expediente, editais, termos e missivas;
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III — controlar os prazos de vacancia dos juizes das zonas eleitorais, adotando
as providéncias necessarias a autuagdo e instru¢do do processo administrativo voltado a
designagao de juizes eleitorais, que seja em decorréncia do término do biénio, que seja em
decorréncia de afastamentos temporarios;

IV — providenciar a autuacdao dos feitos administrativos de competéncia da
Corregedoria, nao relacionados ao cadastro eleitoral, em cumprimento a ordem do
Coordenador ou do Corregedor, registrando-os em livro préprio e/ou em meio
informatizado, bem como formalizar o processamento dos mesmos e dos demais expedientes;

V — compilar e atualizar os dados relativos as zonas eleitorais do Estado e as
demais corregedorias eleitorais do pais.

Secao III
Da Coordenadoria da Corregedoria Regional Eleitoral (COCRE)

Art. 31. A Coordenadoria da Corregedoria Regional FEleitoral compete
planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos da Corregedoria Regional Eleitoral, em
especial:

I — auxiliar o Corregedor no desempenho de suas atribuicdes legais e
regimentais, bem como prestar-lhe suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e
juridica;

IT — expedir e subscrever certidoes, atestados e ordens de servigo;

III — coordenar projetos sobre racionalizacio de métodos e procedimentos a
serem adotados na execucdo das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria e pelos
cartérios eleitorais;

IV — estabelecer diretrizes de trabalho e medidas a serem observadas pelas
Sec¢oes da Corregedoria Regional;

V — prestar informagoes sobre matéria relativa as atribui¢des da Corregedoria
Regional ou submetida ao seu exame, visando a resguardar a coeréncia e a uniformidade das
decisdes do Corregedor Regional;

VI — sugerir providéncias indispensaveis ao resguardo das normas eleitorais, a
lisura dos pleitos eleitorais e a regularidade do cadastro de eleitores, observados os limites de
competéncia da Corregedoria Regional;

VII — preparar o relatério anual das atividades do Corregedor a ser submetido
ao Tribunal e encaminhado a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral;

VIII — preparar, anualmente, com o auxilio da Assessoria e das Chefias das
Secbes, minuta de atualizacio do Manual de Procedimentos Cartorarios, com base nas
alteragoes ocorridas na legislagao eleitoral, nas orientagoes emanadas da Corregedoria-Geral e
do Tribunal Superior Eleitoral e nas demais implementacdes que alterarem as rotinas
cartorarias;

IX — organizar palestras a serem realizadas em parceria com a Escola Judiciaria
Eleitoral do Acre, relativas a temas de competéncia da Corregedoria, para magistrados, chefes
de cartorio e servidores da justiga eleitoral, com o objetivo de alcangar os propositos definidos
como missao e visao da Corregedoria;

X — elaborar relatorios e atas das correicbes ordinarias e extraordinarias
realizadas nas zonas eleitorais, propondo medidas para a regularizagao dos procedimentos;

XI — supervisionar, quando ordenado pelo Corregedor, os procedimentos de
revisao do eleitorado, elaborando relatério conclusivo para a homologacio da Corte.
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Subsegao I
Da Segao de Cadastro Eleitoral e Processos Especificos (SCPE)

Art. 32. A Se¢io de Cadastro Eleitoral e Processos Especificos compete
praticar as atividades de supervisao e controle dos dados concernentes ao Cadastro Nacional
de Eleitores, em especial:

I — supervisionar as atividades relativas as operagoes de alistamento eleitoral,
transferéncia, revisdo e segunda via, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro
Nacional de Eleitores;

IT — supervisionar as atividades relativas a atualizagao da situagdo do eleitor,
verificando o correto comando dos codigos ASE, seu motivo-forma, data de ocorréncia,
complemento, além da pertinéncia de seu comando, com a finalidade de preservar a
integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

III — propor a transmissdao de instrucdes as zonas eleitorais, quando detectada
irregularidade nas atividades de alistamento eleitoral e atualizagdo da situacio do eleitor,
acompanhando a regularizacio dos procedimentos pelas zonas eleitorais, por meio de
relatorios extraidos do Cadastro Nacional de Eleitores;

IV — acompanhar os procedimentos de revisao de eleitorado;

V — promover a supervisao da regularizacao das operacoes incluidas em Banco
de Erros, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

VI — promover a supervisido da regularizacao das duplicidades e pluralidades,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

VII — promover a supervisaio e orientacio dos procedimentos relativos a
regularizagdo ou cancelamento das inscricdes dos eleitores faltosos a trés pleitos consecutivos;

VIII — orientar o correto arbitramento de multas aos eleitores faltosos e
aqueles que nao se alistarem no prazo legal;

IX — analisar e acompanhar os processos de correcao de dados cadastrais dos
eleitores;

X — analisar e encaminhar os expedientes relativos a restabelecimento de
inscricoes canceladas;

XI — providenciar a autuagao dos feitos administrativos relacionados ao
cadastro eleitoral, registrando-os em livro proprio e/ou em meio informatizado, bem como
formalizar o processamento dos mesmos e dos demais expedientes;

XII — receber, certificar, dar vista e conclusdo, proceder a juntada e fazer
remessa nos processos especificos da Corregedoria relacionados ao cadastro eleitoral,
encarregando-se dos atos cartorarios a seu cargo.

Subsecgao 11
Da Secao de Orientagio e Correigdao (SOC)

Art. 33. A Secio de Orientacio e Correicio compete executar as atividades de
orientac¢ao aos cartorios e as demais unidades de atendimento ao eleitor, quanto a regularidade
dos servicos e procedimentos cartorarios, bem como as de apoio administrativo as inspegoes
e correi¢oes, cumprindo-lhe, em especial:

I — prestar orientagdes aos juizes, chefes de cartério e servidores das zonas
eleitorais acerca dos procedimentos e rotinas cartorarios, prestando-lhes suporte nos assuntos
de natureza técnica, administrativa e juridica;
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IT — transmitir aos cartorios eleitorais as orientacdes emanadas da
Corregedoria-Geral da Justi¢a Eleitoral;

III — compilar as instrugdes legais e infralegais inerentes ao funcionamento dos
cartérios eleitorais, a fim de subsidiar as informagdes a eles prestadas;

IV — atender a consultas formuladas pelos juizes eleitorais, demais autoridades,
unidades da Secretaria do Tribunal e 6rgaos externos, sobre temas relativos ao cadastro
eleitoral e aos procedimentos cartorarios;

V — elaborar modelos de expediente e material de apoio a serem utilizados nos
cartorios eleitorais, para uniformizar e racionalizar os servigos cartorarios;

VI — promover a supervisao e orientacao no recebimento e processamento das
listas de filiados entregues pelos partidos politicos, bem como nos processos referentes a
duplicidade de filiagao partidaria;

VII — preparar o material destinado a realizagao de Correicao Geral Ordinaria;

VIII — elaborar minuta dos atos relacionados a correicao ordinaria anual, a
exemplo de portarias, editais e comunicagoes aos juizes eleitorais;

IX — elaborar o cronograma da correicio anual nas zonas eleitorais,
submetendo-o ao Corregedor;

X — proceder a autuacao de procedimento especifico para cada correicao
ordinaria anual, instruindo-o com os atos pertinentes;

XI — supervisionar, juntamente com a comissao de servidores designados pelo
Corregedor, quando da realizagao de correi¢Oes, as inspecOes ou revisdes do eleitorado e os
procedimentos afetos aos cartorios eleitorais, verificando suas realizagoes e regularidade;

XII — acompanhar a adog¢ao das medidas determinadas nos relatérios das
correicOes de cada zona eleitoral;

XIII — coligir as solicitagdes e sugestdes dos juizes eleitorais, objetivando as
providéncias a cargo da administracio do Tribunal;

XIV — supervisionar, mediante o uso do Sistema Judicial de Processo
Eletronico - PJe, a tramitagao dos feitos registrados no sistema pelas zonas eleitorais, levando
ao conhecimento do Corregedor todas as irregularidades detectadas, para a adocdo das
providéncias pertinentes.

Subsecgao II1
Da Segdo de Direitos Politicos (SDP)

Art. 34. A Secio de Direitos Politicos compete executar as atividades de analise,
registro e acompanhamento das modificagoes na situagao juridica de eleitor, em especial:

I — receber e analisar as comunicagdes ensejadoras de perda, suspensio e
reaquisicido de direitos politicos, informando e orientando os servidores dos cartorios
eleitorais quanto aos procedimentos a serem adotados;

II — receber, instruir, remeter e acompanhar expedientes que ensejem
modificagao em situagao de eleitor cuja competéncia para decisiao seja das zonas eleitorais, das
demais corregedorias ou da Corregedoria-Geral Eleitoral;

IIT — analisar e anotar as ocorréncias de perda, suspensao e reaquisi¢ao de
direitos politicos, nos casos que competem a Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — realizar as diligéncias necessarias para dirimir duavidas sobre as
informagoes que ensejam perda, suspensao ou reaquisicao de direitos politicos, bem como as
que forem solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoral ou por outras corregedorias regionais
eleitorais;
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V — receber e consultar, no cadastro nacional de eleitores, as comunica¢oes de
obito e de condenacdo criminal, bem como a lista de pessoas conscritas oriundas de
Comandos Militares, providenciando as comunicagdes as zonas eleitorais e corregedorias
regionais, para que procedam ao cancelamento ou a suspensio, conforme o caso, das
inscri¢oes eleitorais pertencentes a sua area de atuagao;

VI — relacionar os eleitores falecidos com inscricaio em outros Estados,
encaminhando as listagens as respectivas corregedorias regionais;

VII — manter atualizada a Base de Perda e Suspensao dos Direitos Politicos;

VIII — conferir as justificativas eleitorais, encaminhando-as as zonas eleitorais
correspondentes.

CAPITULO III
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL (EJE)

Art. 35. A Escola Judiciaria Eleitoral tera a sua organizacio e o seu
funcionamento disciplinados em norma especifica.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA-GERAL (DG)

Art. 36. A Diretoria-Geral compete planejar, organizar, dirigir e controlar
todas as atividades administrativas desenvolvidas pelas unidades da Secretaria do Tribunal,
observadas as orientagoes da Presidéncia e as delibera¢des do Tribunal, cumprindo-lhe, em
especial:

I - analisar o desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria do Tribunal e adotar
medidas adequadas ao seu aperfeicoamento;

IT - cumprir e fazer cumprir decisao do Tribunal, da Presidéncia e da
Corregedoria Regional;

III - tratar com a presidéncia do Tribunal assuntos referentes a gestdo
administrativa no ambito de sua competéncia;

IV - orientar, integrar e acompanhar os trabalhos das unidades vinculadas a
Diretoria-Geral;

V - promover a interlocugdo entre os(as) Secretarios(as), Coordenadores(as) e
demais servidores(as) a ele(a) vinculados(as) e a Presidéncia do Tribunal;

VI - reunir-se periodicamente com os Secretarios para deliberar sobre questoes
de ordem administrativa de interesse do Ttibunal;

VII - dar suporte a presidéncia do Tribunal em todas as atividades de gestao e
planejamento afetas ao seu ambito de atua¢ao no Tribunal;

VIII - elaborar diretrizes e planos de acdao para a Secretaria do Tribunal;

IX - elaborar a proposta orcamentaria, com o apoio das demais unidades, e
submeté-la a Presidéncia do Tribunal;

X - expedir atos sobre assuntos de sua competéncia;

XI - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidas pela autoridade superior.
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Paragrafo unico. A Presidente ou o Presidente, sempre que entender
necessario, podera praticar os atos de gestao elencados neste artigo.

Secao I
Da Assessoria Juridica (ASJUR)

S

Art. 37. A Assessoria Juridica compete prestar assessoramento juridico
Diretoria-Geral e as unidades administrativas a ela subordinadas, em especial:

[~

I - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre temas pertinentes
Justica Eleitoral;

IT - emitir pareceres e informagoes juridicas;

III - apreciar, juridicamente, recursos administrativos encaminhados ao titular
da Diretoria-Geral e as unidades administrativas a ela subordinadas;

IV - sugerir instrucbes e diligéncias em processos ou procedimentos
administrativos submetidos ao titular da Diretoria-Geral e as unidades administrativas a ela
subordinadas;

V - revisar minutas de resolucdo, instru¢Oes normativas e outros atos
normativos de cariter administrativo;

VI - responder a consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo titular
da Diretoria-Geral e as unidades administrativas a ela subordinadas;

VII - examinar e aprovar minutas de editais de licitagao, bem como as dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes a serem celebrados pelo Tribunal;

VIII - manifestar-se, previamente, sobre o cabimento de dispensa ou sobre o
reconhecimento de inexigibilidade de licitagao;

IX - manifestar-se sobre questoes interpretativas suscitadas em editais e em
outros procedimentos licitatérios, bem como em contratos, acordos, convénios ou ajustes
firmados pelo Tribunal;

X - manifestar-se sobre a regularidade juridica dos procedimentos licitatérios,
antes da sua homologagio.

Paragrafo tunico. As atividades de chefia, planejamento, coordenagiao e
acompanhamento das atribuicdes da Assessoria Juridica competirio ao Assessor Juridico
Chefe de nivel III - CJ3, admitida substituicio em suas auséncias e impedimentos pelo
servidor designado para ocupar o Cargo de Assessor Juridico de nivel II - CJ2.

Sec¢do I1
Da Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao (ASPLAN)

Art. 38. A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo compete assessorar
o Diretor-Geral na defini¢ao de planos de agao e na fixacao de diretrizes e metas, em especial:

I - coordenar o planejamento estratégico institucional, incluindo a gestao das
iniciativas estratégicas, a otimiza¢ao de processos e o acompanhamento de dados estatisticos,
propondo as corregoes que se fizerem necessarias;

IT - coordenar a elaboragao, implementacdo e gestao do plano estratégico
institucional, com defini¢ao de objetivos e fixacao de metas para o Tribunal, e propor revisio,
quando necessario;

ITI - fomentar divulgacio dos objetivos e iniciativas estratégicas do Orgio;

IV - sugerir implantagdo de modernas praticas de gestao, notadamente
relacionadas a projetos, processos e riscos;
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V - propor medidas para constante atualizacao do processo de modernizacio
administrativa;

VI - propor ag¢oes visando ao desenvolvimento do pensamento e planejamento
estratégicos como instrumentos de atuagao integrada das unidades do Tribunal;

VII - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e
desempenho organizacional;

VIII - emitir parecer em procedimento administrativo ou consulta na area de
planejamento e gestao estratégica;

IX - coordenar a elaboragao do relatério de gestao do Tribunal;

X - participar do processo de definicdo de metodologias de gestio de
processos de trabalho, de riscos e de projetos;

XI - fomentar cultura de gestio de riscos como fator essencial para
implementar a estratégia, tomar decisoes e realizar os objetivos da organizagao;

XII - assistir a Diretora-Geral ou Diretor-Geral na tomada de decisdo relativa
20s tiscos criticos das unidades do Ttibunal;

XIII - acompanhar agoes de tratamento e controle dos riscos criticos, a partir
dos relatérios consolidados das unidades de governanga;

XIV - acompanhar a evolu¢io da maturidade organizacional em praticas de
gestao, notadamente relacionadas a projetos, processos e riscos;

XV - fomentar a gestao da qualidade no ambito do Tribunal.

XVI - coordenar processo participativo de formula¢ao das metas nacionais e
especificas aplicaveis a Justica Eleitoral;

XVII - coordenar processo de trabalho relacionado ao Ranking da
Transparéncia, propondo medidas e acompanhando a concretizacao destas junto as unidades
responsaveis;

XVII - manter a Diretora-Geral ou Diretor-Geral informado das matérias de
sua competéncia;

XIX - assistir a Diretoria-Geral na coordenagao do processo de planejamento
do Tribunal, na interligacio e compatibilizacio de planos globais, gerenciais e operacionais,
bem como na elaboragio de relatérios;

XX - Prestar apoio as unidades da Secretaria do Tribunal e aos cartérios
eleitorais no planejamento, coordenagio e execu¢ao de projetos.

XXI — analisar propostas de regulamentagao dos servi¢os afetos a cada uma
das Secretarias, encaminhadas a apreciacao da Diretoria-Geral;

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

XXIII — coordenar projetos sobre racionaliza¢ao de métodos, procedimentos e
rotinas a serem implantados nas unidades do Tribunal;

XXIV — elaborar propostas de regulamentacao de servigos administrativos da
Secretaria do Tribunal;

XXV  — participar da elaboragio das propostas or¢amentarias,
compatibilizando-as com os planos de acdo, diretrizes e metas estabelecidas para o periodo.

Subsegao I
Da Assisténcia de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusio - (ASSAI)

Art. 39. Compete a Assisténcia de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusao:
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I - propor e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e agoes
voltados a promogao da sustentabilidade, acessibilidade e inclusio, e a oferta de suporte
biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia;

IT - auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas de
sustentabilidade, acessibilidade e inclusio;

III - propor agoes de sensibilizacdao e capacitagao do quadro de pessoal e, no
que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizagdo e promogao de direitos, e
o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

IV - monitorar as a¢bes das unidades responsaveis pelos indicadores referentes
a acessibilidade e inclusao;

V - elaborar relatério anual acerca das agoes desenvolvidas para a promogao da
acessibilidade e inclusao no Tribunal;

VI - incentivar e promover parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos,
entidades sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na sustentabilidade,
acessibilidade e inclusdo, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias, possibilitando a
atualizacdo em assuntos relacionados;

VII - elaborar e revisar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do Tribunal e o
Plano de acbes do PLS;

VIII - monitorar os indicadores ¢ as metas do PLS, e as acoes constantes do
Plano de acoes;

IX - gerenciar e monitorar indicadores de impacto ambiental em consonancia
com o planejamento estratégico do Tribunal e revisar a¢oes, projetos e iniciativas;

X - elaborar relatério de desempenho do Plano de Logistica Sustentavel com a
consolidacao dos resultados alcancados, a analise do desempenho dos indicadores e suas
respectivas metas, evolu¢ao dos indicadores e a andlise das agoes dos planos de agoes;

XI - promover, periodicamente, o envio de dados socioambientais para os
orgaos de controle;

XII - informar indicadores solicitados por 6rgaos de controle;

XIII - trabalhar em prol da consolidagio da politica de sustentabilidade,
mediante inser¢ao de critério socioambiental em procedimento licitatério de aquisicio e
servico;

XIV - orientar quanto a inser¢do de critérios de sustentabilidade em
procedimento licitatorio de aquisi¢do ou servico;

XV - desenvolver aclGes de conscientizacio e sensibilizacio em
sustentabilidade;

XVI - fomentar engajamento institucional com vistas a preservacao do
equilibrio do meio ambiente;

XVII - propor implementagio de programa e projeto para utilizagdo
sustentavel da 4dgua, eficiéncia energética e conservacao de energia;

XVII - participar de eventos relacionados a sustentabilidade, acessibilidade e
inclusao.

Secao III
Da Assessoria de Gestao Eleitoral (AGEL)

Art. 40. Serdo atribuicoes da Assessoria de Gestao Eleitoral (AGEL)
assessorar a Diretoria-Geral no planejamento, monitoramento e gestdo do processo eleitoral,
no ambito do Estado do Acre, acompanhar a execuc¢ao do planejamento das elei¢oes, visando
garantir o cumprimento da legislagao eleitoral e normativos do TRE-AC, além de:
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I — gerenciar a elaboragao do Plano Integrado das Elei¢Ges, auxiliando os
gerentes de processo no planejamento e execugao das atividades;

IT - assessorar a elaboragdao da proposta or¢amentaria de pleitos eleitorais;

III - realizar a analise de risco do processo eleitoral com os gerentes;

IV - promover a integracido dos processos eleitorais;

V - acompanhar a execucdo do Plano Integrado das Elei¢oes, realizando o
monitoramento e a execugao das atividades e atuagdao dos gerentes;

VI - promover agdes conjuntas de solugcdes de problemas relativos aos
processos de elei¢ao;

VII - colher sugestdes de melhorias e analise de viabilidade;

VIII - elaborar e publicar relatério de avaliagdo das eleigdes, incluindo
proposta de otimiza¢ao dos trabalhos;

IX - planejar e propor iniciativas para otimizar o processo eleitoral,
implementando agdes para operacionalizar a efetividade dos servicos de eleigao;

X - planejar, definir e estruturar formas de apoio técnico para atuagao nos
cartorios eleitorais do Estado no perfodo eleitoral, em parceria com a Corregedoria;

XI - promover alinhamento das atividades dos processos de elei¢io com as
unidades administrativas envolvidas no processo eleitoral; e

XII - promover alinhamento das normas e atividades dos processos da elei¢ao

com o Tribunal Superior Eleitoral.

Secao IV
Do Gabinete da Diretoria-Geral (GADG)

Art. 41. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete planejar, coordenar e
executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das atribui¢des da
Diretora-Geral ou Diretor-Geral, em especial:

I — preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda diaria da
Diretoria-Geral;

IT — controlar a entrada e saida de procedimentos, petigoes e processos
encaminhados a Diretotia;

III - analisar processos e documentos enviados ao gabinete da Diretoria-Geral,
sugerindo providéncias a serem adotadas;

IV - elaborar minutas de despachos, decisoes, informagdes, oficios e demais
documentos, submetendo-os a aprovagao a Diretora-Geral ou Diretor-Geral;

V - auxiliar na elaborag¢do de instrugdes, portarias e outros atos de competéncia
da Diretoria-Geral;

VI — receber e conferir os expedientes afetos ao Gabinete;

VII - manter atualizado cadastro de orgaos e autoridades com os quais a
Diretoria se relaciona com mais frequéncia;

VIII - providenciar a publicacio de atos expedidos pela Diretoria-Geral, em
conformidade com as normas aplicaveis, certificando-as apos efetivadas;

IX - requerer as diversas unidades da Secretaria do Tribunal informacdes e
medidas necessarias 20 bom andamento dos trabalhos de auxilio a Diretoria-Geral;

X - desenvolver outras atividades determinadas pelo superior hierarquico no
ambito da unidade.
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Secio V
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas (COGEP)

Art. 42. A Coordenadoria de Gestio de Pessoas compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de administragao
de pessoal, de desenvolvimento de recursos humanos e de melhoria das condigoes de
trabalho.

II - propor a realizagao de concursos publicos e sua prorrogacao;

III - propor normas, projetos, diretrizes, eventos e praticas administrativas
referentes ao planejamento, coordenag¢io, supervisao, execugao e apoio das atividades relativas
a administracao e desenvolvimento de pessoal, visando a profissionalizacao, aprimoramento e
valorizacdo dos servidores, aperfeicoamento dos processos internos e melhoria do ambiente
de trabalho;

IV - coordenar a elaboragio da proposta orcamentaria anual relativa aos
programas, projetos e as agdes no ambito da Coordenadoria de Gestiao de Pessoas;

V - propor a abertura de licitagio para contratagdo de servigos atinentes a
coordenadoria;

VI - orientar os servidores quanto as proibicoes, direitos e deveres;

VII - expedir certidoes que tratarem sobre matéria da coordenadoria;

VIII - elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos e programas
voltados para a gestao de pessoas;

IX - coordenar projetos de racionalizacdo de métodos, procedimentos e
rotinas a serem implementados na unidade administrativa;

X - acompanhar o planejamento estratégico e a execucao de planos de acao
concernentes a gestao de pessoas;

XI — organizar programas de ambientagdo para a integragao e orientagdo de
servidores recém-empossados.

XII — orientar os nomeados quanto as providéncias a serem tomadas para a
posse e exercicio, instruindo os respectivos processos de admissao;

XIII — instruir e acompanhar os processos de remogao interna e de
redistribuicao de cargo efetivo;

XIV — consolidar as informacdes relativas a unidade para publicagio no sitio
eletronico do Tribunal,

XV — elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagoes de
dados relativas as atribuicdes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a
outros 6rgaos da Administragao Publica.

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico.

Subsegao I
Da Segdo de Pagamentos (SEPAG)

Art. 43. A Secio de Pagamentos compete:

I - elaborar folhas de pagamento;

II - manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

III - expedir certidoes, declaragdes e contracheques sobre os elementos
constantes da folha de pagamento;
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IV - encaminhar a unidade de execucdo orcamentario-financeira os
demonstrativos de apropriagdao de despesas, consignacoes a recolher e relagées bancarias;

V - prestar informagoes para fins de empréstimos sob consignagao em folha de
pagamento e proceder aos descontos legais, resultantes de empréstimos e aqueles decorrentes
de determinagdes judiciais;

VI - manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias e registrar os
descontos nas folhas de pagamento;

VII - elaborar e distribuir as declaragoes de rendimentos para fins de imposto
de renda;

VIII - elaborar a declaracao do imposto de renda retido na fonte (DIRF) e a
relagao anual de informagoes sociais (RAIS), encaminhando-as a Diretoria-Geral para envio
aos 6rgaos competentes;

IX — elaborar o comprovante anual de rendimentos dos servidores, juizes e
representantes do Ministério Publico, para fins de declaragao do Imposto de Renda.

X - elaborar as proje¢oes de gastos com pessoal ativo e inativo e encargos
sociais para subsidiar a elaboracio da proposta orcamentaria anual e solicitagio de créditos
adicionais;

XI - prestar informagdes e instruir processos que versem sobre dados e
calculos de vencimentos, proventos, vantagens e descontos, inclusive dados e calculos de
passivos trabalhistas;

XII — proceder a analise e a elaboracio de calculos que visem reembolso
patronal dos servidores cedidos;

XIII — elaborar, controlar e preencher planilhas de dados funcionais e
institucionais, relativos a calculos e outras informacdes necessarias;

XIV — elaborar margem consignavel dos servidores efetivos, inativos e
pensionistas;

XV — elaborar calculos relativos ao pagamento de diferengas remuneratérias,
restituicao ao erario, rescisdes, banco de horas, servico extraordinario e outras vantagens e
descontos, atualizando-os sempre que necessario;

XVI — elaborar demonstrativo de calculos de vencimentos, proventos, pensoes
civis, gratificagoes, adicionais, auxilios, acertos financeiros, atualizagbes monetarias, juros e
outras vantagens financeiras;

XVII — elaborar demonstrativo de calculos referentes as devolucdes de
gratificagoes eleitorais, quando houver informacdes e determinagoes nesse sentido;

XVIII — elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informag¢des
de dados relativas as atribui¢des da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou
prestadas a outros 6rgaos da Administracio Publica;

XIX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico;

XX — organizar e manter atualizadas as fichas financeiras, bem como fornecer
informagoes e expedir certiddes ou declaragdes sobre os elementos constantes destas.

Subsecgao 11
Da Segdo de Cadastro e Registros Funcionais (SECARF)

Art. 44. A Secao de Cadastro e Registros Funcionais compete:
I - registrar os cargos, as funcdes, o cadastro funcional, a lotagao de servidores,
bem como as averbagGes e as aposentadorias em sistema proprio;

34



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

IT - elaborar e controlar escala de férias, registrar licengas e outros
afastamentos e manter o controle dos dias a compensar a que fazem jus os servidores;

III - expedir certidoes de tempo de servico e contribuigao;

IV - controlar a frequéncia dos servidores;

V - encaminhar aos 6rgaos cedentes a comunicagao da frequéncia mensal dos
servidores requisitados e cedidos da Secretaria;

VI - realizar o cadastro biométrico no equipamento de ponto desta Secretaria;

VII — verificar o cumprimento dos requisitos legais para investidura em cargos
e funcoes;

VIII - solicitar a confec¢ido de crachas e carteiras funcionais;

IX — registrar o provimento e a vacancia dos cargos;

X — organizar e manter atualizado o registro dos servidores em teletrabalho,
trabalho hibrido e trabalho presencial;

XI — proceder a lavratura dos termos de posse dos servidores;

XII — atualizar o rol de responsaveis do Tribunal para lancamento em sistema
proéprio, quando necessario;

XIII — manter o controle dos registros de frequéncia dos servidores, servico
extraordinario, banco de horas e suas formas de compensacio, efetuando lancamentos
quando determinado pela autoridade superior;

XIV — langar em sistemas préprios, quando for o caso, informagoes atinentes
as suas atividades;

XV — consolidar as informagoes relativas a unidade para publicagao no sitio
eletronico do Tribunal,

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico.

Subsecgao III
Da Segao de Apoio, Registro de Magistrados e Inativos (SAREMI)

Art. 45. A Secio de Apoio, Registro de Magistrados e Inativos compete:

I - providenciar recadastramento de inativos e pensionistas civis, solicitando
documentacao atualizada, conforme determinado em Instrucao Normativa;

IT - manter em processo proprio, no sistema eletronico de informagdes, os
dados atualizados dos servidores inativos e pensionistas;

III - instruir, acompanhar e analisar os procedimentos referentes a concessao
ou revisao de aposentadoria e pensdo, simular e expedir manifestacio conclusiva sobre o
direito do requerente e submeter ao 6rgao competente;

IV - cadastrar em sistema proprio do Tribunal de Contas da Unido, as
informag¢oes de admissao, desligamento e falecimento de servidores, através do Sistema de
Atos de Pessoal.

V - informar e orientar os servidores acerca dos requisitos de aposentadoria
previstos na legislacao vigente, sempre que solicitado;

VI - acompanhar as publicagdes oficiais e manter registro das decisdes do
Tribunal de Contas da Unido relacionadas com a area de pessoal;

VII - acompanhar os periodos de atuagao e afastamentos dos juizes eleitorais e
membros da corte;

VIII - informar mensalmente o periodo de atuagio dos titulares e dos
substitutos das gratificagoes eleitorais;
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IX - manter atualizado os dados cadastrais e controlar a ordem de antiguidade
dos membros da corte e juizes eleitorais, comunicando a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, com a antecedéncia legal, a data do término do biénio dos membros do Tribunal.

X - fornecer certidio com dados atualizados dos membros do Tribunal e dos
juizes Eleitorais, quando solicitado.

XI - assistir a0 coordenador no processo de planejamento estratégico, bem
como viabilizar a interligacdo e compatibilizacio dos planos gerenciais, taticos e operacionais;

XII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico.

Subsegao IV
Da Segao de Capacitagio e Desenvolvimento (SEDES)

Art. 46. A Secio de Capacitacio e Desenvolvimento compete:

I - elaborar, com o apoio da Escola Judiciaria Eleitoral, o plano de capacitagao,
acompanhar sua execugdo e avaliar os resultados, devendo, para tanto, adotar medidas que
viabilizem o alcance dos objetivos propostos, dentre elas:

a) contatar pessoas fisicas e juridicas e sugerir contratagoes;

b) divulgar e acompanhar cursos de habilitacao, atualizagao e aperfeicoamento;

¢) instruir os processos de solicitagao de treinamentos;

d) controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento e
aperfeicoamento;

e) propor instrumentos de avaliagio de eventos e proceder a analise dos
resultados;

f) organizar e manter atualizado cadastro dos cursos realizados pelos
servidores do quadro permanente;

@) gerenciar banco de instrutores e executar demandas relativas a instrutoria
interna;

h) expedir certificados;

1) controlar, em conjunto com a area or¢amentario-financeira, os créditos
destinados a capacitagao de recursos humanos;

j) implementar, executar, gerenciar cursos em EAD e metodologias da
educacio a distancia;

IT - propor convénios de cooperagao técnica, cientifica e cultural;

III - auxiliar nas atividades de realizagao de concursos publicos;

IV - analisar, acompanhar e instruir processos relativos aos adicionais de
qualifica¢do de treinamento, graduagao e p6s graduagao;

V - levantar as aptidOes, os interesses e as habilidades dos servidores recém-
admitidos e sugerir unidade de lotagao, de acordo com os respectivos perfis profissionais;

VI - acompanhar os servidores em estagio probatério e propor critérios para
avaliagao de desempenho funcional;

VII - providenciar a avaliagdo de desempenho dos servidores do quadro
permanente;

VIII - providenciar a documenta¢ao necessaria a movimentagao funcional;

IX - identificar problemas de desempenho funcional e promover ac¢des para
corrigir distor¢oes verificadas;

X - identificar junto as unidades do Tribunal a necessidade de contratar
estaglarios;
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XI - Desempenhar as atividades de planejamento, execugao, acompanhamento
e de avaliagdo do programa de estagio para estudantes, conforme previsto na Resolucao
TRE/AC n° 1.791/2024, inclusive expedir certificados de aproveitamento aos respectivos
estaglarios.

XII - acompanhar e instruir processos de auxilio-bolsa de estudos;

XIII - efetuar levantamento de dados, pertinentes a sua area de atuagao,
necessarios a elaboracao da proposta or¢camentaria;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico.

Subsegao V
Da Sec¢ido de Assisténcia a Saude e Beneficios (SASBEN)

Art. 47. A Secio de Assisténcia a Satde e Beneficios compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia a saude e os
auxilios transporte, pré-escolar, alimenta¢ao e outros que venham a ser criados;

IT - promover a orientacio a saude dos servidores por meio de cursos,
palestras, painéis, debates, dentre outras atividades educativas;

III - proporcionar atendimento médico e odontolégico aos beneficiarios do
plano de assisténcia a saide;

IV - avaliar, através de exames periddicos, as condi¢bes fisicas e mentais dos
servidores;

V - avaliar servidores para posse em cargos do Tribunal;

VI - prestar assisténcia médica domiciliar aos beneficiarios do plano de
assisténcia a saude, quando necessario;

VII - encaminhar pacientes para tratamento especializado;

VIII - promover pericias médicas para os fins previstos em lei;

IX - receber e anotar os comunicados e atestados dos servidores para fins de
licenca médica;

X - elaborar pareceres para a concessao de licenca médica;

XI - revisar e homologar laudos fornecidos por médicos nao pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal;

XII - organizar os prontuarios dos pacientes;

XIII - providenciar o levantamento das necessidades de aquisicao de material e
medicamentos para os gabinetes médico e odontolégico e manter sob controle os estoques;

XIV - promover a orientagdo pessoal e profissional, o encaminhamento a
outros profissionais, bem como realizar diagnosticos, pareceres, laudos e relatorios;

XV - encaminhar a Se¢ao de Pagamentos demonstrativo de beneficiarios;

XVI - instruir os beneficiarios sobre a legislagio, normas e regulamentos
pertinentes;

XVII — elaborar e acompanhar o plano de promogao a saude e qualidade de
vida no trabalho;

XVIII - cadastrar ou excluir beneficiarios da assisténcia a satude;

XIX - manifestar-se na elabora¢io do Plano de Emergéncia das edificagoes
utilizadas pelo Tribunal.

XX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pelo superior hierarquico.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STT)

Art. 48. A Secretaria de Tecnologia da Informacio compete:

I — cumprir a politica de governanga de tecnologia da informagao;

IT — articular com as Secretarias congéneres para prover solugdes conjuntas de
tecnologia da informacao;

III-propor diretrizes e politicas de informatizagao e comunicagao;

IV— atender as normas da politica de seguranca da informa¢ao no acesso a
rede de dados da Justica Eleitoral;

V — assessorar a Diretoria-Geral nos assuntos relacionados ao planejamento, a
defini¢ao e a implementacao de diretrizes, metas e planos de agao relacionados a governanga e
gestao de tecnologia da informacao e do planejamento integrado das elei¢oes.

VI - apoiar o negdcio institucional, por meio da aplicagdo das melhores
praticas de gestdo e governanga, propondo e provendo solugdes as demandas de TI
apresentadas pelas unidades do Tribunal, garantindo a continuidade do negécio e a protegao e
seguranc¢a dos dados;

VII - planejar, organizar, fomentar, coordenar, supervisionar e monitorar:

a) as atividades de prestacao de suporte técnico de microinformatica, inclusive
as relacionadas com as eleicoes;

b) as atividades de geracao e distribuicio de midias, preparagiao, suporte
técnico a votagdo, transmissao, totalizacao e divulgagao das eleigoes;

¢) a disponibilizagdo da infraestrutura de TI necessaria para execucdo dos
projetos do Programa Integrado das Elei¢oes;

d) o desenvolvimento e a implantacio de solu¢es de TI que promovam a
transformagao digital;

e) a elaboragao e execugao projetos no ambito da STI;

f) a manutengdo da infraestrutura necessaria para a continuidade dos servigos
de TI, observando a guarda, a seguranga e a protegao de dados, bem como a responsabilidade
socioambiental,

VIII - monitorar e orientar as unidades da Secretaria de TI, no
acompanhamento das a¢oes inerentes ao Planejamento Integrado de Elei¢oes;

IX - elaborar, revisar e submeter para aprovagao:

a) o Plano Diretor de TI, de acordo com o direcionamento institucional deste
Regional e dos 6rgaos de controle;

b) o Plano Anual de Capacitagao dos servidores da STI, para desenvolvimento
das competéncias gerenciais e técnicas;

¢) o Plano Anual de Contratagdes de TI, contendo as prioridades de
investimentos de acordo com o PDTI;

d) o Plano de Continuidade dos Servicos Essenciais de TT;

e) o Plano de Riscos de TT;

f) e demais planos exigidos pelos 6rgaos de controle.

Parigrafo Gnico. A todas as unidades internas da STI competem, de forma
geral:

I -realizar a analise, o0 mapeamento e a formalizacao dos processos de trabalho
e servigos da unidade, revisando-os periodicamente;
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IT - apoiar e fomentar o desenvolvimento das competéncias técnicas dos
servidores necessarias para consecu¢iao com qualidade de todas as atribui¢oes da unidade;

III - realizar o monitoramento dos riscos dos processos de trabalho e
atividades no ambito da unidade;

IV - manter atualizada a base de conhecimento com as solugdes aplicadas as
demandas recebidas pelo servi¢o de suporte;

V — elaborar, respeitada a especialidade da unidade técnica e a natureza da
aquisi¢ao, os documentos exigidos por normas especificas de contratagao de bens e servigos
de TI expedidas por este Regional, pelo TSE ou pelo CNJ;

VI - emitir aceite técnico, respeitada a especialidade da unidade técnica e a
natureza da aquisi¢ao;

VII - proport, e caso necessario, ministrar cursos de capacita¢ao técnica na area
de TT aos servidores;

VIII - fiscalizar contratos, respeitada a especialidade da unidade técnica e a
natureza da contratacio;

IX - propor o uso de melhores praticas de gestdo e governanga de T1;

X - elaborar e gerenciar projetos relacionados as atribuigoes da unidade,

observando as diretrizes, metas e iniciativas previstas no Plano Diretor de TI e seus anexos.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacgao (GSTI)

Art. 49. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagio compete
planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
desempenho das atribui¢cdes da STI, em especial:

I - Organizar a agenda de atividades, compromissos e eventos da Secretaria;

IT - supervisionar e controlar a recepcao, selecio e encaminhamento de
expedientes e processos da Secretaria;

IIT - elaboracio de comunicagdes internas e externas relativas a assuntos
ligados a STT;

IV - atualizar o cadastro de 6rgaos e autoridades com os quais a STI se
relaciona com frequéncia;

V - auxiliar no atendimento as demandas direcionadas a STT;

VI - auxiliar a STI na preparagao e realizacio de treinamentos, palestras,
seminarios e outros eventos;

VII - auxiliar a STI na participagdo de eventos externos, providenciando os
registros necessarios nos sistemas de controle;

VIII - manter o controle patrimonial e de material de consumo da unidade,
bem como realizar lancamentos relacionados ao orcamento da ST,

IX - apoiar as atividades internas de gestio de pessoas;

X - elaborar as minutas de oficios, as portarias e memorandos, referentes as
matérias afetas ao Gabinete e determinadas pela STT;

XI - desempenhar as demais atribui¢des que lhe sejam indicadas no ambito de

sua competéncia.
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Sec¢ao I1
Da Assisténcia de Planejamento e Governanga de Tecnologia da Informagio
(ASPGOVTI)

Art. 50. A Assisténcia de Planejamento e Governanca de Tecnologia da
Informagao compete:

I - assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagio, no que concerne a
adogao de melhores praticas de gestao e governanca de TIC;

II - propor melhotias na implantacdo e/ou no aprimoramento dos processos
de gestao e governanga de T1;

III - elaborar e propor a criagio e/ou mudan¢a de normas, procedimentos,
praticas e metodologias relativas a gestao e governanca de TI, respeitando as competéncias
normativas;

IV - coletar dados para elaboragao da programagao or¢amentaria ordinaria e de
pleitos, da Secretaria de TI, observando a sua adequagdo aos objetivos estratégicos
institucionais definidos e priorizados, subsidiando a tomada de decisbes com vistas a plena
utilizacdo dos recursos orcamentarios;

V - consolidar o levantamento das necessidades das demais unidades do
Tribunal relacionadas a tecnologia da Informacao visando a elaboragao e revisao dos Planos
Diretor de TI;

VI - acompanhar, orientar ¢ monitorar, bem como auxiliar na elaboracio,
revisdo e na atualizacio:

a) do Plano Diretor de TI, de acordo com o direcionamento institucional deste
Regional e dos 6rgaos de controle;

b) do Plano Anual de Capacitagio dos servidores da STI, para
desenvolvimento das competéncias gerenciais e técnicas;

¢) do Plano Anual de Contratagoes de TT;

d) do Plano de Continuidade dos Servicos Essenciais de TI;

e) do Plano de Riscos de TT;

f) e demais planos exigidos pelos 6rgaos de controle.

VII - monitorar a tramitagao de processo de aquisicao de bens e de servigos de
T1, de acordo com o Plano de Contratagoes de TI aprovado;

VIII - auxiliar o Comité Gestor de TI a responder os questionarios e
levantamentos de governanga e gestao aplicados pelos 6rgaos de controle;

IX - realizar a gestaio dos projetos, quanto ao cumprimento das metas,
indicadores e prazos;

X - auxiliar na elaboracio do relatério anual de atividades da Secretaria,
subsidiado pelos relatérios das coordenadorias e pelos indicadores e metas da ST1;

XI - auxiliar as unidades da STI a realizar a analise, o mapeamento e a
formalizagdao dos processos de trabalho e servigos da unidade, revisando-os periodicamente;

XII - auxiliar na elaboragao, acompanhamento e atualizacao dos projetos a
cargo da STI no Planejamento Integrado das Elei¢des e Plano de Riscos das Eleigoes;

XIII - realizar publica¢des e manter atualizados os portais de intranet e internet
do Tribunal, bem como realizar outras publica¢oes exigidas pelos 6rgaos de controle, com
informagoes relacionadas a gestao e governanga de T1;
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XIV - acompanhar a Secretaria de Tecnologia da Informagao nas reunides que
tratarem de temas relacionados as atribuicdes da Assisténcia, efetuando os registros e
publicagoes necessarias;

XV - desempenhar demais atribui¢oes que lhes sejam indicadas pela Secretaria
de Tecnologia da Informagao no ambito de sua competéncia.

Secdo III
Da Coordenadoria de Infraestrutura (CIE)

Art. 51. A Coordenadoria de Infraestrutura compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de:

a) suporte técnico de tecnologia da informagao, garantindo o cumprimento dos
acordos de nivel de servico;

b) disponibilidade da infraestrutura de servigos, equipamentos e conectividade,
garantindo a continuidade dos servigos essenciais de tecnologia;

¢) administracao da rede de dados, utilizando ferramentas, métodos e acoes
para mitigar a possibilidade de ataques cibernéticos e perda de dados;

d) garantia da disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade de
dados institucionais, observando as politicas de seguranca da informacdo e demais normas e
diretrizes para protecao de dados;

e) gerenciamento e tratamento de incidentes rede e de segurancga cibernética;

f) disponibilizacio da infraestrutura de TI necessaria para execugdo dos
projetos do Programa Integrado das Elei¢oes;

@) elaboracao e execucdo dos planos de transmissio de dados e divulgacdao do
resultado das eleicoes;

h) identificacdo, classificacao de ativos de TI e analises de vulnerabilidades,
quanto aos aspectos de riscos cibernéticos e de seguranga da informagao;

1) descarte de ativos de TI, observando as melhores praticas, normas e
regulamentos, bem como o cumprimento das diretrizes e agdes voltadas a protecao de dados
e responsabilidade socioambiental;

j) implementagdo e testes dos planos de continuidade de negbcio, no tocante
aos aspectos de seguranca de T1;

IT - aprovar e acompanhar a logistica de armazenamento, distribuicio e
manuten¢ao das urnas eletronicas, suprimentos, pegas, acessorios ¢ midias;

III - gerenciar as atividades de manuten¢do preventiva e corretiva das urnas
eletronicas, avaliando os respectivos relatorios de controle;

IV - prestar informagGes relacionadas as urnas eletronicas em processos de
auditoria e fiscalizacdo das elei¢cGes;

V - gerenciar e orientar o estudo, desenvolvimento e implementa¢iao de novas
tecnologias pertinentes a unidade, visando a inovagdo, a seguranga cibernética e o
aperfeicoamento constante dos servigos disponibilizados;

VI - realizar a gestdo da seguranca da informacao, principalmente no que se
refere aos processos de gerenciamento de riscos, continuidade dos servigos essenciais de TI e
incidentes de seguranca de rede;

VII - Gerenciar os contratos de servicos continuados e aquisi¢coes de bens e
solucbes de T1, relacionados as atividades da Coordenadoria;

VIII - auxiliar na elaboracio do planejamento dos projetos a cargo da
Secretaria de Tecnologia da Informagdo no Programa Integrado de Elei¢oes;
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IX - desempenhar demais atribui¢des que lhes sejam indicadas pela Secretaria
de Tecnologia da Informagao no ambito de sua competéncia.

Subsecgao I
Da Segdo de Redes (SEREDE)

Art. 52. A Secio de Redes compete:

I - administrar e monitorar, nos centros de processamento de dados principal e
redundante:

a) os servidores de infraestrutura de redes e de aplicacao;

b) os servicos de mensageira e colaborag¢ao institucionais;

¢) a sistematica de copias de seguranca dos dados institucionais, observando a
normatizagao interna (politica de copias de seguranga);

d) os sistemas de armazenamento de dados;

e) o ambiente de virtualiza¢ao de equipamentos;

f) itens de configuracao dos equipamentos e sistemas;

2) os elementos ativos da rede logica;

h) os equipamentos e programas de seguranca e protecao da rede e dos dados
institucionais;

1) as contas de usuarios e gerenciar as respectivas permissoes de acesso aos
recursos de rede, em conformidade com as politicas vigentes, exceto os sistemas cuja geréncia
for de responsabilidade de outra unidade ou instituigao;

j) as licengas de uso, proprietarias ou livres, de sistemas operacionais, servigos,
utilitarios e aplicativos;

k) as conexoes entre a sede do TRE-AC, cartérios, postos de atendimento,
unidades remotas e a rede da Justi¢a Eleitoral;

1) as conexodes entre a sede do TRE-AC, cartérios, postos de atendimento,
unidades remotas e a rede mundial de computadores;

m) os equipamentos da rede sem fio.

IT - planejar e propor a Coordenadoria melhorias no parque computacional de
rede e infraestrutura de comunicagio, participando da elaboracio dos documentos exigidos
para manutencao e aquisi¢ao de equipamentos e servigos de infraestrutura de rede;

III - implementar e observar o cumprimento das politicas de seguranca e de
acesso a rede légica, conforme normatizagao estabelecida pela Justica Eleitoral;

IV - avaliar novas tecnologias propondo sua aquisicdo sempre que se
mostrarem viaveis técnica e economicamente e trouxerem beneficios expressivos as atividades
desempenhadas pelos servidores do Tribunal;

V - identificar e diagnosticar defeitos ou mau funcionamento, registrando e
acompanhando a manutencio preventiva e/ou cotretiva nos equipamentos de rede,
infraestrutura de comunicacio e computadores servidores que compdem o parque
computacional do Tribunal;

VI - prestar suporte de 2° nivel especializado aos usuarios da rede com relagao
aos sistemas e servicos administrados pela Secao;

VII - gerenciar eventos de seguranca cibernética e tratar incidentes
relacionados a infraestrutura de rede e manter atualizada a documentacao de recuperagao de
desastres, observando o plano de continuidade do negdcio da instituicao;

VIII - participar da elaboragiao e execugao dos planos de transmissio de dados
e divulgacao do resultado das eleigoes;
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IX - efetuar a identificacdo, classificacio de ativos de TI e analises de
vulnerabilidades, no ambiente computacional dos centros de processamento de dados
principal e redundante, quanto aos aspectos de riscos cibernéticos e de seguranca da
informacao;

X - efetuar a implementagao e testes dos planos de continuidade de negdbcio,
no tocante aos aspectos de seguranca de T1I;

XI - propor o descarte de ativos do centro de processamento de dados
observando as melhores praticas, normas e regulamentos, bem como o cumprimento das
diretrizes e agoes voltadas a protegdo de dados e responsabilidade socioambiental;

XII - desempenhar demais atribuicbes que lhes sejam indicadas pela

Coordenadoria de Infraestrutura no ambito de sua competéncia.

Subsecgao 11
Da Segdo de Suporte aos Usuarios (SSU)

Art. 53. A Secio de Suporte aos Usuarios compete:

I - prestar suporte técnico de 1° nivel, no ambito da Secretaria do Tribunal e
Zonas Eleitorais:

a) na instalacdo, atualizagao, desinstalacao e utilizagao de aplicativos basicos e
sistemas informatizados;

b) na instalacao, atualizacao e desinstalacao de sistemas eleitorais;

¢) na instalacdo e configuracao de equipamentos de TL.

IT - propor a Coordenadoria melhorias no parque computacional da Secretaria
do Tribunal e Zonas Eleitorais;

IIT - manter registros atualizados com informagSes sobre as instalagdes de
programas, aplicativos, sistemas operacionais e equipamentos de TI que compdem o parque
computacional da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais;

IV - diagnosticar defeitos em equipamentos de TI da Secretaria do Tribunal e
Zonas Eleitorais e, quando possivel, providenciar a devida manuten¢io preventiva e/ou
corretiva, ou encaminhar para as unidades competentes;

V - registrar, acompanhar e avaliar a manutencio de equipamentos de TT da
Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais em garantia e as efetuadas por empresas contratadas;

VI - gerenciar e supervisionar a Central de Servicos de TI (Service Desk)
garantindo o efetivo cumprimento dos acordos de nivel de servico e das defini¢oes
regulamentadas para o servigo, apresentando relatérios estatisticos;

VII - preparar e configurar equipamentos de micro informatica, inclusive
dispositivos biométricos, para uso na secretaria, zonas e postos eleitorais e atendimentos
itinerantes;

VIII - proceder o descarte de ativos de micro informatica observando as
melhores praticas, normas e regulamentos, bem como o cumprimento das diretrizes e acoes
voltadas a protecao de dados e responsabilidade socioambiental;

IX - desempenhar demais atribuicbes que lhes sejam indicadas pela

Coordenadoria de Infraestrutura no ambito de sua competéncia.
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Subsecgao III
Da Secgao de Ciberseguranga (SCSEG)

Art. 54. A Secio de Ciberseguranca compete:

I — desempenhar a funcio de agente responsavel pela Equipe de Tratamento e
Resposta a Incidentes de Seguranca Cibernética — ETIR e participar como membro efetivo da
Comissao de Seguranca da Informagao do Tribunal;

IT - configurar, manter e operacionalizar as solug¢des implantadas para
assegurar a defesa cibernética e a protegao dos dados institucionais;

III - monitorar eventos de seguranca cibernética, inclusive por meio de
ferramentas e solu¢des adquiridas para este fim;

IV —identificar vulnerabilidades e executar inspe¢oes exaustivas de seguranga
em sistemas e ativos de T1T;

V - propor solu¢bes de tecnologia para seguranca cibernética, buscando a
inovagao e o fortalecimento da seguranca da informagao no ambito da Justica Eleitoral
acreana;

VI - efetuar testes de penetragdo em sistemas e redes computacionais do
Tribunal, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Tecnologia da Informagao,
observando requisitos de sigilo e confidencialidade necessarios aos testes e seus resultados;

VII - efetuar a identificacdo e a classificacao de ativos de TT e as analises de
vulnerabilidades em sistemas e processos quanto aos aspectos de riscos cibernéticos e de
seguran¢a da informacao;

VIII - efetuar andlises de riscos de ciberseguranca nos projetos de T1;

IX - apoiar a implementagao e testes dos planos de continuidade dos servigos
essenciais de T1, no tocante aos aspectos de seguranca da informagao;

X — auxiliar a definir requisitos de seguranca do processo de gerenciamento de
identidades e acesso, incluindo acessos privilegiados;

XI - propor, a Comissaio de Seguranca da Informacao, normas,
procedimentos, planos e/ou processos de trabalho, bem como otienta¢oes e iniciativas para
aumentar o nivel da seguranca da informagao;

XII - implantar, em conjunto com as demais areas, normas, procedimentos,
orientagdes, iniciativas, planos e/ou processos de trabalho, relacionados aos aspectos de riscos
cibernéticos, elaborados pela Comissao de Seguranc¢a da Informacio;

XIII - auxiliar a Coordenadoria de Infraestrutura na definicio e
acompanhamento de indicadores de desempenho relacionados a seguranca da informagio e
defesa cibernética;

XIV — propor e participar da realizacao de treinamentos, capacitacoes e
campanhas de conscientizacdo relacionadas ao tema seguranca da informacao e defesa
cibernética;

XV — auxiliar a Coordenadoria de Infraestrutura e a Secretaria de Tecnologia
da Informagdo na elaboracdo de respostas a auditorias internas e externas, bem como aos
questionarios e levantamentos aplicados pelos 6rgaos de controle, relacionadas a seguranga da
informacao e defesa cibernética;

XVI - desempenhar demais atribuicoes que lhes sejam indicadas pela

Coordenadoria de Infraestrutura no ambito de sua competéncia.
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Subsegao IV
Da Se¢ao de Urnas Eletronicas (SEUE)

Art. 55. A Secio de Urnas Eletronicas compete:

I - planejar, supervisionar e executar as atividades relacionadas aos simulados
dos sistemas eleitorais, sob sua incumbéncia, garantindo a execugao integral dos
procedimentos designados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

IT - propor e executar a logistica de armazenamento, inspecao, distribuicio e
manutengao das urnas eletronicas, suprimentos, pegas, acessorios e midias;

IIT - executar os procedimentos de recebimento, transferéncia e desfazimento
de urnas eletronicas, suprimentos, pegas, acessorios e midias;

IV - administrar e manter atualizado os sistemas oficiais de gerenciamento e
acompanhamento de urnas eletronicas e respectivos suprimentos, pegas, acessorios e midias;

V - executar as atividades de manutencao preventiva das urnas eletronicas,
inclusive preparacao de midias de testes, gerando os respectivos relatorios de controle;

VI- executar as atividades preparatorias e acompanhar a manutengao corretiva
das urnas eletronicas, gerando os respectivos relatérios de controle;

VII - manter atualizado o inventario de urnas eletronicas, pegas, componentes,
acessorios, suprimentos e midias, propondo a reposicio quando necessiria e emitindo
relatérios analiticos e sintéticos;

VIII - zelar pela integridade fisica das urnas eletronicas, pegas, suprimentos,
acessorios e midias, emitindo relatérios sobre o estado de conservacio;

IX - avaliar periodicamente as condi¢es fisicas dos locais de armazenamento e
solicitar a aquisi¢ao de bens e servicos relacionados com a conservagao e seguran¢a de urnas
eletronicas;

X - preparar urnas eletronicas e material de apoio para a realizacio de
treinamentos, eleicoes comunitarias e simulados nacionais;

XI - desempenhar demais atribuicoes que lhes sejam indicadas pela
Coordenadoria de Infraestrutura, no ambito de sua competéncia.

Secio V
Da Coordenadoria de Solugdes Corporativas (CSCOR)

Art. 56. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de:

a) desenvolvimento, implantagio e manutencdo de sistemas, portais de
intranet/internet e outras solucoes de TT;

b) administragao de banco de dados e rotinas de copias de seguranga, extracao
e restauracao de dados;

IT - preparar e executar as atividades de geragdo e distribuicio de midias,
preparacdo, suporte técnico a votagao e totalizagao das elei¢bes, de acordo com o
planejamento elaborado pela STT e AGEL;

III - capacitar, orientar e supervisionar os recursos humanos necessarios ao
suporte a votagdo eletronica e sistema eleitorais;

IV - auxiliar na elabora¢iao do planejamento dos projetos a cargo da Secretaria
de Tecnologia da Informacao no Programa Integrado de Elei¢bes, propondo a¢oes que visem
a sua melhotia continua;
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V - desempenhar demais atribui¢des que lhes sejam indicadas pela Secretaria
de Tecnologia da Informagao no ambito de sua competéncia.

Subsecgao I
Da Secido de Sistemas Eleitorais e Corporativos (SSEC)

Art. 57. A Secio de Sistemas Eleitorais e Corporativos compete:

I - Auxiliar a Coordenadoria de Solugdes Corporativas no planejamento,
preparacdo e execu¢ao das atividades de suporte técnico, no que concerne as etapas de
geracao de midias, preparagao, votacao e totalizacao das elei¢oes;

IT - executar as atividades relacionadas as eleicGes comunitarias, prestar
orientagdes quanto as etapas do processo, bem como emitir parecer técnico quanto a
viabilidade da cessdo do sistema eletronico de votagao;

III - manter, organizar e disponibilizar os dados e estatisticas de elei¢oes
oficiais e comunitarias, atualizando nos portais de internet e intranet quando necessario;

IV - planejar, supervisionar e executar as atividades relacionadas aos simulados
dos sistemas eleitorais, sob sua incumbéncia, garantindo a execu¢ao Iintegral dos
procedimentos designados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

V — disponibilizar e manter atualizado o repositério de sistemas eleitorais
disponibilizados pelo TSE;

VI - capacitar, orientar e prestar suporte quanto ao uso dos sistemas eleitorais
no ambito da Secretaria e das Zonas Eleitorais, exceto os de competéncia de outras unidades
do Ttibunal;

VII - manter o cadastro de autenticagdo de usuarios e perfis de acesso aos
sistemas, aos portais de internet/intranet e aos aplicativos da Justica Eleitoral, sob sua
incumbéncia, observando as politicas de seguranc¢a da informacao e de acesso logico;

VIII - Configurar e realizar as atualiza¢des/manutencoes necessatias nos
sistemas administrativos, sob sua incumbéncia, utilizados pelo Tribunal;

IX - prover a manutengdo e configuragao dos servidores de aplicagao do sitio
de Intranet, observando a politica de acesso estabelecida pelo Tribunal;

X - prestar suporte de 2° nivel especializado nas questoes relacionadas aos
sistemas corporativos, portais de internet e intranet e demais servigos administrados pela
Secio;

XI - desempenhar demais atribuicoes que lhes sejam indicadas pela
Coordenadoria de Solugdes Corporativas no ambito de sua competéncia.

Subsecgao 11
Da Segdo de Desenvolvimento e Banco de Dados (SDBD)

Art. 58. A Secio de Desenvolvimento e Banco de Dados compete:

I - instalar, atualizar, administrar e otimizar os sistemas gerenciadores de banco
de dados do Ttibunal,

IT - realizar o monitoramento e testes dos procedimentos de cépias de
seguranga e recupera¢ao das informacdes contidas nos sistemas de gerenciamento de bancos
de dados utilizados por este Tribunal;

IIT - realizar procedimentos de extragao de dados guardados nos bancos de
dados do Tribunal;
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IV - levantar requisitos, desenvolver, implantar e atualizar, bem como definir e
executar planos de implantagdo e desenvolvimento de sistemas informatizados e aplica¢Ges
aprovadas pela administragdo do Tribunal;

V - propor padrées de engenharia de requisitos, analise e desenvolvimento de
sistemas informatizados e aplicagoes;

VI - avaliar a viabilidade técnica e implantar sistemas informatizados
desenvolvidos por outros Tribunais ou adquiridos de terceiros, seguindo ordem de
priorizagao estabelecida pela administragao do Tribunal;

VII - gerenciar projetos e manter atualizados todos os documentos produzidos
durante o processo de desenvolvimento de sistemas informatizados e portais de Intranet e Internet;

VIII - prestar suporte de 2° nivel especializado nas questoes relacionadas aos
sistemas gerenciadores de banco de dados e demais servicos administrados pela Secao;

IX - efetuar a analise de vulnerabilidades em sistemas e processos, quanto aos
aspectos de prote¢ao de dados e analise de riscos cibernéticos e de seguranca da informagao;

X - desempenhar demais atribuicbes que lhes sejam indicadas pela
Coordenadoria de Solugbes Corporativas no ambito de sua competéncia.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS (SAOF)

Art. 59. A Secretaria de Administracio, Or¢amento e Finangas compete
planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de administracao de recursos materiais e
patrimoniais, de servigos gerais e de gestao or¢amentaria e financeira do Tribunal.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria de Administragao, Orgamento e Finangas (GASAOF)

Art. 60. Ao Gabinete da Secretaria de Administracao, Orcamento e Financas
compete planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
desempenho das atribui¢oes do Secretario de Administracao e Orgamento, em especial:

I — assistir a Secretaria ou Secretario no desempenho de suas atribui¢des legais
e regulamentares;

IT - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda diaria do
Secretario;

III - controlar a entrada e saida de procedimentos, peticdes e processos
encaminhados ao Secretatio;

IV - receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos ao Gabinete;

V - auxiliar na elaboracao de comunicacoes internas e externas relativas a
assuntos ligados a Secretaria;

VI - manter atualizado cadastro de orgaos e autoridades com os quais a
Secretaria se relaciona com frequéncia.

VII — elaborar os despachos, os termos e as comunicagoes;

VIII — receber, movimentar e guardar o material permanente;

IX — providenciar a publica¢do de atos do Tribunal, certificando quando de
sua competéncia, as publica¢oes efetuadas;

X — auxiliar na elaboracdo e execucdo da estratégia da Secretaria, exercendo o
papel de agente integrador das agdes das coordenadorias, estabelecidas nos respectivos planos
de trabalho, buscando alcancar as metas estabelecidas para a area;
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XI — monitorar os planos dos projetos estratégicos, taticos e operacionais da
secretaria, apresentando os resultados a analise do secretario e coordenadores;

XII — acompanhar os indicadores de gestio da secretaria, apresentando os
resultados a analise do Secretatrio e coordenadores;

XIII — executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Sec¢do I1
Da Assessoria de Gestdo de Imoveis (ASGIM)

Art. 61. A Assessoria de Gestio de Iméveis compete:

I - programar, acompanbhar, fiscalizar e gerenciar os contratos relacionados a
constru¢ao reforma e manuten¢ao dos imoéveis em todo o Estado do Acre no que tange as
suas estruturas, fechamentos, coberturas, forros, revestimentos, pinturas, instalagdes prediais
(elétrica, logica, telefonica, hidraulica, sanitaria e aguas pluviais) e acessibilidade, ressalvada a
competéncia da Se¢ao de Administra¢ao do Edificio;

IT — propor melhor aproveitamento funcional e estético dos espagos fisicos do
Tribunal e das zonas eleitorais;

III — propor construgao, reforma, aquisi¢ao, locagiao, cessio ou permuta de
imovel, a fim de instalar adequadamente os servigos a cargo da Justica Eleitoral neste Estado;

IV — elaborar projetos basicos e termos de referéncia relativos as atividades a
seu cargo;

V — elaborar relagao dos materiais necessarios para a manuteng¢ao dos edificios,
durante o exercicio vigente, visando ao registro de pregos;

VI — guardar os projetos originais dos prédios do Tribunal,

VII — manter informagdes atualizadas acerca do gerenciamento dos imoveis;

VIII — coletar e arquivar toda a documentagao referente aos imoveis e registrar
estes nos Orgaos e nos sistemas patrimoniais, nos termos da legislacao;

IX — gerenciar contratos relacionados a sua drea de atuagdo, tais como:
prestagao de servicos de manutencOes preventiva e corretiva em bombas, estagio de
tratamento de esgoto, elevadores, nobreaks, subestaciao e grupo gerador de energia elétrica;

X — aprovar os Projetos de Combate a Incéndio e Panico e obter o Certificado
de Aprovagao junto ao Corpo de Bombeiros;

XI — aprovar os projetos na Prefeitura para obten¢ao do Habite-se;

XII — realizar avaliacio dos iméveis, bem como promover vistoria técnica com
objetivo de subsidiar a escolha de imével destinado a ocupagao pela Justica Eleitoral;

XIII — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade, ou
que lhe sejam atribuidos pelo superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Secdo III
Da Assessoria de Governancga e Planejamento da Secretaria de Administragao,
Orgamento e Finangas (ASGOVSAOF)

Art. 62. Compete a assessoria o acompanhamento da gestio dos
procedimentos de contratagoes, em apoio as equipes de planejamento das contratagdes, apoio
na gestao orcamentaria do Tribunal, na execu¢io dos planos anuais de contratacdes, no
acompanhamento da execugao das iniciativas do planejamento estratégico e demais atividades
inerentes a Secretaria, além de:
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I - assegurar que as diretrizes de governanca e da gestio de contratagdes do
orgao sejam preservadas de acordo com as normas de contratagoes publicas e diretrizes do
CN]J e TCU;

IT - garantir que as contratagoes publicas estejam alinhadas ao Planejamento
Estratégico do Tribunal;

III - promover o direcionamento, a avaliagio e o monitoramento da gestao de
contratacgoes;

IV - estudar, propor e fomentar a implantagdio e a melhoria continua dos
processos de governanga das contratagoes;

V - assistir o titular da SAOF na definicdo e atualizacdo de normativos afetos a
governanga;

VI - coletar, coordenar e consolidar a elaboragdo de relatorios de gestao e de
governanc¢a no ambito da SAOF;

VII - avaliar e consolidar os resultados das variaveis que compdem 0s
indicadores estratégicos demandados pelo secretario da SAOF;

VIII - avaliar a prestacao de informagoes relativas a consecucao dos objetivos
institucionais estabelecidos no planejamento estratégico do Tribunal;

IX - elaborar, em conjunto com as unidades da SAOF, o mapeamento de
atividades e gestao de riscos;

X - avaliar os resultados da elaboraciao e da atualizacio da Gestdo de Riscos
nas unidades administrativas da SAOF;

XI - assessorar a SAOF nas atividades relacionadas ao planejamento
estratégico do tribunal;

XII — elaborar, em conjunto com as unidades, ato normativo sobre matérias
correlacionadas a area de atuacao da SAOF e de manuais de trabalho, visando a otimizacao e
padronizacao de atividades e rotinas;

XIII - orientar, acompanhar e consolidar a elabora¢io de relatérios e de
respostas, relativos a SAOF, a 6rgaos de controle;

XIV - promover levantamentos de dados estatisticos destinados a subsidiar
informacdes sobre indicadores e metas da SAOF;

XV - compilar as informagoes das diversas unidades da SAOF, para elaboragao
do Relatério Anual de Gestdo, visando ao atendimento do cronograma de atividades da
secretaria, encaminhando a area competente o resultado do trabalho;

XVI - subsidiar com estudos, analises e pesquisas os despachos e outras
manifesta¢oes da secretaria ou secretario da SAOF em procedimentos administrativos;

XVII - propor e elaborar relatérios gerenciais para monitoramento das
atividades produzidas pelas unidades da SAOF;

XVII — monitorar os servi¢os disponiveis no sitio do Tribunal, afetos a
SAOF, propondo, quando for o caso, as devidas atualizagdes e ajustes;

XIX - gerenciar projetos especiais atribuidos pela secretiria ou secretirio da
SAOF;

XX - acompanhar as demandas de interesse da SAOF que aguardam
providéncias de outras unidades do tribunal ou do TSE;

XXI — emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados, sempre
que demandado

XXII — Prestar assessoria a SAOF, nas atividades de planejamento e gestao,
consistente:
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a) na eclaboracio de seu plano de ag¢bes em alinhamento as diretrizes
estratégicas;

b) na realizacio das atividades definidas pela unidade de assessoria de
planejamento, estratégia e gestao da Diretoria-Geral;

¢) no planejamento estratégico, viabilizando a interligacdo e compatibilizagao
dos planos gerenciais, taticos e operacionais;

d) no acompanhamento e analise da compatibilizagao entre a execugao do
plano de agao e o planejamento estratégico previsto, apresentando os desvios ocorridos e
potenciais, bem como as agoes corretivas e preventivas;

e) na elaboragdo, proposta, execucdo e acompanhamento de projetos e
programas voltados para a gestao pela qualidade;

f) no estabelecimento, em conjunto com as coordenadorias e se¢Oes das
unidades administrativas, de metas e indicadores de desempenho;

XXIII - executar outras atividades pertinentes determinadas pela secretaria ou
secretario da SAOF.

Secao IV
Da Coordenadoria de Material e Patrimo6nio (COMAP)

Art. 63. Compete a Coordenadoria de Material e Patrimonio planejar,
coordenar e orientar as atividades de aquisi¢ao de material e contratagao de obras e servigos,
de controle, guarda, distribuicao e alienacao de material e exercer o controle patrimonial de
bens moéveis do Tribunal.

Subsegao 1
Da Segao de Material e Patrimonio (SEMAP)

Art. 64. A Secio de Material e Patrimonio compete:

I - executar e controlar todas as atividades pertinentes ao recebimento,
cadastramento, classificagao e distribuicao dos materiais permanentes;

IT - receber, conferir, tombar, registrar e armazenar o material de consumo e
permanente adquirido, como também o cedido e o doado ao Tribunal, para posterior
distribuicio;

IIT — controlar o cumprimento dos prazos de entrega do material;

IV - informar, quando da proposta or¢amentaria da SEMAP - ap6s consulta ao
COSET e as demais unidades do TRE - a necessidade de aquisicio de materiais permanentes,
exceto equipamentos de informatica e urnas eletronicas, solicitando a sua aquisicdio em
oportuno;

V - organizar e manter cadastro atualizado dos bens méveis e dos responsaveis
pelos bens patrimoniais;

VI — propor o descarte de material inservivel;

VII - atualizar o cadastro de detentores dos bens patrimoniais sempre que
houver movimentacao de titularidade, a partir do envio das portarias de mudanca de lotagao
dos servidores;

VIII - realizar balancete mensal para registro comparativo (compatibilizagao)
com o Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira — SIAFI;

IX - proceder as transferéncias dos bens moveis entre as unidades do Tribunal
e zonas eleitorais;
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X — efetuar, apds autorizagao, as devidas baixas patrimoniais;

XI — fornecer suporte aos trabalhos a serem realizados pela Comissao de
Inventirio de Bens Mévelis;

XII - prestar informagoes a comissao de inventario de bens méveis;

XIII - efetuar o registro, no sistema de controle patrimonial, das entradas e
saidas de material permanente, encaminhando a respectiva documentacio a Secdo de
Contabilidade para fins de liquida¢do da despesa e demais registros no SIAFI;

XIV - manter os termos de responsabilidade atualizados;

XV - proceder ao fechamento mensal no sistema de controle patrimonial,
emitindo relatérios, para apresentagdo a Se¢ao de Contabilidade para registro comparativo
com o Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI;

XVI - comunicar ao Coordenador de Material e Patrimonio, imediatamente,
qualquer irregularidade verificada com referéncia aos bens de consumo em estoque e
permanentes, sugerindo a apuragao de responsabilidade;

XVII - prestar contas, anualmente, por meio de inventario, do material sob sua
guarda;

XVII - propor a Coordenadoria de Material e Patriménio a adog¢ao de
medidas de armazenamento e preservacao dos materiais em estoque, controlando em especial,
o prazo de validade dos produtos pereciveis;

XIX - informar a Coordenadoria de Material e Patrimonio o estoque do
material de consumo, apresentando as necessidades de reposicio em tempo habil, a fim de
evitar a descontinuidade no fornecimento;

XX - efetuar, em articulagio com os Zonas Eleitorais e com a Assisténcia de
Planejamento e Governanga - ASPGOVTI, da Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI,
o levantamento de quantitativos dos materiais essenciais as mesas receptoras de votos e as
juntas apuradoras nas elei¢ces oficiais;

XXI - solicitar e acompanhar o processo de aquisicaio do material a ser
utilizado nas eleigoes oficiais;

XXII - planejar e coordenar, com o apoio da SETRAN, a distribuicao do
material de eleicido as Zonas Eleitorais, assegurando que o mesmo chegue em perfeitas
condic¢oes e com a devida antecedéncia;

XXIII - realizar avaliagdes peridédicas nos estoques, propondo a descarga do
material inativo;

XXIV - instruir os processos de aquisicaio de bens de consumo sob sua
geréncia com informagdes acerca da metodologia utilizada para apuragdo dos materiais e
respectivas quantidades a serem adquiridas, assim como do periodo de abastecimento a que se
destina a compra;

XXV — encaminhar a Coordenadoria de Auditoria os Relatérios Mensal e
Anual do Almoxarifado;

XXVI — manter sob sua guarda e responsabilidade os bens em estoque;

XXVII — elaborar e divulgar, mensalmente, a relacdo das compras de material
de consumo realizadas pelo Tribunal;

XXVIII — encaminhar, quando solicitado, relatério de consumo de material,
com o objetivo de respaldar o planejamento estratégico;

XXIX - desempenhar outras atribui¢Oes inerentes a sua finalidade.
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Subsecgao 11
Da Segao de Compras, Licitagées e Contratos (SLC)

Art. 65. A Secio de Compras, Licitacdes e Contratos compete:

I - redigir as minutas de editais de licitagao, anexado os respectivos projetos
basicos previamente elaborados pelo setor responsavel pelo pedido ou pela utilizagio do
servi¢o, juntamente com os seus anexos e possiveis adendos;

IT - acompanhar a tramitacdo dos procedimentos licitatérios, prestando
informagoes aos licitantes, ressalvados os casos de impugnagao;

III - encaminhar e acompanhar as publicagdes de editais e resultados de
licitagoes, dispensas e inexigibilidades que tramitam no Tribunal;

IV - enviar os editais para a devida publicagio na pagina do Tribunal na
Internet;

V - providenciar a publicacdo de abertura dos certames licitatérios em jornal
de grande circulagio, se for o caso;

VI - prestar informagdes as unidades internas do Tribunal, quando necessario,
nos casos de pedidos de esclarecimento, de impugnagao de edital e de recursos
administrativos interpostos no curso das licitagoes;

VII - elaborar as minutas e os termos de contratos e aditivos, os pactos de
cooperagao, os termos de cessio de uso, os convénios e os demais acordos, revendo-os,
adequando-os e formalizando-os, conforme o caso;

VIII - providenciar a publicacio, no Orgio Oficial, dos extratos resumidos dos
ajustes celebrados pelo Tribunal, assim como dos aditamentos e das alteragdes, obedecidos os
prazos legais;

IX - registrar, em sistemas proprio, os termos de contratos, atas de registro de
precos, termos de apostilamento e demais instrumentos congéneres, bem como seus
respectivos termos de aditamento.

Subsecgao III
Da Seg¢ao de Gestiao de Contratos (SGEC)

Art. 66. Sio atribuicoes da Secido de Gestao de Contratos, dentre outras:

I - garantir a gestdo estratégica, eficiente e conforme a legislagao dos Contratos
administrativos continuados e com mao de obra residente, firmados pelo TRE-AC;

IT - gerir a tramitagao de processos relacionados a formalizagao, prorrogagao,
aditamentos, alteracOes e encerramento de contratos;

III - manter arquivo com dados atualizados do representante da contratada,
contendo documentos pertinentes a sua qualificacdo, ao desempenho de suas atribui¢coes e a
forma de contato;

IV - comunicar a Administragao sobre o descumprimento, pela contratada, de
quaisquer das obrigacoes passiveis de rescisao contratual e/ou aplicacio de penalidades;

V - comunicar a contratada os danos porventura causados por seus
empregados, requerendo as providéncias reparadoras;

VI - emitir as notas técnicas para pagamento, apds 0s servicos serem atestados
pelos Fiscais dos Contratos;

VII - comunicar 2 Administracio eventual subcontratacio da execucio, sem
previsao editalicia ou sem conhecimento da Administragao;
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VIII - oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagdo documental para
manutencao das condi¢oes de habilitagao ou atendimento de exigéncias legais supervenientes;

IX - comunicar a Administracio, mediante provocagao do requisitante, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vista a
economicidade e a eficiéncia na execu¢ao contratual.

Secio V
Da Coordenadoria de Orgamento e Finangas (COFIN)

Art. 67. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas se¢des que a integram,
elaborando os respectivos planos de ag¢do e programas de trabalho, cumprindo-lhe, em
especial:

I - elaborar as Propostas Orcamentirias e encaminha-las a Secretaria de
Planejamento, Or¢amento, Finangas e Contabilidade do Tribunal Superior Eleitoral;

IT - solicitar a abertura de créditos adicionais e provisdes destinadas as
atividades do processo eleitoral, nos termos da legislagao prépria e das normas internas do
Tribunal;

III - assinar documentos da execucdo or¢amentario-financeira, juntamente
com o ordenador de despesas;

IV - apresentar periodicamente relatérios gerenciais da execugao orgamentario-
financeira aos 6rgaos superiores, indicando medidas tendentes a corrigir possiveis distor¢oes;

V - orientar as unidades acerca da metodologia de elaboragio dos
planejamentos que compoem as propostas or¢amentarias e manté-las informadas a respeito de
mudangas em suas programagoes;

VI - registrar a Conformidade de Registro de Gestao;

VII - proceder a apura¢ao dos custos no ambito da Justi¢a Eleitoral no Estado
do Acre com a utilizagdo de ferramenta desenvolvida pelo Tribunal Superior Eleitoral.

Subsegao I
Da Segdo de Programagio e Execugdo Orgamentaria (SPEO)

Art. 68. A Secio de Programacao e Execugao Orcamentaria compete:

I - elaborar a proposta orcamentaria, em conjunto com o Coordenador,
utilizando informagoes prestadas pelas unidades da Secretaria do Tribunal e pelas zonas
eleitorais;

IT - confeccionar o Quadro de Detalhamento de Despesas — QDD;

III - informar sobre a disponibilidade or¢amentaria nos pedidos de compras e
contratagoes de obras e servicos, salvo nos casos em que essa atribuicao for conferida a
unidade especifica, e emitir os respectivos pré-empenhos;

IV - emitir, anular e reforgar notas de empenho;

V - encaminhar as notas de empenho, apds assinadas, e os respectivos
procedimentos ao gestor do contrato;

VI - controlar os créditos orcamentarios concedidos ao Tribunal,

VII - controlar os saldos dos empenhos estimativos e globais, de acordo com
as informacdes dos gestores dos contratos e o acompanhamento dos gastos feito pela propria
Secio;
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VIII - elaborar demonstrativo da execu¢ao or¢amentaria e propor as medidas
adequadas para corrigir possiveis distor¢oes;

IX - elaborar séries historicas da execu¢ao or¢amentaria, para fins de estudos e
tomada de decisao;

X - propor, implantar e administrar instrumentos técnico-operacionais para
captagdo de dados que compdem os planejamentos das unidades;

XI - realizar proje¢oes mensais das despesas contratuais e de manutengao;

XII - ajustar as notas de empenhos, de modo a adequa-las as normas de
encerramento do exercicio;

XIII - alimentar os sistemas de planejamento e controle da execugao
orcamentaria;

XIV - manter arquivo atualizado de documentos e normas relativos a execugao
orcamentaria;

XV - desempenhar outras atribui¢Ges inerentes a sua finalidade; e

XVI - proceder a apuracao dos custos no ambito da Justica Eleitoral no
Estado do Acre, em conjunto com o Coordenador, com a utilizagio de ferramenta
desenvolvida pelo Tribunal Superior Eleitoral.

Subsecgao 11
Da Segdo de Programagio e Execugio Financeira (SPEF)

Art. 69. A Secio de Programacao e Execucao Financeira compete:

I - elaborar a programagao financeira, de acordo com os créditos autorizados e
a expectativa de pagamentos no periodo;

IT - controlar os recursos recebidos e ajustar a programagao;

III - emitir ordens de pagamento, documentos de arrecadagao tributaria e
demais recolhimentos;

IV - calcular, liquidar e pagar diarias;

V - manter regulares as contas de programacao e execugao financeira,

VI - elaborar demonstrativos de recolhimentos tributarios e encaminha-los aos
interessados, contribuintes e 6rgaos publicos, nos termos da legislagao vigente, excetuadas as
competéncias das outras unidades das Coordenadorias de Or¢amento e Financas e de Gestao
de Pessoas;

VII - alimentar os sistemas de planejamento e controle da execugao financeira;

VIII - elaborar relatérios e séries histoéricas da execugao financeira, para fins de
estudo e tomada de decisao;

IX - propor, implantar e administrar instrumentos técnico-operacionais para
captacao de dados que compdoem a programagao e execugao financeira;

X - manter arquivo atualizado de documentos e de normas relativos a
programacio e execucao financeira;

XI — transmitir a Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos, por meio do Sistema DCTFWeb;

XII - desempenhar outras atribui¢es inerentes a sua finalidade.

Subsecgao II1
Da Segio de Contabilidade (SECON)

Art. 70. A Secio de Contabilidade compete:
I - promover a liquidagao das despesas referentes as contratacdes firmadas
pelo Tribunal;
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IT - verificar os registros contabeis efetivados por outras unidades, adotando
medidas tendentes a corrigi-los, quando for o caso;

III - registrar a conformidade contabil da Unidade Gestora, apds as devidas
conferéncias e acertos necessarios; (Redacao dada pela Resolucio n. 1.324/2009);

IV - realizar os acertos contabeis indicados nas equagdes geradas pelo SIAFI,
devendo adotar medidas tendentes a evita-las;

V - controlar e registrar os atos contabeis atinentes aos contratos;

VI - analisar os pedidos de ajustes financeiros dos contratos;

VII - analisar as prestagoes de contas de suprimentos de fundos;

VIII - manter registro de procedimentos que estejam sob a guarda da Segdo;

IX - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal e publica-lo no Sistema de
Informacoes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - SICONFT;

X - elaborar demonstrativos de recolhimentos tributarios e encaminha-los aos
interessados, contribuintes e 6rgaos publicos, nos termos da legislagao vigente, excetuadas as
competéncias das outras unidades das Coordenadorias de Or¢amento e Finangas e de Gestao
de Pessoas;

XI - alimentar os sistemas de planejamento e controle;

XII - manter arquivo atualizado de documentos e normas relativos a
contabilidade publica;

XIIT - efetuar calculos de atualizacdes dos valores relativos a multas
decorrentes de condutas vedadas aos agentes publicos, os valores relativos a penalidades
administrativas a empresas contratadas, bem como inscricio em Divida Ativa da Unido, nos
termos da legislagao aplicavel,

XIV - verificar a documentagdo e certificar os demonstrativos gerados pelo
SIAFI, decorrentes dos registros de execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, a fim de
evitar impropriedades no fechamento contabil mensal e de final de exercicio;

XV - manter atualizados os balancos e balancetes do Tribunal,

XVI — executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacio de
atividades da Segao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XVII — orientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas as
operagoes financeiras, visando a correta utilizagao dos eventos e classificagao das contas;

XVII — efetuar a conferéncia dos relatérios periédicos de movimentagio de
bens permanentes e de consumo, bem como os respectivos inventarios dos bens méveis e
imoveis, com 0s registros existentes;

XIX — propor a impugnac¢ao de qualquer ato relativo a realizacio de despesa
que incida em vedagdo de natureza legal ou regulamentar;

XX — conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstracoes
contabeis do Tribunal, propondo medidas de saneamento de situagdes anormais ou passiveis
de aperfeicoamento, encaminhando-as ao Tribunal de Contas da Unido e Camara federal, se
for o caso;

XXI — efetuar a atualiza¢ao de domicilios bancarios, quando da liquidagao dos
pagamentos;

XXII - realizar as analises e demais procedimentos pertinentes ao
encerramento do exercicio orcamentario e financeiro;

XXIII — controlar a conta vinculada;

XXIV — enviar as informacdes sobre retencbes de tributos e outras
informacgoes fiscais a Receita Federal, por meio da Escrituraciao Fiscal Digital de Retengdes e
Outras Informagoes Fiscais (EFD-Reinf);
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XXV — Controlar e fiscalizar por amostragem o recolhimento das
contribui¢des previdenciarias e imposto de renda de pessoa fisica dos servidores do Tribunal,
inclusive a contribui¢do patronal, verificando a conformidade dos recolhimentos com os
percentuais definidos em lei;

XXVI - desempenhar outras atribui¢oes inerentes a sua finalidade.

Secao VI
Da Coordenadoria de Servicos Gerais (COSEG)

Art. 71. A Coordenadoria de Servicos Gerais compete planejar, coordenar,
orientar e controlar as atividades atinentes a servicos de suas SecOes, além de outras atividades
de apoio administrativo do Tribunal.

Art. 72. Sao atribuicoes do Coordenador de Servicos Geralis:

I — dirigir e orientar as atividades, protocolo de documentos, servicos de
manuten¢ao, instala¢ao e transportes do Tribunal;

II — administrar a manuten¢ao dos itens de paisagismo do Tribunal,
compreendendo poda de plantas, corte de gramados, plantio de mudas, além da irrigagao em
periodo de estiagem etc;

III — manter o controle do consumo de energia elétrica, fiscalizando a
permanéncia de luzes acesas apos o expediente;

IV - inspecionar os prédios que compdem a Justica Eleitoral na Capital, com a
finalidade de verificar a situagdo fisica e a demanda por manutenc¢ao, informando sobre
necessidade de obras de reforma a unidade competente;

V - avaliar e controlar a execugdao de servicos de manuten¢io preventiva,
preditiva e corretiva nas instalagdes dos imoveis da Justica Eleitoral na Capital, especialmente
nos sistemas hidraulico, sanitario, elétrico, de telefonia, de ldégica, de sonorizacio, de
refrigeracdo e de combate a incéndio;

VI - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto
basico com vista a subsidiar a consecu¢ao das contratagoes pertinentes a suas atribui¢des;

VII - executar, na area de atuacio da unidade, servico necessario ao
funcionamento adequado da sala de sessoes e do auditério do Tribunal, realizando o devido
acompanhamento;

VIII - acompanhar os servigos e fiscalizar a execu¢do dos contratos no ambito
de sua competéncia;

IX - zelar pela conservacao dos iméveis de interesse da Justica Eleitoral na
Capital, inclusive zelando pela destinacao ecoldgica dos residuos resultantes das respectivas
atividades;

X - implementar as a¢Oes para alcance de metas definidas e execugao de
projetos e programas da Coordenadoria afetos a sua area de atuagao;

XI - promover o mapeamento ¢ a avaliagdo dos riscos nos processos de sua
responsabilidade e acompanhar as respectivas agoes de tratamento;

XII - acompanhar a execu¢dio do orcamento afeto as contratagoes
acompanhadas pela unidade;

XIII - propor edi¢do ou a revisio de atos normativos e orientagoes de
atividades que lhe competem;

XIV - publicar as informagoes pertinentes a sua area de atuagao;
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XV - exercer outras atividades correlatas pertinentes, bem como as que forem
determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecgao I
Da Segio de Transporte (SETRAN)

Art. 73. A Secio de Transportes compete:

I — promover a guarda, a manutengao ¢ a conservacao dos veiculos de
propriedade do Tribunal, adotando medidas que garantam o adequado funcionamento da
frota, tais como:

a) elaborar e implementar plano de manutengao;

b) supervisionar os servicos confiados a oficinas mecanicas;

¢) manter regulares os documentos de matricula, licenciamento, seguros e
afins;

d) controlar o consumo e solicitar a aquisicio de combustiveis, pecas e
acessorios.

e) comunicar a autoridade superior ocorréncia de acidente (envolvendo a frota
oficial do Tribunal)

II — orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas;

III' — solicitar a locagdo ou requisicdo de veiculos quando a frota for
insuficiente;

IV —indicar a necessidade de aquisi¢ao ou desfazimento de veiculos;

V — propor medidas tendentes a otimizar a utilizagao da frota na Secretaria do
Tribunal e nas zonas eleitorais;

VI — gerir contratos relacionados a sua area de atuagao;

VII - atender as requisi¢des de transporte de autoridades, servidores e bens
patrimoniais;

VIII - controlar e fiscalizar o uso da frota oficial ou terceirizada, de acordo
com as normas institucionais e legais;

IX - garantir a efetividade e a regularidade de abastecimentos, manutengdes e
conservacao dos veiculos da frota oficial;

X - verificar anualmente os custos operacionais dos servicos de transporte,
propondo, se for o caso, alteragdoes na frota ou na modalidade de execugio dos servigos,
mediante elaboracdo de plano de agao;

XI - planejar e iniciar a contratagdo/aquisicio de materiais, servicos e a
contratacao de mao de obra terceirizada necessarios as atividades de responsabilidade da
Unidade;

XII - elaborar relatérios mensais sobre a quilometragem percorrida pelos
veiculos e o consumo de combustiveis;

XIII - promover o mapeamento e a avaliagio dos riscos nos processos de sua
responsabilidade e acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

XIV - implementar as agoes para alcance de metas definidas e execucdao de
projetos e programas afetos a sua area de atuagao;

XV - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto
basico com vista a subsidiar a consecugao das contratacGes pertinentes a suas atribuicdes;

XVI - promover vistoria dos veiculos, verificando o estado de conservacio
geral, inclusive quanto a limpeza, existéncia de itens obrigatorios e de seguranca;

XVII - desempenhar outras atribui¢Ges inerentes a sua competéncia;
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XVIII - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade, ou
que lhe sejam atribuidos pelo superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecgao 11
Da Segdo de Administragdo do Edificio (SEADE)

Art. 74. A Secio de Administracio do Edificio compete:

I — planejar, controlar e gerenciar, compreendendo a gestdo e fiscalizagdo das
respectivas contrata¢oes, as atividades relacionadas a (ao):

a) servico de limpeza, conservacao e higienizacao dos imoéveis do Tribunal, no
interior e capital;

b) utilizacio e condicdes dos bens dispostos nos espacos comuns,
compreendidos aqueles que, estando em uso, nio estejam vinculados a outra unidade do
Tribunal;

¢) servico de copa e garcomy;

d) servico graficos e reprograficos, de mero expediente, nio compreendidos
aqueles relativos a materiais que objetivam a comunicag¢ao externa do Tribunal;

e) servico de telefonia moével (apenas servigos de voz);

f) locacdo e/ou uso de iméveis de terceiros, quando vinculados a atividades da
sectretaria do Tribunal;

) servico de fornecimento de agua e esgoto;

h) servico de fornecimento de energia elétrica;

1) servigo de fornecimento de agua mineral, gas GLP;

j) servico de fornecimento de agua potavel mediante caminhao-pipa;

k) servico de lavanderia;

1) servico de dedetizacao; e

m) servico de manuten¢ao preventiva e corretiva de condicionadores de ar e
bebedouros elétricos, desde que, pela especificidade dos servicos e equipamentos, nao sejam
atribuidos a unidade técnica especifica;

IT — elaborar projetos basicos ou termos de referéncia relativos as atividades
aos servicos listados nas alineas do inciso I;

III — atestar a cobranca de tributos municipais, estaduais e ou federais,
relativos aos edificios do Ttibunal;

IV — desempenhar outras atribui¢oes inerentes a sua competéncia;

V - desempenhar outras atribui¢es inerentes a sua finalidade.

Secao VII
Do Agente de Contratagio (AGECON)

Art. 75. A unidade AGECON, cujas atribuicées serdo desempenhadas pelo
Agente de Contratagao, compete:

I - tomar decisées em prol da boa condugao da licitagio, dando impulso ao
procedimento;

IT - acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratagdo do TRE-AC seja cumprido, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratagdo; e

Il - conduzir e coordenar a sessio publica da licitagio, promovendo as
seguintes agoes:
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a) receber, examinar e decidir as impugnac¢oes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao
desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital;

¢) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

d) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

e) negociar, quando for o caso, condigbes mais vantajosas com o primeiro
colocado;

f) indicar o vencedor do certame; e

g) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
de habilitacao e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao
e para homologagio.

§ 1° Em licitagdes que envolvam bens ou servigos especiais, o Agente de
Contratagao podera ser substituido por Comissio de Contratagao formada por, no minimo, 3
(trés) agentes publicos indicados pela administragao.

§ 2° Sera nomeada equipe de apoio para auxiliar o Agente de Contratag¢ao ou a
Comissao de Contratagao nos processos licitatorios.

§ 3° As decisdes do Pregoeiro e da Comissao de Contratagio poderdo ser
subsidiadas por manifesta¢oes técnicas da Assessoria Juridica ou de outros setores do TRE-

AC.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)

Art. 76. A Secretaria Judiciaria compete planejar, organizar, dirigir e controlar
as atividades referentes ao processamento dos feitos de competéncia do Tribunal, desde a sua
autuagdo até a respectiva baixa, bem como as atinentes ao cadastro dos 6rgaos diretivos dos
partidos politicos e ao gerenciamento da base de dados da jurisprudéncia do Tribunal,
cumprindo-lhe, em especial:

I - coordenar a publicacdo dos acordaos e resolucdes;

IT - comunicar aos Juizes Eleitorais e as partes sobre despachos e decisoes
proferidas pelos Relatores em feitos diversos;

III - dar cumprimento aos despachos e decisdes proferidos nos feitos;

IV - elaborar, submetendo ao Presidente da Corte, o calendario das sessoes e
dar-lhe publicidade;

V - encaminhar as unidades interessadas copias de documentos relativos aos
julgamentos;

VI - providenciar a baixa e o arquivamento dos autos de processos findos;

VII - promover a publicagio, ampla transparéncia e acesso aos atos da
Secretaria Judiciaria;

VIII - manter atualizadas as informag¢oes sobre atos e decisoes da Corte no
portal eletronico e outros meios de comunicacao institucional;

IX - propor edigao de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagoes
para a gestao da Secretaria, observadas as boas praticas regulatorias, legitimidade, estabilidade
e aderéncia ao ordenamento juridico;

59



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

X - providenciar a disponibilizacio dos links de acesso as sessoes virtuais ou
semipresenciais as advogadas e advogados para realizacao de sustentagao oral;

XI - fornecer atestado de comparecimento a sessio do Tribunal;

XII - emitir extrato de ata mediante requerimento da pessoa interessada;

XIII - encaminhar a unidade competente extrato de ata contendo aprovagao
de mocao para as comunicagoes de praxe;

XIV - compilar e publicar estatistica mensal de produtividade de membro da
Corte Eleitoral;

XV - elaborar e publicar portaria do plantio judiciario de 2° grau contendo a
escala de Desembargadores Eleitorais, assessores e servidores da Secretaria Judiciaria, com os
respectivos perfodos de atuagao.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria Judiciaria (GAJUD)

Art. 77. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete planejar, coordenar e
executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao desempenho das atribui¢des do
Secretario Judiciario, em especial:

I - preparar e controlar as atividades e correspondéncias do Gabinete e a
agenda diaria do Secretario;

IT - organizar e controlar a tramitacdo de processos judiciais e procedimentos
administrativos que tramitam no Gabinete da Secretaria, bem como de peti¢oes;

IIT - auxiliar na elaboracio das comunicacdes internas e externas relativas a
assuntos de competéncia da Secretaria;

IV - manter atualizado cadastro de 6rgaos e autoridades com os quais a
Secretaria se relaciona com frequéncia;

V - manter o controle dos materiais permanentes e de consumo do Gabinete
da Secretaria.

Secao I1
Da Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais (CRIP)

Art. 78. A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais compete
planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das Se¢oes de Revisao da Autuagio e da
Distribui¢ao de Processos, Controle e Acompanhamento de Processos e Jurisprudéncia,
Indexacao e Gerenciamento de Dados Partidarios, elaborando planos e programas de
trabalho, cumprindo-lhe, em especial:

I - examinar e subscrever os atos e termos processuais que lhe forem
outorgados;

IT - assinar certiddes e autenticar copias extraidas pelas secoes que lhe sao
subordinadas;

IIT - examinar as matérias encaminhadas para publicacdo oficial preparadas
pelas se¢des que lhe sao subordinadas;

IV - informar a Se¢ao de Jurisprudéncia, Indexacao e Gerenciamento de
Dados Partidarios os dias indicados pelos partidos politicos para a veiculagdo de suas
insercoes;
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V - dar cumprimento, por meio das se¢oes que lhe sdo subordinadas, aos
despachos do Presidente e dos relatores, promovendo o andamento dos processos e
expedientes judiciarios;

VI — participar dos testes em campo, desempenho e integracao do sistema de
candidaturas (Cand), bem como repassar e disseminar o seu conteido aos servidores
responsaveis por utiliza-lo nas elei¢oes;

VII — colaborar com demais unidades nas informagoes, atualizacOes e
retificagoes solicitadas pelo Conselho Nacional de Justica (CN]J) para encaminhamento a Base
Nacional de Dados do Poder Judiciario (DataJud) ou outro sistema que vier a substitui-lo, em
relagao aos dados processuais no ambito do segundo grau;

VIII — colaborar com outras unidades na implementagao e aperfeicoamento da

Gestao Documental e da preservacao da Memoria.

Subsegao I
Da Seg¢ao de Revisao da Autuagao e da Distribuicdo de Processos (SRDP)

Art. 79. A Secio de Revisio da Autuacio e da Distribuicio de Processos
compete:

I - revisar a autuagao e promover as adequagoes necessarias referentes a classe,
assuntos, partes e caracteristicas do processo, a fim de corresponder ao conteido da peti¢ao
inicial ou do recurso indicadas pela parte e ao glossario do Sistema de Gestio de Tabelas
Processuais Unificadas (TPU) do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

IT - proceder a redistribuicao determinada pelo Relator ou Relatora, bem assim
nas hipdteses de prevencao pelo art. 260 do Cdédigo Eleitoral e, havendo necessidade, nos
autos de Requerimento de Regularizacio de Omissio de Prestacio de Contas Anual
(RROPCO), Eleitorais (RROPCE) e Suspensio de Orgio Partidario (SuspOP);

III' - acompanhar os dados gerados por painéis Business Intelligence (BI),
sistemas, ou outras ferramentas que vierem a sucedé-las, para verificar a exatidao das
informagdes de autuagdo, distribuicio e redistribuicio de processos e propor, aos
desenvolvedores, quando necessario, corre¢cdes ou melhorias;

IV - acompanhar a publica¢ao automatica no DJe, ou outro sistema que vier a
sucedé-lo, das Atas de Distribuicdo e Redistribuicao de processos oriundos do PJe e propor,
aos desenvolvedores, quando necessario, corregoes ou melhorias;

V - publicar os editais para ciéncia dos balangos contabeis do exercicio findo,
encaminhados pelos partidos politicos e de abertura de prazo para impugnagao a prestacio de
contas anual, encaminhada pelos partidos politicos;

VI - processar os recursos, realizar intimagoes, controlar prazos e realizar a
remessa a0 TSE, observando as disposi¢des deste Regimento Interno, do Cédigo Eleitoral,
das resolucées do TSE e, no que couber, da legislacao processual civil;

VII - fazer conclusio dos autos distribuidos aos respectivos relatores ou
remeté-los a Procuradoria Regional Eleitoral, quando for o caso, bem como ao Presidente;

VIII - realizar todos os atos processuais de comunicagao, retificagao e controle
de prazos dos processos relacionados ao procedimento de execu¢io e cumprimento de
decisGes impositivas de multas e outras san¢Oes de natureza pecuniaria proferidas pela Justica
Eleitoral.
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Subsecgao 11
Da Segao de Controle e Acompanhamento de Processos (SECAP)

Art. 80. A Secio de Controle e Acompanhamento de Processos compete:

I - conferir os dados constantes do processo, retificando-os, se necessario;

IT - proceder ao controle da contagem dos prazos para a pratica dos atos
processuais, certificando nos autos, conforme o caso, o decurso dos mesmos;

III - cumprir as determinagoes constantes dos despachos e decisdes proferidos
pelo Relator ou Relatora, e verificar se a publicagao, a contagem dos prazos e os registros na
arvore dos autos do processo, realizados automaticamente pelo sistema PJe, foram registrados
corretamente;

IV - encaminhar os processos para outras unidades quando determinado pelo
Relator ou Relatora, ou quando houver expressa previsao na legislacao de regéncia;

V - elaborar, cumprir e controlar a consecu¢ao mensal dos mandados de
notificagao, citacao e intimagao expedidos, em atencao ao convénio celebrado com o Tribunal
de Justica do Estado do Acre, bem como controlar as cartas de ordem e precatorias
expedidas;

VI — prestar as informagoes necessarias para a manuten¢ao dos bancos de
dados relativos a sua area de atuagdo, notadamente nos processos em tramitagdo que nao
foram incluidos em pauta de julgamento e julgados monocraticamente;

VII - prestar informagoes sobre o andamento dos feitos até que estejam aptos
para inclusio em pauta ou indice de julgamento, ou até que sejam levados em mesa para
julgamento, bem como até o transito em julgado de decisio monocratica, quando for o caso;

VIII - realizar o controle mensal dos processos julgados monocraticamente
pelo Tribunal;

IX — monitorar as informag¢des dos processos em tramitaciao, acompanhando
os dados gerados por painéis Business Intelligence (BI), sistemas, ou outras ferramentas que
vierem a sucedé-las, para verificar a estrita compatibilidade com o andamento processual
afetos a unidade e propor, quando necessario, aos desenvolvedores, corre¢oes ou melhorias;

X - certificar nos autos, caso haja decisdo monocratica, o transito em julgado
desta;

XI - conferir a publicagao e o registro da publicagdo, na arvore dos autos do
processo, dos atos processuais enviados ao Diario de Justiga Eletronico — DJE ou sistema que
vier a sucedé-lo, realizando a certificacao da publica¢ao sempre que necessario;

XII - realizar o controle dos prazos recursals Nnos processos sob sua
responsabilidade;

XIII - desempenhar outras atribuicdes inerentes a sua finalidade.

Paragrafo unico. A Se¢ao de Controle e Acompanhamento de Processos atuara
nos processos até que estejam aptos para inclusao em pauta ou indice de julgamento, ou até
que sejam levados em mesa para julgamento, bem como até o transito em julgado de decisao
monocratica, quando for o caso.

Subsecgao III
Da Secgido de Jurisprudéncia, Indexagdo e Gerenciamento de Dados Partidarios (SJIP)

Art. 81. A Secio de Jurisprudéncia, Indexacio e Gerenciamento de Dados
Partidarios compete:
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I - expedir certidao on /ine que comprove o apoiamento minimo para fins do
registro dos 6rgaos partidarios nos Tribunais Regionais Eleitorais;

IT - analisar o cumprimento dos requisitos legais para registro de 6rgaos
estaduais e municipais de diregdo dos partidos politicos e realizar seu registro quando
autorizado pela presidéncia;

III - orientar o publico sobre as funcionalidades sobre o uso do sistema
eletronico de registro de 6rgaos de direcao partidaria para fins de obtencao de certiddes on /ine;

IV - conferir e autenticar as coOpias de atas apresentadas pelos partidos
politicos, quando se referirem a matéria e competéncia do Tribunal;

V - lavrar os termos de abertura dos livros partidarios em que sio registradas
atas de convengoes para a escolha de candidatos as elei¢ces estaduais, encaminhando-as ao
Secretario Judiciario do Tribunal, para que este os assine, bem como para que confira e
certifique a exatidao das copias das atas das referidas convengdes;

VI - informar acerca da situagao juridica dos partidos politicos nos processos
de registro de candidatos a cargos eletivos, conforme disposi¢oes legais;

VII - elaborar calendario anual das inser¢oes de propaganda partidaria regional
requeridas ao Tribunal;

VIII - informar, nos processos de propaganda partidaria, acerca da existéncia
ou nao de coincidéncia de datas para as inser¢Oes requeridas, bem como se a programaciao
destas foi feita em obediéncia ao disposto na legislacao;

IX - analisar as decisoes proferidas que nao foram importadas pelo Sistema de
Jurisprudéncia, procedendo sua adequacao, nos termos da legislagiao vigentes;

X - realizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu
acervo, mediante servigo de recupera¢io de dados, quando solicitado;

XI — orientar sobre o uso das ferramentas disponiveis para pesquisas
jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu acervo, mediante servigo de recuperagio
de dados, quando solicitado;

XII - desempenhar outras atribui¢des inerentes a sua finalidade.

Secao III
Da Coordenadoria das Sessdes (COSES)

Art. 82. A Coordenadoria das Sessdes compete planejar, coordenar, orientar e
controlar as atividades da Secao de Registros de Julgamentos, Acérdiaos e Resolugoes, da
Secao de Atas e Notas Taquigraficas e da Secao de Legislacio, Documentagido e Arquivo-
Geral, elaborando planos e programas de trabalho, cumprindo-lhe, em especial:

I — proceder ao registro das relagdes de julgamentos no sistema processual
informatizado, com base em listagem de processos aptos para julgamento fornecida pela
Secretaria Judiciaria, e providenciar a elabora¢io e publicagdo das respectivas pautas, nos
termos regimentais;

IT — encaminhar copias das pautas de julgamentos a Secretaria Judiciaria, por
correio eletronico ou outro meio similar, para ciéncia aos membros da Corte e ao Ministério
Publico Eleitoral;

III — coordenar as atividades de verificagio e organizacio das ementas,
relatérios e votos relativos aos feitos liberados para julgamento, visando a composigiao e
formatacao dos acordios e resolucdes;

63



Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

IV — zelar pela correta inser¢io das informagdes concernentes ao
cadastramento das sessOes e aos julgamentos no sistema informatizado de tramitagao
processual;

V — revisar as certidées de julgamento e extratos de ata e assina-los, ou
disponibiliza-los a Segao de Registros de Julgamentos, Acérdaos e Resolugoes, para assinatura;

VI — encaminhar os ac6rdios e resolugdes para assinatura, apos revisa-los;

VII — realizar o controle dos prazos recursais nos processos sob sua
responsabilidade, zelando para que estejam disponiveis:

a) a Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais, quando houver
recurso; e

b) a Secretaria Judiciaria, apos registrado o transito em julgado, ou antes disso,
nos casos em que for necessario o imediato cumprimento de decisdo colegiada.

VIII — encaminhar a Secretaria Judicidria, mediante solicitagao desta, copias
das decisoes que devam ser comunicadas a autoridades judiciarias ou administrativas;

IX — atender as partes, aos seus procuradores e ao publico em geral,
prestando-lhes as informacdes solicitadas, observadas as normas legais e regimentais;

X — revisar os relatorios estatisticos mensais pertinentes aos feitos julgados
pela Corte, comparando-os com as informagoes constantes dos seus registros e/ou com os
dados disponiveis nos sistemas estatisticos informatizados;

XI — fornecer a Secretaria Judiciaria as informagoes de responsabilidade da
Coordenadoria necessarias a0 monitoramento de indicadores estratégicos e metas, bem como
ao saneamento de dados processuais enviados ao Conselho Nacional de Justica — CNJ.

Subsecgao I
Da Segio de Registros de Julgamentos, Acérdaos e Resoluges (SRJAR)

Art. 83. A Secio de Registros de Julgamentos, Acérdios e Resolucdes
compete:

I — organizar e controlar os processos que tramitam na Coordenadoria das
Sessoes;

IT - efetuar a verificagdo e a organizacio das ementas, relatérios e votos
relativos aos feitos liberados para julgamento e proceder a composi¢io e formatacio dos
acordaos e das resolucoes;

III - elaborar as certidoes de julgamento e os extratos de ata e disponibiliza-los
a Coordenadoria das Sessdes, para revisio e/ou assinatura;

IV - numerar os acérdaos e resolucdes, em ordem sequencial e continua, no
formato numero/ano, e disponibilizar as respectivas minutas 2 Coordenadoria das Sessoes,
para revisao;

V - inserir as informacOes concernentes ao cadastramento das sessoes € a0s
julgamentos no sistema informatizado de tramitacao processual;

VI - providenciar para que sejam publicados no Diario da Justica Eletronico os
acordaos e resolugdes, certificando a respectiva publica¢do, e proceder a outras formas de
intimagao, quando for o caso;

VII - auxiliar a Coordenadoria das Sessées no controle dos prazos recursais
relativos as decisoes colegiadas do Tribunal, certificando seu transito em julgado, quando for
0 €aso;

VIII - organizar e manter arquivo dos acérdaos e das resolugoes lavrados;
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IX - disponibilizar as resolugcdes aprovadas pela Corte e suas eventuais
alteracdes no sitio eletrénico do Tribunal;

X - monitorar as informagOes estatisticas acerca dos julgamentos colegiados e
validar a consisténcia dos dados gerados pelos sistemas de estatisticas processuais
desenvolvidos pelo TSE e pelo CNJ, utilizando ferramentas especializadas para analise e
gestao de dados;

XI - atender as partes, aos seus procuradores e ao publico em geral, prestando-
lhes as informacdes solicitadas, observadas as normas legais e regimentais;

XII - desempenhar outras atribui¢des inerentes a sua finalidade.

Subsecgao 11
Da Segao de Atas e Notas Taquigraficas (SEANT)

Art. 84. A Secio de Atas e Notas Taquigraficas compete:

I - acompanhar os trabalhos de gravagao (em audio e video) e de divulgacao
das sessoes jurisdicionais na rede mundial de computadores;

IT - manter devidamente catalogadas as gravacdes das sessoes plenarias,
inclusive das solenes;

IIT - recolher os textos das manifestacOes escritas dos membros do Tribunal,
quando da realiza¢ao de sessoes, nos casos em que nao forem disponibilizados no sistema de
tramitagao eletronica de processos;

IV - executar os trabalhos de registro taquigrafico e/ou degravagio dos
relatérios, votos e demais pronunciamentos feitos oralmente nas sessdes do Tribunal,

V - confrontar artigos, leis e decretos constantes das notas taquigraficas ou das
gravagoes com os textos legais originais e zelar pela correta grafia de expressoes latinas ou
estrangeiras;

VI - encaminhar as notas taquigraficas e/ou degravagdes a revisio dos autores
dos pronunciamentos, no prazo de quarenta e oito horas, diligenciando para que sua
devolugdo ocorra no mesmo prazo;

VII - fornecer, mediante solicitacdo, copias de notas taquigraficas e/ou
degravagoes de sessGes publicas do Tribunal, apés revisadas ou, se nao revistas, desde que
haja autorizacdo expressa dos autores dos pronunciamentos a que se referirem;

VIII - havendo recursos para as instancias superiores — ¢ mediante solicitacao
da Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais —, encaminhar notas taquigraficas
e/ou degravacdes a Coordenadoria das Sessoes, a fim de que esta proceda a sua juntada aos
respectivos autos;

IX - elaborar as atas das sessOes, submetendo-as a revisio da Secretaria
Judiciaria;

X - organizar e manter arquivo de atas, notas taquigraficas e degravacoes das
sessoes do Tribunal, inclusive das solenes;

XTI - disponibilizar as atas das sessoes jurisdicionais na pagina do Tribunal na
internet;

XII - fiscalizar a prestagdo dos servi¢os do contrato relativo a operagio do
sistema de gravagdao (em audio e video) e transmissio das sessoes publicas do Tribunal na
internet;

XIII - desempenhar outras atribuicdes inerentes a sua finalidade.
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Subsecgao III
Da Secgido de Legislagao, Documentagio e Arquivo-Geral (SLDAG)

Art. 85. A Secio de Legislacio, Documentacio e Arquivo-Geral compete:

I - planejar, orientar e executar os trabalhos relacionados com o tratamento,
guarda, organizacao, conserva¢ao e divulgacio do acervo de livros, folhetos, separatas,
periédicos, revistas especializadas e materiais em midias de armazenamento pertencentes a
Biblioteca “Jeane de Melo Gomes”;

IT - desenvolver atividades técnicas inerentes a sele¢ao, aquisi¢ao e solicitagao
de obras e controle de assinaturas;

III - gerenciar, consultar e zelar para que se mantenham atualizados os
sistemas informatizados da Secio;

IV - realizar pesquisas bibliograficas, mediante solicitagao das unidades do
Tribunal, de seus membros ou das zonas eleitorais;

V - prestar orientagoes aos usuarios sobre as atividades referentes ao processo
de recuperacio de informagdes constantes do acervo, mantendo, para tanto, atualizados os
respectivos catalogos;

VI - classificar e catalogar os documentos recebidos;

VII - receber, conferir e manter sob sua guarda os processos e procedimentos
fisicos enviados para arquivo;

VIII - observar, em relagdio ao acervo eletronico de procedimentos,
documentos, livros e revistas, as regras de gestdo documental aplicaveis aos itens dessa
natureza;

IX - zelar pela uniformizagao de palavras-chave e descritores nos processos de
catalogacio e indexacao;

X - estabelecer intercambio com bibliotecas e centros de documentacao de
institui¢oes congéneres;

XI - observar o tempo de guarda dos documentos temporarios e as regras
relativas ao seu descarte;

XII - disponibilizar para empréstimo ou consulta local ou virtual, conforme o
caso, as obras bibliograficas, documentos, procedimentos, processos e outros materiais
integrantes do acervo;

XIII - organizar lista de espera com os pedidos de reserva para empréstimo de
materiais temporariamente indisponiveis;

XIV - manter controle sobre os prazos de empréstimo das obras de seu
acervo, contatando os usuarios em atraso e, em caso de nao-devolucio, comunicando o
ocorrido a Diretoria-Geral;

XV - adotar as providéncias necessarias a conservagdao, higienizacio e
desinfec¢ao dos materiais que integram o seu acervo;

XVI - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a gestio documental
e da informacao;

XVII - promover a gestdo, preservacao e acesso a documento e informacgao da
sua esfera de competéncia;

XVIII - propor adogao de medida para preservacao e acesso a documento e
informacao do Tribunal;

XIX - acompanhar aplicagdao de principio, diretriz, norma e procedimento de
programa de gestao documental da Justica Eleitoral no Estado;
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XX - propor implementacao de atividade arquivistica para garantir que o ciclo
documental se cumpra integralmente;

XXI - sugerir aprimoramento do sistema de arquivos da Justica Eleitoral;

XXII - coordenar atividade de gestio de sistema informatizado de
acompanhamento de documento e processo;

XXIII — presidir e coordenar as atividades da comissao de avaliacio de
documentos no ambito do Tribunal;

XIV - planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a selegao,
aquisi¢ao, guarda, conservagao e disponibilizagao do acervo bibliografico e de ato normativo
do Tribunal;

XXV - planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a edigao de
publicacao oficial do Tribunal;

XXVI - coordenar e orientar atividade relacionada a pesquisa, resgate e a
preservagao da memoria do Tribunal;

XXVII - gerir as contratagoes afetas a sua area de atuagdo, inclusive de
servicos terceirizados com ou sem cessao de mao de obra;

XXVIII - acompanhar as agdes para alcance de metas definidas e
implementacao de projetos e programas da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XXIX - acompanhar a execugao do or¢amento relativo as contratagoes sob sua
gestao;

XXX - propor edigdo ou a revisio de atos normativos e orienta¢oes de
atividades que lhe competem;

XXXI - desempenhar outras atribui¢oes inerentes a sua finalidade.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES COMUNS AS DIVERSAS UNIDADES

Art. 86. Sio atribuicbes comuns a cada uma das unidades que compdem a
estrutura administrativa do Tribunal:

I - propor normas e praticas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
dos métodos de execucio dos trabalhos;

IT - manter a documentagao em arquivos organizados;

III - manter permanente fluxo de informagdes, de modo a interagir as
atividades da unidade com as dos demais 6rgaos da Secretaria deste Tribunal e do Tribunal
Superior Eleitoral;

IV - atualizar as paginas mantidas na Intranet e na Internet, tornando
disponiveis todas as informacdes de interesse dos eleitores, dos partidos politicos e dos
demais clientes internos e externos;

V - reunir, sistematicamente, leis, jurisprudéncias, resolucdes e demais
documentos necessarios ao cumprimento de suas atribuigoes;

VI — remeter para publicacdo oficial os atos expedidos na unidade que devam
ser publicados, em conformidade com as normas aplicaveis;

VII - expedir certiddes das publica¢des oficiais de atos expedidos na unidade;

VIII - acompanhar as publica¢des oficiais relativas as suas atividades;

IX - zelar pela guarda do material e dos documentos que se encontrem sob sua
responsabilidade;

X - cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos superiores hierarquicos;
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XI - oferecer subsidios para a elaboragao da proposta or¢amentaria;

XII - requisitar o material de consumo necessario as suas atividades, controlar
o estoque disponivel, solicitar a substitui¢ao dos considerados inadequados ou danificados e
conferir os correspondentes termos de entrega;

XIII - atender ao publico que se dirigir a unidade;

XIV - prestar informagdes sobre assuntos de sua area de atuagao;

XV - alimentar sistemas de registro das atividades relativas as suas atribuices;

XVI - emitir relatérios que permitam aos superiores hierarquicos o
gerenciamento de suas atividades.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

Secao I
Do(a) Diretor(a)-Geral

Art. 87. Ao Diretor-Geral, que é, também, Secretario do Tribunal, incumbe:

I - elaborar, nos prazos estabelecidos, planos de acdo, programas de trabalho,
normas, instru¢oes e regulamentos relativos as unidades da Secretaria do Tribunal,
submetendo-os ao Presidente, quando nao forem de sua competéncia;

IT - assessorar o(a) Presidente e os demais Membros em assuntos de
competéncia da Secretaria do Tribunal;

III - dirigir as atividades das unidades subordinadas, aprovando os respectivos
programas de trabalho;

IV - submeter ao(a) Presidente peticdes e outros documentos dirigidos ao
Tribunal e despachar o expediente da Secretaria;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, dos
Membros e da Presidéncia;

VI - secretariar as sessoes solenes do Tribunal;

VII - elaborar o relatério de gestao, para fins de tomada de contas;

VIII - submeter a Presidéncia a proposta or¢amentaria do Tribunal, os pedidos
de créditos adicionais e as tomadas de contas, para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

IX - expedir instru¢des sobre matéria de sua competéncia, bem como designar
comissoes para tarefas especificas;

X - submeter a Presidéncia os processos que impliquem despesas, caso nao
possua delegacido para efetud-las e ordenar-lhes o pagamento ou caso ultrapassem sua al¢ada;

XI - exercer as seguintes atribui¢Oes, caso exista delegacao:

a) aplicar penalidades contratuais aos fornecedores de material, executantes de
servicos ou de obras;

b) autorizar, apés o cumprimento das obrigacdes assumidas, a liberacio ou
restituicao das garantias contratuais;
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¢) determinar o processamento do pagamento de passagens e didrias aos
Membros e autorizar o pagamento de passagens e didrias aos servidores e demais
colaboradores do Tribunal, quando em viagem a servigo;

d) autorizar a realizacao de servico extraordinario;

e) deliberar sobre os pleitos dos servidores do Tribunal referentes a férias,
licengas, tempo de servico e outros direitos e vantagens previstos em lei, observadas as
limitagoes legais e regimentais.

XII - zelar pela apuracio de irregularidades verificadas na Secretaria do
Tribunal, tomando as providéncias necessarias, até decisao final do feito;

XIII - realizar reunides periddicas com os titulares dos setores subordinados,
para analise dos servigos executados e seu aperfeicoamento;

XIV - homologar o resultado de avaliagio de desempenho de servidor em
estagio probatorio;

XV - desempenhar outras atribui¢Oes inerentes ao cargo ou que sejam
determinadas pela Presidéncia ou pela Corte.

Sec¢ao I1
Dos Secretarios

Art. 88. Aos Secretarios incumbe:

I - encaminhar ao Diretor-Geral os planos de a¢io e os programas de trabalho
das respectivas Secretarias e de suas unidades subordinadas;

IT - auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos afetos as suas
areas de atuacio;

III - planejar, coordenar e orientar a execu¢ao dos servicos das unidades
subordinadas;

IV - propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas e critérios para
disciplinar a execugao dos trabalhos afetos as suas respectivas Secretarias;

V - sugerir ao Diretor-Geral a celebragao de contratos e convénios, para a
realizacao de trabalhos pertinentes as atividades de suas Secretarias;

VI - propor a expedi¢ao de atos normativos e administrativos sobre assuntos
de competéncia das respectivas Secretarias;

VII - propor ao Diretor-Geral a concessaio de diarias e passagens aos
servidores de suas Secretarias, designados para viagens a servico;

VIII - exarar despachos, prestar informagdes e emitir pareces em processos
administrativos e expedientes compreendidos no ambito de suas atribuicoes;

IX - realizar reunides periddicas com os titulares dos setores subordinados,
para analise dos servicos executados e seu aperfeicoamento;

X - desempenhar outras atribuigbes inerentes ao cargo ou que sejam
determinadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegao I
Do Secretario de Administragao, Orgamento e Finangas

Art. 89. Ao Secretario de Administracao, Orcamento e Finangas incumbe:

I - praticar atos de gestio administrativa, orcamentaria e financeira;

IT - autorizar a realizagao de despesas, quando houver delegacao e nos limites
desta;
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III - propor a Diretoria-Geral a aplicagao de penalidades aos fornecedores de
material, executantes de servicos ou de obras pelo inadimplemento de cldusulas contratuais;

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

V - visar o cronograma de desembolso, os balancetes, as demonstracées e os

demais documentos referentes 2 movimentacao de créditos do Tribunal.

Subsecgao 11
Do Secretario Judiciario

Art. 90. Ao Secretario Judiciario incumbe:

I - supervisionar, coordenar e orientar a execu¢ao dos servigos administrativos
e judiciarios das unidades subordinadas, quanto a regularidade dos atos cartorarios e ao
cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

IT - propor ao 6rgio competente a criacdo de novas classes na tabela de
classificaciao dos feitos;

III - submeter ao Presidente questoes relativas a distribui¢ao dos feitos;

IV - propor a Secretaria de Tecnologia da Informacgao solugdes com vistas ao
aperfeicoamento do sistema de cadastramento, distribui¢ao e acompanhamento dos feitos;

V - assinar mandados, editais, cartas de ordem, cartas de sentenca e certidoes;
VI — secretariar as sessoes do Tribunal, excetuadas as sessoes solenes;

VI - secretariar as sessOes do Tribunal, excetuadas as sessoes solenes;

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

Subsecgao III

Do Secretario de Tecnologia da Informagiao e Comunicagao

Art. 91. Ao Secretario de Tecnologia da Informagao incumbe:

I - propor politicas de planejamento de elei¢oes e de informatizacao da Justiga
Eleitoral;

IT - informar, no ambito de sua competéncia, os processos relativos a criagao
de zonas eleitorais e as solicitacdes de revisao do eleitorado;

III - manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade da aquisicao de
equipamentos e programas, bem como da utilizagdo de urnas eletronicas para fins eleitorais

nao oficiais.

Secdo III

Dos Coordenadores

Art. 92. Aos Coordenadores incumbe planejar, coordenar, organizar, orientar e
controlar as atividades das unidades subordinadas, tomar todas as decisdes e providéncias
necessarias a0 bom andamento dos servigos e propor a autoridade superior as que nao sejam
de sua atribui¢ao. Cumpri-lhes, ainda, desempenhar outras atribui¢bes inerentes ao cargo ou

que sejam determinadas pelos superiores hierarquicos.
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Secao IV

Dos Assessores

Art. 93. Aos Assessores, que devem possuir formagdo ou experiéncia
profissional condizente com o cargo, nos termos de lei ou de regulamento, incumbe o
dominio dos conhecimentos especializados necessarios ao desempenho de suas atribui¢oes e

o constante aperfeicoamento dos mesmos.

Secao V
Dos Chefes de Gabinete 11

Art. 94. Aos Chefes de Gabinete II incumbe zelar pela qualidade dos servigos
de apoio administrativo, cumprindo e fazendo cumprir, com celeridade e eficiéncia, as ordens

de seus superiores hierarquicos.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNCAO COMISSIONADA

Secao I
Dos Chefes de Se¢ao

Art. 95. Aos Chefes de Secao incumbe orientar e executar as atividades da
secdo, auxiliar o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia e zelar pela qualidade e

eficiéncia de seus servicos de apoio administrativo.

Secao I1

Dos Assistentes dos Juizes-membros

Art. 96. Aos Assistentes dos Juizes-Membros, que devem possuir o grau de
bacharel em Direito, incumbe prestar assisténcia juridica e apoio administrativo aos Juizes-
Membros, observadas as ressalvas do paragrafo unico do artigo 18, bem assim a disposi¢ao do
paragrafo unico do artigo 98, ambos deste Regimento.

Paragrafo unico. O Assistente VI lotado no Gabinete da Vice-Presidéncia

devera ter a mesma formagao e incumbéncias dos Assistentes dos Juizes-Membros.

Secdo III
Dos Demais Assistentes

Art. 97. Aos demais assistentes incumbe executar as atividades da unidade
administrativa na qual estao lotados e auxiliar suas chefias nos assuntos de sua competéncia.

§ 1° O Assistente VI lotado no Gabinete da Presidéncia possui as mesmas
incumbéncias previstas no aput deste artigo.

§ 2° O Assistente VI lotado na Escola Judiciaria Eleitoral tera suas atribuigdes

fixadas em norma especifica, a teor do artigo 35 deste Regimento.
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CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DE TODOS OS SERVIDORES

Art. 98. Aos servidores da Secretaria do Tribunal incumbe a execucio de
tarefas determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com as normas legais e
regulamentares, observadas as atribuicoes dos cargos em que estiverem investidos.

Paragrafo unico. Todos os servidores, sem distingdo de categoria ou lotagio,
colaborarao em qualquer servico urgente e prioritario, por determinacdo de superior
hierarquico.

TITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 99. O Tribunal Regional Eleitoral do Acre tem quadro préprio de
servidores, ocupantes 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.

CAPITULO II
DAS SUBSTITUICOES

Art. 100. Os ocupantes de cargo em comissao e fun¢ao comissionada serdo
substituidos em suas faltas, férias, impedimentos e em quaisquer afastamentos previstos em
lei, inclusive os decorrentes de participagdo em programa de treinamento, por servidores
previamente indicados.

§ 1° As substituicdes de que trata este artigo ndo abrangem as fungdes
comissionadas relativas as assisténcias — assistentes I a VL.

§ 2° O disposto no § 1° deste artigo nao se aplica a fungao comissionada de
Assistente VI da Escola Judiciaria Eleitoral, porquanto funciona em situagao similar a dos
Chefes de Secio.

§ 3% A indicagdao devera recair, preferencialmente, em servidor lotado na area
do titular, respeitados os requisitos exigidos para o cargo ou funcao.

§ 4° A indicacao do substituto do(a) Diretor(a)-Geral devera recair em um dos
Secretarios; a dos substitutos dos Secretarios, em um dos Coordenadores subordinados; a dos
substitutos dos Coordenadores, preferencialmente, em um dos Chefes de Se¢ao subordinados;
a dos substitutos dos Chefes de Sessao, preferencialmente, em um dos Assistentes
subordinados.

§ 5° As indicacdes de que trata este artigo serdo consignadas em ato expedido
pela Presidéncia do Tribunal, de maneira que as substituicbes ocorram automaticamente.
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§ 6° Em razao da conveniéncia administrativa, a escolha do substituto do(a)
Diretor(a) ou de Secretario(a) em carater interino podera recair em servidor(a) escolhido(a)
livremente pela presidéncia segundo sua discricionariedade.

CAPITULO III
DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

Art. 101. Os atos oficiais administrativos, assim entendidos os meios de
comunicacdo formais utilizados no ambito da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do
Acre, deverdo ser padronizados.

Parigrafo tnico. E  considerado meio de comunicagio formal a
correspondéncia de tramitagdo interna e externa e a de cariter normativo e de apoio
administrativo emitidas pela institui¢ao.

Art. 102. Os atos oficiais administrativos passiveis de emissdo no ambito da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre classificam-se e definem-se nas seguintes
categorias:

I - atos internos:

a) despacho: decisio ou encaminhamento proferido por autoridade
administrativa acerca de assunto submetido a sua aprecia¢ao;

b) parecer: meio pelo qual determinada unidade ou servidor emite,
fundamentadamente, opinido técnica sobre matéria submetida a sua aprecia¢ao;

¢) comunicado: ato destinado a transmitir breves instrucoes de servico, ordens,
avisos, decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de trabalho e
normas administrativas do Tribunal;

d) informagao: ato por meio do qual servidor ou autoridade se manifesta
acerca de determinado assunto, com o objetivo de fundamentar questdes suscitadas, elucidar
fatos nao suficientemente esclarecidos e fornecer dados que auxiliem a autoridade competente
nos seus despachos e na solu¢iao de problemas;

e) memorando ou comunica¢gio por meios eletronicos: utilizados para a
comunicacao escrita agil e simplificada entre unidades administrativas do Tribunal. Serve a
exposicao de projetos, ideias e diretrizes, a formulagao de questionamentos e respostas a
demandas e a troca de informacdes de diversas naturezas.

IT - atos externos:

a) atestado: ato mediante o qual a Administragdo comprova fato ou situacao de
direito de que tenha conhecimento em favor de alguém;

b) certidao: declaragdo feita, a requerimento de interessado e com base em
registro ou documento original em poder da instituicdo, com a finalidade de comprovar a
existéncia de ato ou assentamento do interesse de alguém. Serve, ainda, para afiangar a pratica
de atos ou a ocorréncia de fatos inerentes ao processo;

¢) declaragdo: ato por meio do qual o servidor ou a Administracio afirma a
existéncia ou inexisténcia de direito ou de fato em favor ou em relagao a alguém;

d) offcio: documento que formaliza a comunicagao oficial expedida pelo
Tribunal a outros 6rgaos ou a autoridades publicas externas, bem como a particulares e outras
instituicoes.

III - atos de gestao:
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a) instrucio normativa: documento de organizacio e ordenamento
administrativo interno, numerado sequencialmente na unidade expedidora, destinado a
estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, padronizar servicos e materiais,
bem como regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada, com a finalidade de
orientar os dirigentes e servidores no desempenho de suas atribui¢oes;

b) portaria: ato destinado a instruir sobre assuntos de natureza administrativa,
especialmente os relativos a pessoal.

IV - atos de apoio:

a) agenda de compromissos: instrumento administrativo destinado ao registro
cronolégico diario dos compromissos e encontros dos Membros, do Diretor-Geral, dos
secretarios, assessores e demais agentes ocupantes de cargos estratégicos do Tribunal;

b) ata: registro sucinto das decisdes e acontecimentos ocorridos em sessoes,
reunides, encontros € outros eventos que, na esfera de interesse do Tribunal, necessitem de
consignagao por escrito.

V - ato de natureza individual, assim considerado o requerimento, instrumento
por meio do qual o requerente dirige-se a autoridade administrativa para solicitar direito ou
concessao de pedido, geralmente sob o amparo de lei ou norma reguladora.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS

Art. 103. Os bens permanentes em uso ficarao sob a guarda e responsabilidade
de um servidor, conforme indicado a seguir:

I - nos Gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia, da Corregedoria
Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral, dos respectivos Chefes de Gabinete;

IT - na Escola Judiciaria Eleitoral, do Assistente VI desta;

IIT — nas Assessorias, dos Assessores designados;

IV - nas Secretarias, dos respectivos Secretarios, quanto aos bens de seu uso;

V - nas Coordenadorias, dos respectivos Coordenadores, quanto aos bens de
seu uso, e dos Chefes de Secao, quanto aos demais;

VI - nos Cartérios Eleitorais, dos respectivos Chefes.

§ 1° Os bens permanentes das areas de uso comum ficario sob a
responsabilidade do Chefe da Secao de Administragao do Edificio.

§ 2° Os bens destinados a comissdes, grupos de trabalho e servicos especiais
ficardo sob a guarda e responsabilidade dos respectivos presidentes ou secretarios.

§ 3° Sempre que o responsavel pelos bens permanentes deixar o cargo ou a
funcao, far-se-a verificacdo do material a ele confiado, devendo o Chefe da Seciao de
Patrimoénio, quando possivel, ser convocado para conferir e visar o inventario respectivo, apos
a subscri¢cao do mesmo pelo responsavel e pelo sucessor deste.

§ 4° As obras da biblioteca do Tribunal ficardo sob a guarda e responsabilidade
de quem toma-las por empréstimo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 104. Os atos de provimento e vacancia dos cargos do quadro da Secretaria
serao expedidos pela presidéncia do Tribunal.
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Art. 105. A concessio de aposentadorias e pensdes dar-se-a4 por ato da
presidéncia ente do Tribunal.

Art. 106. O ocupante de func¢ao de direcao, por necessidade do servico, pode
praticar ato ou exercer atribuicbes de competéncia de ocupante de fungao de diregao
hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado na linha de subordinagao.

Art. 107. Os servidores requisitados ou com lota¢do provisoria reger-se-ao,
também, por este Regimento.

Art. 108. Qualquer Juiz-Membro do Tribunal e o Diretor-Geral poderio
apresentar emendas ou sugerir alteracOes a este Regimento, mediante proposta por escrito,
que sera distribuida, discutida e votada em Sessio.

Paragrafo unico. A emenda ou reforma deste Regimento necessita, para ser
aprovada, do assentimento da maioria absoluta dos Juizes do Tribunal.

Art. 109. Decorrido um ano da publicagao, sera realizada uma revisao deste
Regimento.

Paragrafo dnico. Para o cumprimento do disposto neste artigo, as Secretarias e
demais unidades administrativas do Tribunal encaminhardo, caso reputem necessario,
propostas fundamentadas de alteragio do texto regulamentar, que serdo recebidas e
compiladas pela Diretoria-Geral e, em seguida, remetidas a Presidéncia, para analise e
submissao a Corte.

Art. 110. Os casos omissos e os conflitos de atribuigdes serdo resolvidos pelo
titular da Diretoria-Geral.

Art. 111. Fica aprovada as seguintes alteragoes na estrutura organizacional:

I - extingio da unidade Pregio (PREGAO), vinculada a Secretaria de
Administracao, Orcamento e Financas;

IT - criacio da unidade Agente de Contratagio (AGECON), vinculada a
Secretaria de Administracio, Orcamento e Finangas;

III - remanejamento do Cargo em Comissao Nivel 2, CJ-2, para a unidade
Agente de Contratagio (AGECON).

IV — extingao da Fun¢ao Comissionada FC-1, pertencente a Se¢ao de Segao de
Administracao do Edificio — SEADE, vinculada a Secretaria de Administracdo, Or¢camento e
Financas;

V — transformacio, com o saldo do recurso da extincio da FC-1, constante do
inciso IV, a Funcio Comissionada FC-5, em 01 (uma) Funcio Comissionada FC-6, de
Assistente VI, pertencente a Assisténcia de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusio —
ASSAL

VI — remanejamento da Fun¢do Comissionada nivel FC-1, atribuida ao NISIP]
para a Diretoria-Geral.

VII — alteracio da denominacio do Cargo em Comissio, nivel CJ-1, de
Assessor de Juridico I, da Assessoria Juridica - ASJUR, vinculado a Diretoria-Geral, em
Assessor I, remanejando-o para a Assessoria de Planejamento, Hstratégica e Gestdio —
ASPLAN, também vinculado a Diretoria-Geral.
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Paragrafo tnico. A cria¢do, extingdo e remanejamento previstos No caput nao
importarao em aumento de despesa.

Art. 112. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagio.

Art. 113. Revogam-se as Resolu¢oes n. 1.215/2007, n.1.324/20009,
n. 1.646/2011, n.1.676/2013, n. 1.682/2014, n.1.690/2014, n.1702/2016, n.1.704/2016,
n. 851/2006, n. 868/2006, n. 1.696/2015 e disposi¢cdes em contratio.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Acre.

Rio Branco, 28 de janeiro de 2025.

Desembargador JUNIOR ALBERTO RIBEIRO
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Acre
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ANEXO I

ORGANOGRAMA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO

UNIDADES/ CARGOS EM
COMISSAQ

Diretoria-
Geral

Secretaria

Assessor-

il

Agente de
Contratacio

Coordenadorias

Assessor

I

Chefe de
Gabinete

Assessor

I

CJ-4

CJ-3

CJ-3

CJ-2

CJ-2

CJ-2

CJ-2

CJ-1

PRESIDENCTA

Chefe de Gabinete

01

Assessoria Juridica

01

01

Assessona de Comunicacio

Nucleo de Inteligéncia, Seguranca
Institucional e Policia Judicial

01

Coordenadona de Auditornia Interna

VICE-PRESIDENCIA/
CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Chefe de Gabinete

Assessoria Juridica

Coordenador(a) da VICE-CRE

DIRETORIA-GERAL

Dharetor(a) Geral

Chefe de Gabinete

Assessoria Juridica

01

Assessona de Planejamento, Estratégia
e Gestdo

01

01

Assessonia de Gestdo Elettoral

01

01

Coordenador de Gestdio de Pessoas

01

SECEETARIA JUDICTIARTA

Secretariola)

Coordenador(a) de Registros
Processuais

01

Coordenador(a) de Sessoes

01

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO. ORCAMENTO
E FINANANCAS

Secretario(a)

01

Assessoria de Gestio de Imoveis

01
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Assessoria de Governanca e
Planejamento

01

Agente de Contratagio

01

Coordenador(a) de Material &
Patriménio

01

Coordenador(a) de Orcamento e
Financas

01

Coordenador(a) de Servicos Gerais

01

SECRETARIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Secretariola)

01

Coordenador(a) de Infraestrutura

01

Coordenador(a) de Solugées
Corporativas

01

TOTAL

01

03

01

10

03

03

01

17

06

79




Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Acre

ANEXO III

FUNCOES COMISSIONADAS

UNIDADES/ FUNCOES
COMISSIONADAS

Chefe de Secdo

Assistente VI

Oficial de Gabinete

Assistente V

Assistente I

FC-6

FC-6

FC-§

FC-5

FC-1

PRESIDENCIA

Assistente - GAPRES

01

Assistente —-NULAB

01

Assistente — ASJUIZ

05

Assistente da Ouvidona

Coordenadoria de Auditoria
Interna

Chefe de Secio — SEGLOF

01

Assistente I- SEGLOF

01

Chefe de Secio —SEAPTIC

01

Chefe de Secio — SECEP

01

Assistente I- SECEP

01

Escola Judiciaria Eleitoral

Assistente VI-EJE

01

Assistente I- EJE

01

VICE-PRESIDENCIA /
CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Chefe da Secdo de Cadastro Eleitoral
¢ Processos Especificos - SCPE

01

Assistente I- SCPE

01

Chefe da Secdo de Direitos
Politicos -SDP

01

Assistente I- SDP

01

Chefe da Secio de Orientaciio e
Correigio -SOC

01

Assistente I- SOC

01
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DIRETORIA-GERAL

Oficial de Gabinete - GADG

01

Assistente VI - ASSAIT

01

Assistente I- DG

01

Coordenadoria de Gestio de
Pessoas -COGEP

Chefe da Secdo de Apoio aos
Inativos e Cadastro de Magistrados
- SARFMI

01

Chefe da Secédo de Assisténcia a
Saude ¢ Beneficios - SASBEN

01

Chefe da Secdo de Cadastros
Funcionais - SECARF

01

Assistente I- SECARF

01

Chefe da Segdo de Capacitagdo ¢
Desenvolvimento - SEDES

01

Assistente I- SEDES

01

Chefe da Secio de Pagamentos -
SEPAG

01

Assistente I- SEPAG

01

SECRETARIA JUDICIARIA

Oficial de Gabinete — GATUD

Chefe da Secdo de Atas ¢ Notas
Taquigraficas - SEANT

01

Assistente I- SEANT

01

Chefe da Secdo de Legislacdo.
Documentacdo ¢ Arquivo Geral -
SLDAG

01

Chefe da Secio de Registros de
Julgamentos, Acérdaos e
Resolucgdes - SRIAR

01

Assistente I- SETAR

01
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Chefe da Segdo de Revisio da
Autuacdo ¢ da Distribuicéo de
Processos (SRDP)

01

Chefe da Secdo de Controle e
Acompanhamento de Processos -
SECAP

01

Assistente I- SECAP

01

Chete da Sec¢do de Jurisprudéncia,
Indexacio e Gerenciamento de
Dados Partiddrios - STIP

01

Assistente I - STIP

01

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO.
ORCAMENTO E FINANANCAS

Oficial de Gabinete — GASAQF

Assistente VI - ASGIM

Assistente I- ASGIM

Chefe da Se¢do de Compras,
Licitacdes e Contratos - SLC

01

Assistente I- SLC

Chefe da Segdo Gestdo de Contratos
- SGEC

01

Assistente I- SGEC

Chefe da Secdo Gestdo de Material
¢ Patriménio - SEMAP

01

Assistente I- SEMAP

Chefe da Segio de Contabilidade -
SECON

01

Assistente I- SECON

Chefe da Se¢io de Programacio ¢
Execugiio Financeira - SPEF

01

Assistente I- SPEF

Chefe da Secdo de Programacio e
Execugiio Or¢amentaria - SPEO

01
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Assistente I- SPEO

01

Chefe da Secdo de Administracdo
do Edificio - SEADE

01

Assistente I- SEADE

01

Chefe da Secdo de Transportes -
SETRAN

01

Assistente I- SETRAN

01

SECRETARIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Oficial de Gabinete — GSTI

Assistente VI - GSTI

Chefe da Secio de Ciberseguranca-
SCSEG

01

Chefe de Se¢io de Redes -
SEREDE

01

Assistente I- SEREDE

Chefe de Secdo de Suporte ao
Usudrio - SSU

01

Chefe de Secdo de Urnas
Eletrénicas - SEUE

01

Assistente I- SEUE

01

Chefe de Secio de Banco de Dados
- SDBD

01

Assistente I- SDBD

01

Secdo de Sistemas Eleitorais e
Corporativos

01

TOTAL

[¥¥]
[

10

01

42

wn
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