RESOLUCAO N° 7044, de 13 de novembro de 2007

(Texto compilado)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
SECRETARIA JUDICIARIA

RESOLUCAO N° 7044, de 13 de novembro de 2007 -

Texto compilado

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE, a unanimidade de votos, aprovar o Regulamento Interno da Secretaria e da
Corregedoria Regional Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o, com a seguinte redacéo:

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA E DA CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

TITULO I
DA FINALIDADE, DA ESTRUTURA DAS UNIDADES E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo tem por finalidade promover
estratégias e acbes para o desenvolvimento dos servigos administrativos do Tribunal.

Art. 2° A Corregedoria Regional Eleitoral possui estrutura juridico-administrativa com a finalidade
de garantir o desenvolvimento dos servicos de inspecdo, fiscalizacdo e orientacdo dos servigos eleitorais no
Estado. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DAS UNIDADES
Art. 3° O Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o possui a seguinte estrutura administrativa:
a) Gabinete da Presidéncia — GP

b) Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social - ASCOM
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c) Assessoria de Cerimonial — ASCER
d) Assessoria Especial — ASESP
e) Auditoria Interna — Al (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

1. Secdo de Auditoria de Contas e Contratagdes — SACOC (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°9.813, de 2021)

2. Secdo de Auditoria de Governanga e Gestdo de Pessoas — SAPES (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

3. Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacdo e de Governanca—SATIG
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

) Assessoria de Controle Interno e Apoio a Gestdo — ASCIN (Incluido dada pela Resolucdo TRE-
MA n°9.813, de 2021)

g) Assessoria de Planejamento e Monitoramento de Elei¢cdes — ASPEL (Incluido dada pela Resolucédo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

a) Assessoria-Chefe da Corregedoria — ASCRE (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de
2021)

b) Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral - GABCRE
c) Assessoria Juridica — AJCRE (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

d) Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais — COJUC

1. Secdo de Inspecdo e Correicdo — SEICO

2. Secdo de Apoio Juridico ao 1° Grau — SEJUD (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798,
de 2021)

e) Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral e Orientacdo — COGEO (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

1. Secdo de Regularizacdo da Situacdo Eleitoral — SERSE

2. Secdo de Orientagdo e Apoio aos Cartérios Eleitorais — SEORE (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n°9.798, de 2021)

111 - TRIBUNAL PLENO

a) Gabinetes dos Membros — GM
1. Assessoria do Gabinete 1 de Juiz de Direito;
2. Assessoria do Gabinete 2 de Juiz de Direito;
3. Assessoria do Gabinete de Juiz Federal;

4. Assessoria do Gabinete 1 de Jurista;

5

Assessoria do Gabinete 2 de Jurista.
IV - ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

V - DIRETORIA-GERAL
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a) Gabinete do Diretor-Geral - GABDG

b) Assessoria Juridica — ASJUR

c) Assessoria Técnica — ASTEC

d) Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo — COPEG
1. Secdo de Planejamento e Desenvolvimento — SEPLA
2. Secdo de Pesquisa e Estatistica — SEPEQ

e) (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014)
1. (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014)
2. (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014)

f) Secretaria Judiciaria — SJD
1. Gabinete da Secretaria Judiciaria — GABSJD
2. Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacdo e Distribuicdo — CODIS
2.1. Secdo de Classificacdo Processual, Autuacéo e Distribuicdo — SEDIS
2.2. Secdo de Processamento — SEPTO
2.3. Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios — SEDAP

2.4. Secdo de Andlise de Contas Eleitorais e Partidarias — SECEP (Incluido pela Resolugdo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

2.5. Secdo de Protocolo, Documentos Eletrénicos e Expedicdo — SEPEX (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

3. Coordenadoria de Jurisprudéncia e Apoio ao Pleno — COJAP (Redac¢do dada pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

3.1. Secdo de Acompanhamento e Composi¢do — SEACO

3.2. Secdo de Atas e Taquigrafia — SEATAQ (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

3.3. Secéo de Jurisprudéncia — SEJUR

3.4. Secdo de Arquivos e Biblioteca — SEABI (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 9.813,
de 2021)

g) Secretaria de Administracéo e Financas — SAF
1. Gabinete da Secretaria de Administracdo e Financas — GABSAF

2. Coordenadoria de Licitacdes, Aquisicdes e Contratos — COLAC (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

2.1. Secdo de Andlise e Licitacdo — SELIC (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

2.2. Secdo de Contratacdes e Aquisicbes — SECOA (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-
MA n°8.861, de 2016)

2.3. Secdo de Gestdo de Almoxarifado — SEGAL
2.4. Secdo Gestdo de Patriménio — SEGEP
2.5. Secdo de Gestdo de Contratos — SEGEC (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835,
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de 2016)

Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Gerais — COSEG (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

3.1 Secdo de Conservacao e Servicos Gerais — SESEG
3.2. (Revogada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)

3.3 Secdo de Engenharia e Arquitetura— SENAR (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°9.751, de 2020)

3.4 Secdo de Seguranca Institucional e Inteligéncia— SESEI (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n°9.751, de 2020)

3.5. Secdo de Gestdo de Transportes — SEGET (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n°9.751,
de 2020)

3.6. Secdo de Manutengdo Predial — SEMAP (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°
9.751, de 2020)

3.7 Secdo de Editoracdo e PublicacBes — SEPUB (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.813, de 2021)

Coordenadoria de Gestdo da Informagdo — COGIN (Revogada pela Resolu¢do TRE-MA n°
9.813, de 2021)

4.1. (Revogada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)
4.2. (Revogada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)

4.3. Secdo de Protocolo, Documentos Eletrénicos e Expedicdo — SEPEX (Revogada pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

4.4. Secdo de Editoracdo e Publicacbes — SEPUB (Revogada pela Resolugdo TRE-MA n°
9.813, de 2021)

4.5. Secdo de Arquivos e Biblioteca — SEABI (Revogada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813,
de 2021)

Coordenadoria de Orcamento e Finangas — COFIN

5.1. Secdo de Planejamento e Programacdo Orcamentdria — SEPOR (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)

5.2. Se¢do de Programacéo e Execucdo Financeira — SEPEF (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-MA n° 8.835, de 2016)

5.3. Secédo de Execucdo Orcamentaria — SEORC (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n° 8.835, de 2016)

5.4. Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

h) Secretaria de Gestéo de Pessoas — SGP

1.
2.

3.

Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas — GABSGP
Coordenadoria de Pessoal — COPES

2.1. Secdo de Pagamentos — SEPAG

2.2. Secdo de Registros Funcionais — SEREF

2.3. Secdo de Gestdo de Beneficios — SEGEB

2.4. Secdo de Controle dos Juizos Eleitorais — SECOJ

Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento — COEDE
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3.1 Secéo de Lotacao e Gestdo de Desempenho — SELDE

3.2 Secéo de Capacitagdo — SECAP

3.3 Secdo de Desenvolvimento Organizacional — SEDEO

3.4 Secdo de Assisténcia Médico-Odontologica Ambulatorial - SEMED
4. Coordenadoria Técnica— COTEC

4.1 Secdo de Direitos e Informac6es Processuais — SEINF

4.2 Secdo de Aposentadorias e Pensfes — SEAPE

i) Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — STIC (Redagdo dada pela Resolucdo
TRE-MA 8.835, de 2016)

1. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo — GABSTI

2. Coordenadoria de Sistemas Eleitorais — COSIS
2.1. Secéo de Processamento das Elei¢des — SEPRE
2.2. Secdo de Cadastro de Eleitores — SECAD

2.3. Secdo de InformagBes e Estatisticas Eleitorais — SELEI (Revogada pela Resolucdo
TRE-MA n° 9.813, de 2021)

3. 3. Coordenadoria de Logistica — COLOG
3.1 Secdo de Administracdo e Manutencdo de Urnas Eletrénicas — SEMUE
3.2 Secdo de Midias e Suprimentos — SEMSU

4. 4. Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas — COINF

4.1. Secdo de Suporte ao Usuério e Manutencdo — SESUM (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.835, de 2016)

4.2. (Revogada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)
4.3. Secdo de Suporte a Rede Locais — SERED

4.4. Secdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e Bancos de Dados — SEADB
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)

4.5. (Revogada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)

VI- CARTORIOS ELEITORAIS

VIl — OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.328, de
2013)

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES

Secéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia (GP) compete o exercicio das atividades de apoio necessarias
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ao desenvolvimento das atribuicGes legais e regimentais do Presidente, e ainda:

I - redigir e encaminhar correspondéncias destinadas as unidades internas ou érgdos externos,
segundo determinagdo do Presidente;

Il - organizar a agenda do Presidente, informando-o dos horarios e a natureza dos compromissos,
mantendo contato com os agendados, quando necessario;

I11 - controlar a entrada e a saida de correspondéncias, documentos, procedimentos administrativos,
processos e peticdes encaminhados a Presidéncia;

IV - convocar, de ordem do Presidente, os juizes para as sessdes extraordinarias do Tribunal;

V - providenciar os curriculos dos candidatos integrantes da lista triplice organizada pelo Tribunal
de Justica do Estado, com vistas ao preenchimento do cargo de Juiz, efetivo e substituto, classe Jurista,
encaminhando-os ao Tribunal Superior Eleitoral;

VI - manter arquivo com informacdes referentes aos juizes efetivos, substitutos e ex-juizes do
Tribunal, bem como dos candidatos que ja integraram listas triplices para cargo de Juiz, efetivo e substituto,
classe Jurista;

VII - manter e organizar documentos e dados referentes a Presidéncia;

VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Presidente.

Secédo Il
Da Assessoria de Imprensa e Comunicacéo Social

Art. 5° A Assessoria de Imprensa e Comunicacéo Social (ASCOM) compete assessorar o Presidente
em assuntos relacionados & comunicacdo e publicidade institucional, bem como planejar e coordenar as
atividades de divulgacdo dos planos, programas, acGes, projetos e informac6es de interesse do Tribunal, e
ainda:

| - efetuar cobertura jornalistica, redigir e providenciar a divulgacdo de matérias relacionadas ao
Tribunal, bem como acompanhar e analisar o noticiario referente a Justica Eleitoral;

Il - organizar as entrevistas do Presidente, demais autoridades e representantes do Tribunal;

111 - coordenar o credenciamento, os locais e os sistemas de trabalho da imprensa na cobertura de
eventos da Justica Eleitoral;

IV - providenciar a assinatura de jornais e periddicos, bem como a contratagdo de espacos na midia,
para divulgacdo de noticias e matérias de interesse do Tribunal, quando necesséario;

V - dar suporte ao servico de atendimento telefénico gratuito, que presta informaces e orientagdes
ao eleitor e demais interessados;

VI - gerenciar a web e manter atualizado o site institucional veiculado na Internet e na Intranet,
disponibilizando, de forma efetiva, informacfes e servicos, verificando sua adequacédo as politicas de uso e
manutencdo da rede de informética do Tribunal;

VII - desenvolver paginas, imagens, figuras e outros arquivos eletronicos, adequando o contelido ao
leiaute, bem como implementar as melhorias solicitadas pelos usuarios, mediante estudo de viabilidade;

VIII - orientar e prestar suporte técnico aos usudrios internos da Intranet e da Internet;

IX - responder ou encaminhar aos setores competentes as solicitacdes e outras mensagens enviadas
por usuarios da Internet;

X - avaliar e implementar novas tecnologias, adaptando-as e adequando-as aos sistemas existentes,
com vistas & ampliacdo e melhoria dos servigos disponibilizados na Intranet e Internet;

X1 - analisar, desenvolver, depurar e integrar novos modulos aos sistemas acessados através da
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Internet e Intranet, bem como instalar e configurar softwares em servidores de Internet e Intranet, assegurando
0 seu funcionamento;

XII - elaborar e manter atualizada a documentacéo dos sistemas de informatica e demais servigos
relacionados a Internet e Intranet;

X111 - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
Presidente.

Secéo I
Da Assessoria de Cerimonial

Art. 6° A Assessoria de Cerimonial (ASCER), compete assessorar 0 Presidente em assuntos
relacionados a ceriménias e eventos oficiais, bem como planejar e coordenar as atividades relativas as
solenidades, comemoracdes e recepcdes afetas ao Tribunal, e ainda:

| - elaborar e expedir convites e correspondéncias oficiais, em meio escrito ou eletrénico, para
ceriménias e solenidades promovidas pelo Tribunal, bem como responder a convites e correspondéncias
recebidas de outras institui¢des ou autoridades;

Il - auxiliar o Gabinete da Presidéncia na elaboracdo da agenda de representacdo oficial do
Presidente, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;

111 - organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente e dos membros da Corte Eleitoral,
incluindo aquisicdo de passagens, translados, reservas de acomodacGes e solicitacdo de diarias;

IV - atuar em conjunto com outras unidades do Tribunal visando a divulgacdo e realizagdo de
solenidades oficiais e eventos que promovam a integracdo social dos servidores com o Tribunal e a
comunidade;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades civis, militares e eclesiésticas para fins
de emissdo de convites e correspondéncias;

VI - cooperar com as unidades do Tribunal na organizacdo e divulgacdo de eventos e projetos de
interesse do Tribunal;

VII - solicitar contratacdo de prestadoras de servicos e empresas especializadas em cerimonial,
organizacdo de eventos e propagandas, quando necessario;

VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
Presidente.

Secéo IV
Da Assessoria Especial

Art. 7° A Assessoria Especial da Presidéncia (ASESP), compete prestar assessoria juridica a
Presidéncia em sua gestdo administrativa e no exercicio da sua funcéo jurisdicional, e ainda:

| - realizar estudos e elaborar minutas que auxiliem a Presidéncia na producéo de seus despachos e
decisBes em seus expedientes diversos, juizos de admissibilidade exarados em recursos especiais, votos
proferidos em sessdes do Tribunal, prestacdo de informagbes diversas e todas as demais decisfes de
competéncia da Presidéncia;

Il - emitir, quando determinado pela Presidéncia, pareceres em processos administrativos ou
judiciais e realizar estudos sobre temas juridicos ou administrativos com a finalidade de auxiliar a Presidéncia;

111 - efetuar pesquisa e acompanhar legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e noticias atinentes a sua
drea de atuacdo, mantendo a Presidéncia devidamente informada a respeito de matérias juridicas e
administrativas consideradas relevantes;

IV - revisar, quando determinado pelo Presidente, as minutas de resolucdes antes do
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encaminhamento ao Tribunal, bem como as portarias e demais atos normativos de lavra da Presidéncia,
verificando sua adequac&o juridica e propondo, de forma fundamentada, alteragGes, caso considere necessarias;

V - analisar e emitir pareceres nos recursos administrativos decorrentes de aplicacdo de penalidades
administrativas da competéncia da Diretoria Geral; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - analisar e emitir pareceres nos recursos administrativos decorrentes de procedimentos
licitatorios; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.716, de 2015)

VII - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Presidente. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.716, de 2015)

Secéo IV-A
Da Auditoria Interna
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 7° - A. Auditoria Interna (Al) é atividade auténoma e independente de avaliacdo e consultoria
com o objetivo de agregar valor as operacdes do Tribunal, de modo a auxiliar na concretizacdo dos objetivos
organizacionais, mediante avaliacdo da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controles
internos, de integridade e de governanca, devendo: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - atuar na 32 linha de defesa do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - exercer exclusivamente atividade de auditoria e de consultoria; e (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°9.813, de 2021)

111 - atuar de forma a agregar valor, melhorar as operagdes e auxiliar o Tribunal a alcancar seus objetivos.
(Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Paragrafo Unico. A Auditoria Interna (Al) reportar-se-a: (Incluida pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

I - funcionalmente, ao Pleno do Tribunal, mediante apresentacdo de relatério anual; (Incluida pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - administrativamente, a Presidéncia do Tribunal. (Incluida pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de

2021)

Art. 7° - B. S8o atribuicbes da Auditoria Interna (Al) planejar, orientar, coordenar e supervisionar
as atividades de auditoria e fiscalizagdo dos atos de gestdo praticados pelos responsaveis pela execucdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, pela gestdo de pessoas e de tecnologia da informagéo e comunicacéo,
bem como avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia, além de apoiar o 6rgao de
controle externo no exercicio de sua missdo institucional, na Governanca, e ainda: (Incluido pela Resolucéo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - subsidiar as unidades administrativas responsaveis pelo planejamento, or¢camento e programacao
financeira com informagBes que permitam aperfeicoar o desempenho de suas atividades; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administracéo, dando ciéncia a Presidéncia
sobre irregularidades de que tiver conhecimento, visando sua correcdo; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

111 - propor & autoridade competente a apuragdo de atos ou fatos inquinados de ilegalidades ou de
irregularidades formalmente apontados, praticados por agentes publicos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

IV - atuar, em conjunto com suas Se¢des, na 32 linha de defesa do Tribunal, avaliando as atividades da 12
e 2* linhas de defesa no que tange a eficacia da governanca, do gerenciamento de riscos e dos controles internos,
mediante a prestacao de servicos de avaliagdo e de consultoria com base nos pressupostos de autonomia técnica
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e de objetividade; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

V - emitir parecer conclusivo na Tomada de Contas Anual do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-
MA n°9.813, de 2021)

VI - elaborar relatério anual das atividades da Auditoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de

2021)

VII - elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP e o Plano Anual de Auditoria - PAA, em
consonancia com as diretrizes, normas e padroes estabelecidos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813,

de 2021)

V111 - definir qual Secdo da Al sera a responsavel por realizar auditoria ou servico de consultoria na lacuna
desta Resolucdo ou divida quanto a responsabilidade e (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

IX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Presidéncia. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Paragrafo unico. A Auditoria Interna (Al) é composta pelas seguintes unidades: (Incluido
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - Secdo de Auditoria de Contas e Contratagdes (SACOC); (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813,
de 2021)

Il - Secdo de Auditoria de Governanca e Gestdo de Pessoas (SAPES); (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

Il - Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e de Governanca (SATIG).
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 7° - C. O(A) dirigente da Auditoria Interna (Al) sera chamado de Auditor(a) Geral do TRE-
MA, com status de Secretério(a) e ocupante de Cargo Comissionado CJ — 3, devendo ser: (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - obrigatoriamente, servidor(a) efetivo dos quadros do TRE-MA e possuir experiéncia de, no minimo,
dois anos, ininterruptos ou intercalados, em atividades de auditoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)
Il - preferencialmente, servidor(a) com: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

a) especializacdo em auditoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

b) certificacdo nas areas de auditoria interna, de gestdo de riscos ou de governanca institucional;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

c) capacitacOes nas areas da alinea “b” ou experiéncia em avaliagdes e em consultorias que
totalizem, em ambos 0s casos, 40 (quarenta) horas no periodo de 24 (vinte e quatro) meses anterior a nomeagao.
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

§ 1° O(A) Auditor(a) Geral sera nomeado para mandato de dois anos, a comegar no inicio da vigéncia
desta norma, ou no inicio do segundo ano de exercicio de Presidente do Tribunal, sem possibilidade de
reconducdo, respeitando-se as vedacdes do art. 7° da Resolugdo 308/2020 do Conselho Nacional de Justica -
CNJ. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

§2° S3o atribuicdes do(a) Auditor(a) Geral, entre outras: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813,

de 2021)

| - assegurar que os padrdes de auditoria definidos em normas do CNJ e do Tribunal de Contas da Unido
- TCU sejam seguidos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - orientar a equipe de auditoria quanto & vinculacdo ao objetivo e & aderéncia aos procedimentos,
efetuando o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante sua execucdo e apés a concluséo do
relatorio; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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11 - instituir, manter e executar, em conjunto com as Secdes da Al, 0 Codigo de Etica de Auditoria - CEA
e 0 Programa de Qualidade de Auditoria - PQA que contemple toda a atividade, desde o seu planejamento até
0 monitoramento das recomendacdes, observadas as diretrizes e padrdes indicados pelo CNJ e TCU; (Incluido
da pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

IV - dar a publicidade necessaria aos atos normativos de sua competéncia e aos planos de auditoria
aprovados pela Presidéncia, disponibilizando-os a consulta publica, de acordo com a lei de acesso a informacao
e divulgando-os internamente aos gestores; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

V - comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias realizadas, bem como
solicitar providéncias para atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas por 6rgdos de controle; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - submeter a apreciacdo e aprovacdo do Presidente do Tribunal o PALP e o PAA, e a proposta de
inspecdo administrativa e de fiscalizagdo, quando necessario; (Incluido da pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813,

de 2021)

VII - sugerir as providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse publico e a probidade na aplicacao
do dinheiro ou na utilizacdo dos bens publicos, caso sejam constatadas irregularidades; (Incluido pela Resolucao
TRE-MA n°9.813, de 2021)

VIII - acompanhar o monitoramento das recomendac@es expedidas nos trabalhos das Sec6es que Ihe sdo
subordinadas; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

IX - monitorar a apreciagdo e o julgamento das contas dos gestores pelo TCU, comunicando ao Presidente
a necessidade providéncias para atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas; (Incluido pela Resolucao
TRE-MA n°9.813, de 2021)

X - emitir parecer conclusivo na Tomada de Contas Anual do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

XI - planejar, coordenar e executar outras atividades correlatas previstas em normas e regulamentos
oriundos do TCU, CNJ e Tribunal Superior Eleitoral (TSE); e (Incluido da pela Resolu¢cdo TRE-MA n°9.813,

de 2021)

XII - acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria, bem como a emissdo dos relatorios preliminares
e finais. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 7° - D. As SecBes da Al terdo as seguintes atribui¢Bes em comum, restritas as suas areas de
atuacdo: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - auxiliar o(a) Auditor(a) Geral no cumprimento das tarefas de rotina e demais determinacdes, bem
como na elaboracdo do relatério anual e o PAA, em consondncia com as diretrizes, normas e padrbes
estabelecidos; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - examinar e manifestar-se sobre atos de gestdo denunciados como ilegais ou irregulares praticados no
ambito deste Regional, auxiliando o(a) Auditor(a) Geral a propor as autoridades competentes as providéncias
cabiveis; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - observar os prazos legais e regulamentares nos processos e atos judiciais e administrativos, zelando
pelo seu regular trAmite e celeridade, acompanhando legislagéo e normas pertinentes; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - mapear e monitorar as rotinas de trabalho de sua unidade, realizando a gestdo de riscos, propondo
indicadores, a¢des, projetos, normativos e melhorias, inclusive, recomendando alteragBes nas normas, rotinas e
procedimentos de auditoria vigentes no Tribunal, incentivando a ado¢do de boas praticas, com vistas ao seu
aperfeigcoamento; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

V - prestar consultoria interna as unidades administrativas do Tribunal, mediante demanda, desde que
ndo existam potenciais prejuizos a autonomia técnica ou a objetividade; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°

9.813, de 2021)

VI - realizar exames acerca da adequacéo e eficicia da governanca, gestdo, gerenciamento de riscos e
continuidade de negdcio; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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VII - analisar a integridade e a pertinéncia dos controles internos administrativos, quanto aos aspectos de
eficiéncia, eficacia, efetividade, economicidade e a conformidade com leis, regulamentos, politicas,
procedimentos e contratos, avaliando seu desempenho e alinhamento com o plano estratégico, propondo
melhorias continuas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

VIII - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade,
comunicando a unidade competente sobre a ocorréncia de qualquer irregularidade; (Incluido pela Resolucao
TRE-MA n°9.813, de 2021)

IX - manter assentamentos sobre as auditorias realizadas, conservando, pelo prazo legal, os papéis e/ou
arquivos digitais de trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados, com vistas a Tomada de Contas
Anual; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

X - monitorar e realizar auditoria quanto a transparéncia, integridade e prestacdo de contas institucional,
bem como participar das auditorias coordenadas e integradas, previstas no PAA, segundo as diretrizes
estabelecidas; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

X1 - realizar auditoria especial e inspecdo administrativa, por determinagdo superior; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XII - desenvolver outras atribuicfes e responsabilidades comuns e correlatas ou por determinagéo do(a)
Auditor(a) Geral. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Art. 7° - E. So atribuicbes da Secdo de Auditoria de Contas e Contratacdes (SACOC) planejar e
realizar as atividades de auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades
administrativas do Tribunal, observando os principios da administracdo publica e ainda: (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - avaliar e monitorar as prestacGes de contas de suprimento de fundos e convénios controlando 0s
prazos de aplicacdo e sugerindo a abertura de tomada de contas especial, quando couber; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - propor a impugnacédo de atos de gestdo vinculados a licitagdes e contratos considerados ilegais e
sugerir a(o) Auditor(a) Geral arealizacdo de auditoria, quando os elementos analisados demandarem tal medida;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

I11 - efetuar, mensalmente, a conformidade de operadores no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI; (Incluido pela Resolu¢gdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orcamento e os resultados da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial, quanto a eficacia e a
eficiéncia; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

V - avaliar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de guarda, conservacgéo e controle
dos bens e valores da Unido, ou daqueles pelos quais o Tribunal seja responsavel, sugerindo as providéncias
necessarias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicacdo dos recursos, no caso de constatacdo
de irregularidades; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

VI - avaliar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contébeis do Tribunal, propondo medidas de
saneamento de posi¢bes ou situacBes anormais, ociosas ou passiveis de aperfeicoamento; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VII - avaliar procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, bem como os contratos deles
decorrentes e os convénios celebrados pela Administracdo e (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de

2021)

V111 - avaliar e monitorar o plano de logistica sustentavel e realizar auditoria de regularidade nos processos
de concessdo de didrias e reembolso de passagens. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Art. 7° - F. S8o atribui¢cBes da Secdo de Auditoria de Governanca e Gestdo de Pessoas (SAPES)
planejar e realizar as atividades de auditoria de Governanca e Gestdo de Pessoas, nas unidades administrativas
do Tribunal, bem como analisar os atos de gestdo, propondo medidas de saneamento ou aperfeicoamento,
observando os principios da administracdo publica e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de
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2021)

| - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo e desligamento de pessoal e a
concessdo de aposentadorias e pensdes, submetendo os atos respectivos a apreciacdo do TCU, para fins de
registro; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - avaliar objetivos, indicadores e metas de desempenho para as funcdes de: recrutamento e selecéo,
capacitacao, gestdo de desempenho, gestdo de beneficios, gestdo de qualidade de vida e promocéo da salide,
desenvolvimento e desempenho da lideranca, bem como formacéo de sucessores, além da gestdo do clima
organizacional e gestdo de ética e integridade; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - verificar o alinhamento dos planos das unidades de gestdo de pessoas quanto ao plano estratégico de
gestdo de pessoas, ao plano estratégico institucional e as determinagdes/recomendacdes dos érgaos de controle;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - avaliar as politicas de gestdo de pessoas, apurando nivel de cumprimento, adequacao e efetividade;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

V - fiscalizar os indicadores acerca da forca de trabalho; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°©9.813, de

2021))

VI - avaliar e monitorar a forma de selecéo e/ou alocacao de servidores para ocupacgdo de vagas existentes
nas unidades administrativas e o plano de sucessdo para ocupacoes criticas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°9.813, de 2021)

VII - avaliar a atuacdo da Comissdo de Etica e de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VIII - analisar a pesquisa de clima organizacional, qualidade de vida e satisfacdo com o trabalho, bem como
programas relativos a essas matérias, sugerindo ac6es de melhorias. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

Art. 7° - G. Sdo atribuicdes da Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicacédo e
de Governanca (SATIG) planejar e realizar as atividades de auditoria, observando os principios da
administracdo publica, nas areas de tecnologia da informacéo e comunicagdo, seguranca da informacao, gestéo
documental e governancga do Tribunal, excetuando-se as matérias relativas as outras SecOes da Al, e ainda:
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - planejar e realizar as atividades de auditoria de governanca e gestdo, avaliando seu desempenho;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - auxiliar o(a) Auditor(a) Geral a emitir o Certificado de Auditoria da Tomada de Contas Anual do
Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - avaliar os niveis de governanca intraorganizacional e a efetividade de seus mecanismos, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelos drgdos de controle, propondo melhorias continuas; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - acompanhar a aplicacdo da Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAI) e da Lei n°
13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD) e de outras que as substituam ou alterem, bem como o
cumprimento pelo Tribunal dos atos normativos expedidos pelo TCU, TSE e CNJ, no que tange aos temas:
Governanga, Produtividade e Transparéncia; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

V - avaliar os indicadores de desempenho da gestdo, dos processos finalisticos e das metas estabelecidas
no Plano Estratégico do Tribunal, no Plano Estratégico de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo (PETIC)
e nos demais planos institucionais, com vistas a fornecer subsidios a Presidéncia sobre o cumprimento dos
objetivos, propondo melhorias continuas e sugerindo boas praticas relacionadas a gestdo e governanca;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - acompanhar o andamento dos processos de apura¢do de responsabilidade; (Incluido pela Resolugédo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

VII - verificar o alinhamento dos planos das unidades administrativas do Tribunal ao Plano Estratégico
Institucional e demais planos especificos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
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VI1II - avaliar e monitorar a conformidade com leis, regulamentos, politicas, procedimentos e contratos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Secédo IV -B
Da Assessoria de Controle Interno e Apoio a Gestao
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 7° — H. Sdo atribui¢Bes da Assessoria de Controle Interno e Apoio a Gestdo — ASCIN prestar
orientacdo juridica nos processos administrativos e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - analisar os processos licitatérios, bem como as dispensas e as inexigibilidades, e os contratos deles
decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios constitucionais da administragdo; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - verificar nos processos de pagamento os valores contratuais cobrados pela execucdo dos servigos e
aquisicBes de bens, analisando suas alteracfes, bem como a exatiddo de notas fiscais e faturas apresentadas,
opinando pela conformidade de pagamento ou corregdo das falhas encontradas; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

111 - analisar os pedidos de reajuste, repactuacdo e revisdo dos contratos administrativos; (Incluida pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - analisar as prestac@es de contas de suprimento de fundos e de diérias; (Incluida pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

V - propor indicadores de apoio, realizando 0 monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - propor agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da Secretaria.
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Paragrafo Unico. Estéo excluidos do rol do inciso Il os processos de baixa complexidade tais como:
os relativos a pagamentos pelo fornecimento de 4gua e esgoto, telefonia fixa e mével, passagem aérea e energia
elétrica, bem como os servicos de locacdo de imdveis, imprensa nacional, postal e reprografia._(Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Secdo IV-C
Da Assessoria de Planejamento e Monitoramento de Eleicoes
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 7° - |. S&o atribui¢Bes da Assessoria de Planejamento e Monitoramento de Elei¢cGes — ASPEL
assessorar o Presidente no planejamento e monitoramento das Eleic¢des, e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

| - acompanhar plano de agéo do Tribunal visando a seguranca nas elei¢des;_(Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - assessorar a elaboracdo da proposta orcamentaria de pleitos eleitorais; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - auxiliar o planejamento dos processos eleitorais, realizando andlise de risco e de aperfeigoamento de
processos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - assessorar a elaboracéo do Plano Integrado das Elei¢Bes e acompanhar sua execuc¢do; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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V - elaborar e disponibilizar orientagfes sobre atividades de elei¢do; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n®9.813, de 2021)

VI - elaborar relatorio de avaliagdo das elei¢des no estado, incluindo proposta de otimizacdo dos
trabalhos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

VII - estudar e propor iniciativas para otimizar o processo eleitoral; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°

9.813, de 2021)

VI1II - alimentar e manter atualizado banco de informaces sobre elei¢Ges voltadas aos servidores; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IX - planejar e implementar acOes para a efetividade dos servigos de elei¢do; (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

X - planejar, definir e estruturar formas de apoio técnico para atuagdo nos cartorios eleitorais do Estado
no periodo eleitoral, em parceria com as Secretarias do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813,

de 2021)

X1 - promover alinhamento dos requisitos dos projetos de elei¢cdo com todas as unidades envolvidas no
processo eleitoral; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

XII - tracar diretrizes e acompanhar a logistica de votacdo, apuracéo e totalizacdo dos resultados; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)

XIII - prestar consultoria interna e assessoramento técnico aos Gestores, nas areas de sua responsabilidade;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

X1V - sugerir e incentivar adocdo de boas praticas em matéria de sua responsabilidade; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XV - acompanhar legislacdo e normas em matéria afeta a unidade; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

XVI - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades comuns e correlatas por determinacdo do
Presidente. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Secédo V
Da Corregedoria Regional Eleitoral do Maranhao

Art. 8° A Corregedoria Regional Eleitoral do Maranhao (CRE) compete a inspecéo e a fiscalizagio
dos servicos eleitorais no Estado, bem como orientagdo sobre procedimentos e rotinas a serem observados
pelos cartorios eleitorais.

Parégrafo Unico. S&o atribuicbes comuns aos setores da Corregedoria Regional Eleitoral: (Incluido
pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

| - colaborar para o reconhecimento da Corregedoria como 6rgdo responsavel pela promocdo da
exceléncia na prestacao de servicos eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Il - atualizar a pagina da Corregedoria na intranet e internet com informages pertinentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

111 - auxiliar o Assessor Chefe da Corregedoria - ASCRE no cumprimento das tarefas de rotina e demais
determinagbes do Corregedor Regional, bem como na elaboragdo do relatério anual de atividades; (Incluido
pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

IV - observar os prazos legais e regulamentares nos processos e atos judiciais e administrativos, zelando
pelo seu regular trdmite e celeridade, acompanhando legislagdo e normas em matéria afeta & sua unidade;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

V - sugerir e incentivar adogdo de boas praticas em matéria de sua responsabilidade, além de propor
indicadores de apoio, acdes, projetos, normativos e melhorias, realizando o monitoramento e a gestdo no que
couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

VI - prestar consultoria interna e assessoramento técnico, nas areas de sua responsabilidade;
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VII - mapear e monitorar as rotinas de trabalho de sua unidade, realizando a gestdo dos riscos atinentes
aos procedimentos criticos, visando a melhoria continua; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)
VIII - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais sob responsabilidade,
comunicando a unidade competente a ocorréncia de qualquer irregularidade; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n°9.798, de 2021)
IX - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades comuns e correlatas ou por determinacdo do
Corregedor ou dos Assessores e Coordenadores. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Secéo |
Do Assessoria-Chefe da Corregedoria
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Art. 9° A Assessoria-Chefe da Corregedoria (ASCRE) compete a assisténcia direta e imediata ao
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, tendo por finalidade assessora-lo no desempenho de suas
atribuicdes legais e regimentais, bem como planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de todas
as unidades da Corregedoria, e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

| - prestar informagOes sobre matéria relativa as atribui¢des da Corregedoria e dos Cartérios Eleitorais
ou submetida a seu exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade das decisdes do Corregedor;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Il - analisar os relatérios de revisdo do eleitorado, para posterior apreciacdo da Corte; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

I11 - exercer as atribuicBes de Titular de Oficio de Justica, bem como, por delegacdo, supervisionar e
controlar as unidades administrativas vinculadas a Corregedoria e relacionar-se com os juizes eleitorais,
membros do Tribunal e corregedores eleitorais, nos assuntos de natureza jurisdicional e administrativa, assim
como acerca do horério de funcionamento dos cartdrios e foruns eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°9.798, de 2021)

IV - demandar das unidades competentes da Corregedoria os materiais e tarefas necessarias a reunides
com juizes eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

V - autorizar as requisi¢cdes de pontos dos servidores dos Cartérios Eleitorais em terceiro nivel, podendo
delegar tal funcdo a outro servidor da Corregedoria que devera Ihe reportar qualquer irregularidade ou indicio
de ma conduta; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VI - elaborar e revisar minutas de textos, atos administrativos, instrucdes, provimentos e resolugdes
expedidos pela Corregedoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VII - prestar informagBes e esclarecimentos aos juizos eleitorais acerca de atos administrativos,
instrugdes, provimentos e resolugdes de competéncia da Corregedoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.798, de 2021)

VIII - elaborar, a partir dos dados fornecidos pelas Coordenadorias, relatorio de atividades e agles
desenvolvidas pela Corregedoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Subsecéo |
Do Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

Art. 10. Ao Gabinete da Corregedoria (GABCRE) compete o exercicio das atividades
administrativas de apoio a execucdo das funcbes do Corregedor, e ainda:_(Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°®9.798, de 2021)

| - organizar e controlar a agenda de representacdo oficial, reunides e viagens do Corregedor,
informando ao Gabinete da Presidéncia os compromissos externos para adogao das providéncias pertinentes;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021))
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Il - informar a Assessoria de Cerimonial — ASCER acerca de solenidades, comemoracoes, recepcdes e
eventos promovidos pela Corregedoria, colaborando com as suas realizag@es; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n°9.798, de 2021)

Il - redigir e expedir correspondéncias solenes, bem assim encaminhar processos, controlando a
respectiva remessa e recebimento; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

IV - solicitar autorizacdo de diarias, passagens e/ou transporte para o Corregedor e demais servidores da
Corregedoria que 0 acompanharao nas viagens oficiais; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

V - manter cadastro atualizado com contatos de juizes, seus substitutos e demais autoridades, cartorios
e corregedorias eleitorais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

VI - receber e despachar os documentos e processos dirigidos a Corregedoria Regional Eleitoral, e

quando for o caso, encaminhar as unidades competentes; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

VII - informar a Assessoria de Comunicacdo do Tribunal os assuntos referentes a atuacédo da Corregedoria
Regional Eleitoral para as providéncias cabiveis. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

Subsecao 11
Da Assessoria Juridica da Corregedoria
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Art. 11. A Assessoria Juridica da Corregedoria (AJCRE) compete prestar assessoramento juridico
ao Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas atribuicfes legais, e ainda: (Redagdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

| - assessorar o Corregedor nas sessdes plenarias; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)
Il - prestar informacdes relativas ao andamento dos processos e decisdes proferidas pelo Corregedor;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

111 - elaborar minuta de voto, pareceres, pesquisas, estudos técnicos, decisdo e despacho, bem como
outros documentos, nos processos judiciais de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

IV - elaborar relatério mensal dos processos, mantendo o Assessor-Chefe da Corregedoria regularmente
informado acerca do andamento dos mesmos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

V - praticar atos de mero expediente sem carater decisério, por delegacdo do Corregedor, nos termos do
art. 93, X1V, da Constituicao Federal; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°9.798, de 2021)

VI - analisar, controlar e acompanhar peti¢des e processos conclusos ou distribuidos ao Corregedor;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021).

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico da Corregedoria devera ser bacharel em Direito, ante a
natureza juridica dos trabalhos desempenhados. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

Subsecéo |11
Da Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais (COJUC)

Art. 12. A Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais (COJUC) compete planejar,
orientar e controlar os trabalhos relativos & inspecdo e correi¢do, a movimentacdo de juizes eleitorais, aos
processos de competéncia do Corregedor Regional Eleitoral, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°9.798, de 2021)

| - acompanhar alteracdes legislativas pertinentes & area de atuagdo da Unidade, bem como manter-se
atualizado sobre a jurisprudéncia eleitoral; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Il - subscrever as certiddes expedidas; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

111 - providenciar a elaboragdo de relatdrios contendo a compilagdo de dados estatisticos e dos trabalhos
desenvolvidos na Coordenadoria e nas se¢des sob sua coordenacéo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.798, de 2021)

IV - promover a elaboracéo de estudos, pesquisas, despachos e minutas de atos normativos, distribuindo
as atividades e acompanhando a sua execucao; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.798, de 2021)
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V - prestar assessoramento juridico nos exames de processos durante as Correi¢des; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VI - realizar o planejamento de ac¢fes que visem o cumprimentos dos indicadores e metas do Plano
Estratégico do Tribunal e do Prémio de Qualidade do Poder Judiciario, bem como das metas prioritérias e do
Programa Justica em NUmeros do Conselho Nacional de Justiga. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798,
de 2021)

Paragrafo tnico. O Coordenador da COJUC devera ser bacharel em Direito, ante a natureza juridica
dos trabalhos desempenhados pela Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Art. 13. A Secdo de Inspecdo e Correicdo (SEICO) compete analisar, fiscalizar, acompanhar e
executar as atividades de inspec¢éo, correigdo e de revisdo do eleitorado, e ainda:

| - submeter ao Coordenador de Assuntos Judiciarios e Correcionais o cronograma das inspecdes € a
relacdo de zonas eleitorais que deverdo ser inspecionadas no ano seguinte;

I - acompanhar in loco os trabalhos e procedimentos cartorarios das zonas eleitorais por ocasido das
inspecdes, elaborando relatérios das inspecdes realizadas e propondo medidas para a regularizacdo dos
procedimentos, quando necessario;

111 - avaliar a necessidade de inclusdo dos servidores de zonas eleitorais inspecionadas em treinamentos
e programas de atualizacéo;

IV - compilar resolucgdes, instrucdes, normas e demais orientacoes destinadas a realizacéo da Correicéo
Geral Ordinaria;

V - analisar os termos de visita em correicdo e toda a documentacao das correicdes ordinarias realizadas
pelos Juizos eleitorais, bem como das correigdes extraordinarias, elaborando relatérios relativos a cada Zona
Eleitoral, com vistas a adocdo de providéncias quando determinadas pelo Corregedor;

VI - analisar, tramitar, expedir relatérios e minutar atos nos processos de correicGes ordinarias e
extraordindrias no sistema PJE ou correlato; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VII - analisar, tramitar, expedir relatérios e minutar atos nos processos de revisao de eleitorado no sistema
PJE ou correlato; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VIII - prestar informacBes processuais e correlatas, quando solicitadas, pelo Tribunal Superior Eleitoral -
TSE, Tribunal de Contas da Unido — TCU, demais Tribunais Superiores e Conselho Nacional de Justica - CNJ;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.922, de 2016)

IX - prestar as informacgBes e dados processuais relativos ao 1° grau, necessarios aos sistemas
informatizados do Departamento de Pesquisas Judiciarias do CNJ, bem como os dados relativos ao
desempenho dos indicadores estratégicos deste Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.922, de 2016)

X - elaborar proposta orcamentéria para a realizacdo das inspecBes e correigcBes extraordinrias.
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Art. 14. A Secéo de Apoio Judicial ao 1° Grau (SEJUD) compete analisar, fiscalizar, acompanhar e
executar as atividades relacionadas & movimentacao de juizes eleitorais, sistemas judiciais e apoio juridico ao
1° grau e ainda: (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

| - realizar a gestdo e prestar orientacéo técnica e juridica quanto ao PJE, ao PJE —COR e ao SISBAJUD
do TRE e demais sistemas correlatos, para os cartorios e juizes eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°9.798, de 2021)
Il - orientar os cartérios eleitorais quanto as normas e procedimentos juridicos vigentes; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

111 - elaborar e compilar, por temas, modelos de documentos processuais e informagdes de interesse dos
Cartorios Eleitorais, visando & uniformizacdo e racionalizacdo dos servigos cartorarios, divulgando e
disponibilizando-os em local permanentemente atualizado na internet; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°
9.798, de 2021)

IV - elaborar e atualizar manuais de atos processuais/jurisprudéncia destinados aos cartorios, orientando
os Cartorios Eleitorais quanto as préticas processuais de 1° grau, especialmente no que tange ao seu tramite e
uso de sistema especifico para essa finalidade, respondendo as consultas formuladas; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°9.798, de 2021)

V - instruir processos de criagdo de juntas eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de
2021)
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V1 - providenciar o expediente sobre o término dos biénios dos magistrados, a triagem e controle das
portarias de posse, designacdo, concessdo de férias, licencas ou substituicdo de juizes de direito, encaminhadas
pelo Tribunal de Justica, com vistas a investidura ou designagdo dos magistrados para o exercicio das funcoes
eleitorais nas respectivas comarcas sedes de zonas eleitorais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de
2021)

VII - habilitar e dar visibilidade no PJe aos juizes eleitorais de primeiro grau, bem como fornecer a senha
de acesso; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)
VIII - analisar e informar ao Corregedor acerca de incidentes, portarias e outros expedientes oriundos dos
Juizos Eleitorais. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

Paragrafo Unico. O Chefe da SEJUD deveré ser bacharel em Direito, ante a natureza juridica dos
trabalhos desempenhados pela Secéo. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Subsecédo IV
Da Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Eleitoral e Orientagdo
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Art. 15. A Coordenadoria de Gest&o do Cadastro Eleitoral e Orienta¢do (COGEQ) compete planejar,
orientar e controlar as atividades relacionadas a regularizacdo da situacdo do eleitor e a padronizacédo e melhoria
dos procedimentos cartorarios, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

| - prestar informaces e propor medidas em processos administrativos da Secretaria do Tribunal que
envolvam assuntos relacionados a procedimentos cartorarios e Cadastro Eleitoral; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

Il - efetuar estudos para a racionalizagdo, simplificacdo e uniformizacdo das rotinas cartorarias,
sugerindo as medidas necessarias a sua efetivacdo, buscando melhorias na sistemética de atendimento ao
eleitor; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

111 - elaborar minutas de consultas a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, acerca de procedimentos
cartoréarios;

IV - elaborar minutas de instruc@es aos cartérios eleitorais, inclusive das zonas desmembradas e criadas;

V - transmitir as orientacdes afetas aos cartorios eleitorais, emanadas da Corregedoria Geral da Justica
Eleitoral;

VI - preparar minuta de atualizacdo do Regulamento de Servigos da Corregedoria, com base nas
alteracBes ocorridas na legislacdo eleitoral, orientacBes emanadas da Corregedoria-Geral e do Tribunal
Superior Eleitoral e demais implementacdes que alterem as rotinas cartorarias;

VII - planejar e orientar os cartérios no que se refere aos prazos referentes ao cadastramento da
Transferéncia Temporéria de Eleitores, especialmente, dos presos provisorios visando a realiza¢do da votacéo
em estabelecimento prisional; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VI1II - providenciar a elaboracéo de relatorios contendo a compilagéo de dados estatisticos e dos trabalhos
desenvolvidos na Coordenadoria e nas se¢des sob sua coordenacgdo. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.798, de 2021)

Art. 16. A Secdo de Regularizagio da Situacio Eleitoral e Procedimentos Cartorarios (SERSE)
compete supervisionar e fiscalizar os servicos eleitorais, prestando orientacdo e fornecendo subsidios para o
aperfeicoamento dos procedimentos, rotinas e atividades desenvolvidas na Corregedoria e nos cartdrios
eleitorais, e ainda:

| - instruir e analisar os expedientes administrativos de competéncia do Corregedor relativos a
regularizacdo do eleitor, especialmente de duplicidade/pluralidade, transferéncia equivocada e multa eleitoral;
Il - orientar os cartdrios eleitorais acerca de procedimentos relativos a instrugdo e julgamento dos
processos de duplicidade/pluralidade de inscri¢des eleitorais, bem como controlar o processamento das
decisBes em sistema informatizado oficial;
111 - orientar os Cartérios Eleitorais quanto as matérias afetas ao Cadastro Eleitoral, as disciplinadas no
Manual de Préticas Cartorarias e as normas do Tribunal Superior Eleitoral, no que tange aos assuntos de
competéncia da Secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)
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IV - controlar o procedimento de exclusdo, junto ao Cadastro Nacional, dos eleitores falecidos
pertencentes a este Estado, bem como providenciar a comunicagao, as respectivas Corregedorias, de ébitos de
eleitores domiciliados nos demais Estados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

V - prestar esclarecimentos e orientagfes aos servidores dos cartorios eleitorais quanto inser¢ao de dados
relativos a atualizagdo da situacdo do eleitor, regularizacdo de inscricdo, reversdo de transferéncia indevida,
correcdo de dados inseridos no cadastro, e arbitramento e recolhimento de multas eleitorais; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VI - fornecer informacdes do Cadastro Nacional de Eleitores para autoridades e entidades autorizadas
pelo Tribunal Superior Eleitoral, na forma da lei; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VII - supervisionar as atividades relativas a atualizacdo da situacdo do eleitor, verificando a correta
insercdo dos dados, seu motivo/forma, data de ocorréncia, complemento, além da pertinéncia do seu comando,
com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro Nacional de Eleitores; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.798, de 2021)

VI - supervisionar as operacdes incluidas em banco de erros, com a finalidade de preservar a integridade
do Cadastro Nacional de Eleitores; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

IX - supervisionar a digitacdo dos requerimentos de alistamento de eleitor pelos cartérios eleitorais,
verificando a tempestividade do envio dos lotes para processamento; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
9.798, de 2021)

Art. 17. A Secéo de Orientagdo e Apoio aos Cartérios Eleitorais (SEORE) compete supervisionar e
fiscalizar os servicos eleitorais, prestando orientacdo e fornecendo subsidios para o aperfeicoamento dos
procedimentos, rotinas e atividades desenvolvidas na Corregedoria e nos cartérios eleitorais: (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

| - gerenciar sistema informatizado de controle das demandas dos cartorios eleitorais, elaborando
relatério mensal e anual, visando detectar dividas e falhas frequentes; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.798, de 2021)

Il - manter atualizado o manual de préticas cartorarias com base em novel legislacdo, normas e subsidios
obtidos das melhorias continuas implementadas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

111 - elaborar planos de acdo, programas de trabalho e instrucdes relativas aos procedimentos, rotinas e
atividades cartorérias; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

IV - acompanhar demandas especificas indicadas pelos cartorios eleitorais, diligenciando a devida
solucdo junto as unidades responsaveis; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

V - analisar e subsidiar os procedimentos relativos a instalagao de postos de atendimento e a criacdo de
zonas eleitorais e de remanejamento de area entre zonas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

VI - elaborar proposta or¢camentaria para instalagdo de postos de atendimentos em municipios-termos de
zona e locais de dificil acesso; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VII - auxiliar na elaboragdo de programas de treinamento, visando a otimizagdo das rotinas e
procedimentos cartorarios; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.798, de 2021)

VIII - elaborar modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado nos cartérios eleitorais, visando
a uniformizacgdo e racionalizacdo dos servigos cartorérios; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de
2021)

IX - prestar esclarecimentos e orientagBes quanto aos procedimentos e préticas cartorarias; (Incluido
Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

X - analisar e orientar os Cartorios Eleitorais acerca da minuta de edital referente ao descarte de material;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

X1 - noticiar ao Coordenador irregularidades detectadas no desenvolvimento dos servigos dos cartorios
eleitorais, no &mbito de suas atribuices, inclusive para subsidiar o planejamento de apoio técnico, inspecdes
e correices; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

XII - receber, separar e remeter as comunicagdes de suspensdo dos direitos politicos aos Juizos eleitorais,
Corregedorias Regionais Eleitorais de outros Estados e Corregedoria Geral da Justica Eleitoral, de acordo com
as respectivas competéncias; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.798, de 2021)

XII1 - analisar e anotar as ocorréncias de suspenséo de direitos politicos, ou respectivo restabelecimento,
nos casos que competem a esta Corregedoria Regional Eleitoral, mantendo-se as comunicagdes em arquivo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

X1V - realizar as diligéncias necessarias para dirimir ddvidas sobre as informagdes que ensejam suspensdo
ou restabelecimento de direitos politicos, bem como as que forem solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoral
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ou outras Corregedorias Regionais Eleitorais; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°9.798, de 2021)

XV -realizar a andlise e a tramitacdo de processos referentes a coincidéncias 2DMA entre inscrigdes
eleitorais e dados da Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos (PJe Cls.CO); (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°9.798, de 2021)

XVI - processar e controlar informacdes relativas as ocorréncias de atualizacdo da situacao eleitoral, no
Cadastro Eleitoral e na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos, com a finalidade de preservar a
integridade do Cadastro Nacional de Eleitores. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.798, de 2021)

XVII - disponibilizar informagdes relativas as zonas eleitorais, como composicao, localizacdo geogréfica,
enderego, acesso e abrangéncia. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Secéo VI
Do Gabinete dos Membros

Art. 18. Ao Gabinete dos Membros (GM) compete prestar assessoramento juridico e apoio
administrativo aos membros do Tribunal Pleno, e ainda:

| - analisar, controlar e acompanhar peticOes e processos conclusos ou distribuidos aocs membros;
Il - auxiliar os membros na elaboracdo de suas decisdes através de pesquisa na legislacdo, na doutrina e
jurisprudéncia referente a matéria versada em cada processo;
111 - praticar atos de mero expediente sem carater decisério, por delegacdo dos membros, nos termos do
art. 93, X1V, da Constituicdo Federal,
IV - prestar apoio aos membros durante a realizacdo das sessdes de julgamento;
V - executar os servigos administrativos inerentes ao funcionamento da unidade;
VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo dos
membros.

Secéo VII
Da Escola Judiciaria Eleitoral

Art. 19. A Escola Judiciaria Eleitoral compete promover e realizar cursos e outros eventos de
formacdo, atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo em temas de direito eleitoral, destinados a
magistrados, membros do Ministério Publico, servidores da Justica Eleitoral e outros operadores do direito, e
ainda:

| - planejar e propor programas de difusdo cultural e a¢bes de divulgacgao das atividades e finalidades
da Justica Eleitoral junto & sociedade;

Il - implementar acBes destinadas a promover a educacdo politica e o pleno exercicio da cidadania
através do voto consciente.

Secéo VIII
Da Diretoria-Geral

Art. 20. A Diretoria-Geral (DG) compete exercer a supervisio geral, a orientagio e a coordenacio
das atividades administrativas do Tribunal, aprovando os programas de trabalho das unidades sob sua dire¢ao
e, sob a orientacdo da Presidéncia e conforme as deliberages do Pleno, propor diretrizes, normas, critérios e
programas a serem adotados na execucdo das atividades de planejamento de elei¢ces no &mbito do Tribunal, e
ainda:

| - elaborar o planejamento estratégico do Tribunal, bem como suas revisdes e adequacoes;

Il - transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Pleno e da Presidéncia;

I11 - submeter & deliberacdo do Presidente proposta orgamentéria do Tribunal, pedidos de créditos
adicionais, balancos orcamentério, financeiro e patrimonial, tomadas de contas, licencas, afastamentos e
penalidades a servidores, contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que gerem obrigacdes, peti¢cdes e
documentos dirigidos ao Tribunal, assim como o horario de funcionamento da Secretaria;
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IV - zelar pelo cumprimento de recolhimentos e envio de documentos e informagfes nos prazos legais
previstos;
V - conceder didrias e passagens aos servidores da Secretaria, por necessidade de servigo;
VI - promover a apuracdo de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal, tomando as
providéncias necessérias até deciséo final do feito;
VII - analisar o funcionamento dos servicos e atividades da Justica Eleitoral, na circunscricdo deste
Estado, oferecendo conclusdes a Presidéncia;
VI - coordenar a elaboracéo de relatorios de atividades do Tribunal;
IX - presidir a Comissdo de Avaliacdo Funcional:
X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Presidente.

Subsecéo |
Do Gabinete do Diretor-Geral

Art. 21. Ao Gabinete do Diretor-Geral (GABDG) compete o exercicio das atividades de apoio
necessarias ao desenvolvimento das competéncias e fung@es inerentes ao Diretor-Geral, e ainda:

| - preparar e encaminhar correspondéncia da Diretoria-Geral;
Il - controlar a entrada e a saida de documentos expedidos e recebidos, processos e peticOes
encaminhados ao Diretor-Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

111 - manter atualizado e controlar o expediente pessoal e a agenda diaria do Diretor-Geral;

IV - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no encaminhamento de assuntos
de interesse da Secretaria do Tribunal, buscando promover a integracdo de a¢Bes do Gabinete com as demais
unidades que compdem a estrutura organizacional do Tribunal;

V - prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral e as Assessorias da Diretoria-Geral;

VI - auxiliar na organizacao das solenidades, comemorac@es e recepcoes;

VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo do Diretor-
Geral.

Subsecao Il
Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Art. 22. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (ASJUR) compete assessorar o Diretor Geral no
exame e informacdes de processos, peti¢Bes e outros documentos judiciais, realizar estudos e pesquisas de
natureza juridica, analisar atos normativos, e ainda:

| - prestar informacdes nos processos judiciais em que o Tribunal seja parte, quando determinado pela
autoridade competente;
Il - elaborar e propor a expedicdo de instrucdes ou normas que facilitem o entendimento e a aplicagéo
das leis em vigor;
111 - realizar estudos especificos que forem determinados pelo Diretor-Geral, elaborando os respectivos
pareceres;
IV - analisar pedidos e atos relativos a direitos e obriga¢des de servidores;
V - analisar e aprovar as minutas dos editais de licita¢cdes, bem como dos contratos, convénios, acordos
€ outros instrumentos congéneres;
VI - analisar e emitir pareceres nos processos de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade
VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do Diretor-
Geral.

Subsecéo |11
Da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral

Art. 23. Assessoria Técnica da Diretoria-Geral (ASTEC) compete assessorar o Diretor Geral na
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definicdo de programas, projetos, planos, métodos, procedimentos e rotinas, na divulgagdo e fixacdo de
diretrizes e procedimentos, bem como examinar e informar processos e outros documentos administrativos,
elaborando estudos, pesquisas e analises, e ainda:

| - analisar propostas de planos, programas e projetos apresentados pelas diversas secretarias,
esclarecendo duvidas, propondo correc@es e emitindo parecer para deliberacéo do Diretor-Geral;
Il - promover estudos, analisar proposi¢des, apresentar propostas e participar da implantacéo de planos,
programas e projetos inerentes a area de competéncia da Secretaria do Tribunal;
111 - analisar processos administrativos, emitindo parecer para deliberacdo do Diretor Geral;
IV - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do Diretor-
Geral.

Subsecédo IV
Da Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestédo

Art. 24. A Coordenadoria de Planejamento Estratégia e Gestdo (COPEG) compete planejar,
coordenar e controlar as atividades relativas ao planejamento estratégico do Tribunal, bem como elaborar
metodologias de analise e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento nas diversas unidades do
Tribunal, e ainda:

| - subsidiar o Diretor-Geral na analise de cenarios, na formulacdo de estratégias institucionais, na
definicdo e implementacéo de planos de acdo e na fixacdo de diretrizes e politicas para o Tribunal;
Il - planejar e coordenar o processo participativo para elaboracdo do planejamento estratégico e
orcamentario do Tribunal;
111 - propor a adequacdo e atualizacfo da missdo, visdo, objetivos, diretrizes e valores;
IV - coordenar a realizacdo de estudos, a confeccdo de relatorios e estatisticas, e 0 acompanhamento e
avaliacdo de projetos de interesse estratégico, visando ao aperfeicoamento da gestdo do Tribunal;
V - coordenar a elaboragdo da proposta orcamentéria anual do Tribunal para cada exercicio e para as
eleicoes;
VI - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do Diretor-
Geral.

Art. 25. A Secdo de Planejamento e Desenvolvimento (SEPLA) compete analisar e executar as
atividades relacionadas a elaboragdo e acompanhamento do planejamento estratégico do Tribunal, bem como
elaborar estudos com vistas a otimizagao dos procedimentos e fluxos de processos, e ainda:

I - indicar critérios para a administracdo or¢amentéria das despesas com o funcionamento das diversas
unidades do Tribunal, bem como com a viabiliza¢do dos pleitos eleitorais;

Il - propor a implementacdo de ferramentas de qualidade e de projetos de racionalizagdo e otimizacéo
de métodos e processos de trabalho;

I11 - analisar e consolidar as propostas de planos de gestdo oriundos das diversas unidades do Tribunal
para fins de elaboracdo do plano geral de agdo e de planos e programas plurianuais da Justica Eleitoral do
Maranhéo;

IV - conduzir o planejamento estratégico do Tribunal, segundo orientacdo do Coordenador, através do
acompanhamento e registro das reunifes e seminarios realizados com todos os niveis hierarquicos;

V - analisar e consolidar estudos e propostas para fins de modificagdo e atualizacdo do Regulamento
Interno do Tribunal;

VI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 26. A Secdo de Pesquisa e Estatistica (SEPEQ) compete analisar, acompanhar e executar
levantamentos, estudos e pesquisas visando subsidiar o planejamento estratégico e orcamentario do Tribunal,
bem como identificar necessidades de melhoria, adequac¢do ou implementacdo de novos projetos e agdes, e
ainda:

| - elaborar pesquisas, estatisticas e planilhas de controle de informagdes sobre os indicadores de
desempenho do Tribunal;
Il - avaliar periodicamente os indicadores estabelecidos para o cumprimento das metas do plano de
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gestéo.
I11 - realizar levantamentos, estudos e pesquisas que auxiliem a Diretoria-Geral na formulacio de
estratégias de gestao;
IV - proceder a organizagdo, ao tratamento e a andlise e interpretacdo de dados levantados;
V - elaborar diagndstico e relat6rios analiticos e emitir pareceres fundamentados na analise dos dados
obtidos;
VI - fornecer estatisticas para alimentar banco de dados de interesse do Poder Judiciario;
VII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Controle Interno
(Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014)

Art. 27. (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014):
| - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
111 - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014);
IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014);
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VII - (Revogado pela Resolucédo TRE-MA n° 8.536, de 2014).
Art. 28. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014):
I - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
Il - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014);
111 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014).
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
IX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
XI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
XII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
XIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
XIV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014).
Art. 29. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014):
I - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
111 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
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IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014);
V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
VII - (Revogado pela Resolucéo TRE-MA n° 8.536, de 2014).
VIII -(Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.536, de 2014);
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.536, de 2014);
X - (Revogado pela Resolucédo TRE-MA n° 8.536, de 2014).

Secdo IX
Da Secretaria Judiciaria

Art. 30. A Secretaria Judiciaria (SJD) compete planejar, coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de autuacdo e distribuicdo de feitos, anotacdo dos orgdos diretivos regionais e municipais dos
partidos politicos, registro de candidaturas em nivel federal e estadual, gerenciamento da base de dados da
jurisprudéncia do Tribunal, bem como as relacionadas ao processamento dos feitos judiciais e administrativos
distribuidos aos membros do Tribunal, desde a autuacdo até a respectiva baixa, e ainda: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.440, de 2013)

I - manter o registro dos Partidos Politicos;
Il - supervisionar a publicacdo dos Acordéos e ResolucGes;
111 - determinar a comunicacao aos juizes eleitorais e as partes interessadas das decisdes proferidas pelos
juizes relatores;
IV - dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos;
V - organizar e providenciar a publicagio das pautas de julgamento;
VI - encaminhar as unidades interessadas cOpias das minutas relativas aos julgamentos;
VII - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo do Diretor-
Geral;
VIII - submeter a deliberacdo do Presidente as peticdes e documentos das classes processuais de que trata
0 art. 2° da Resolugdo n°. 22.676/2007 do TSE, para fins de autuacgdo e distribuicdo aos membros da Corte
Eleitoral. (Incluido pela Resolucdo TRE MA n° 8.367, de 2013)

Subsecéo |
Do Gabinete da Secretaria Judiciaria

Art. 31. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete o exercicio das atividades de apoio
administrativo e operacional necesséarias ao desenvolvimento das competéncias e fungBes inerentes ao
Secretario Judiciério, ainda:

| - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, o0 expediente pessoal e a agenda diaria do

Secretario;

Il - preparar os pedidos de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos
servidores lotados na Secretaria;

111 - receber e processar os documentos dirigidos ao Gabinete, encaminhando-0s aos seus respectivos
destinos, apds determinacdo do Secretério;

IV - relacionar-se com as demais unidades administrativas, dando encaminhamento aos assuntos de
interesse do Secretério Judiciério;

V - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Secretério.

Subsecéo |1
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Da Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuagao e Distribuicédo

Art. 32. A Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacio e Distribuicdo (CODIS) compete
planejar, coordenar e controlar as atividades referentes ao recebimento, registro, distribuicdo e
encaminhamento dos processos judiciais e administrativos, e ainda:

| - supervisionar a juntada aos autos de documentos, informacdes, pareceres, recursos, contestacoes e
peticOes diversas;
Il - propiciar o atendimento as partes e advogados, prestando-lhes as informagfes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;
111 - determinar a baixa dos autos a Zona Eleitoral que originou o feito ou o arquivamento, quando
autorizado pelo Presidente;
IV - fiscalizar o cumprimento dos despachos e decisfes dos Relatores e da Corte;
V - gerenciar o registro de candidaturas em elei¢Oes federais e estaduais; (Redacéo dada pela Resolucao
TRE-MA n° 8.440, de 2013)
VI - desenvolver outras atribuigBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Secretario. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.440, de 2013)

Art. 33. A Secéo de Classificacio Processual e Distribuicdo (SEDIS) compete executar 0s Servigos
de classificagdo processual e distribui¢do, e ainda:

| - receber, classificar, numerar, registrar, autuar e distribuir, utilizando sistema informatizado, as
peticdes e 0s processos de competéncia originaria e recursal, observando-se a ordem de entrada no Protocolo
e na Secretaria Judiciaria, expedindo-se para cada feito o resumo do assunto e as demais informacdes
necessarias;
Il - prestar informac@es a respeito dos feitos que comportem dependéncia ou prevencao e acompanhar
os casos de distribuicdo por compensacdo, bem como, no caso de vaga, providenciar a redistribuicdo e o
encaminhamento ao sucessor, apos determinacéo do Presidente;
111 - preparar capa e minuta para 0s processos;
IV - expedir Atas de Distribuicdo, publicando-as em quadros de avisos e na Intranet, além de encaminha-
las para publicagdo no Diario de Justica do Estado, efetuando o controle sobre as mesmas;
V - fazer conclusdo dos processos distribuidos aos respectivos relatores ou remeté-los a Procuradoria
Regional Eleitoral, quando for o caso;
VI - providenciar a baixa dos autos a Zona Eleitoral que originou o feito ou o0 arquivamento dos mesmos,
quando autorizado;
VII - certificar o transcurso dos prazos processuais, obedecendo as normas legais;
VIII - processar 0s recursos interpostos das decisfes dos relatores ou do Tribunal;
IX - expedir certidBes criminais eleitorais;
X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 34. A Secio de Processamento (SEPTO) compete executar as atividades relacionadas ao
processamento dos feitos e das peti¢des de competéncia do Tribunal, e ainda:

| - fazer conclusdo dos processos aos respectivos relatores ou remeté-los a Procuradoria Eleitoral,
quando for o caso;
Il - extrair certiddes e traslados, autenticando-os;

111 - elaborar comunicacdo a ser enviada aos juizes eleitorais e partes interessadas acerca do teor dos
despachos e decis@es proferidas pelos relatores, pelo Presidente e pela Corte, nos diversos feitos;

IV - preparar e encaminhar os mandados de citacdo, oficios, telegramas, fax, cartas de ordem, precatorias,
intimacd@es, editais, notificacdes e outras correspondéncias de interesse do servigo, assim como cumpri-los
quando for o caso;

V - encaminhar para publicacdo os despachos proferidos pelo Presidente e pelos relatores, efetuando,
ainda, o controle dos mesmos;

VI - efetuar a juntada aos autos dos documentos, impugnagdes, contestacBes, e pareceres da
Procuradoria, efetuando as atualizagdes necessérias no sistema eletrénico de autuagdo e distribuicdo do
Tribunal;

VII - prestar assisténcia as audiéncias de instrucio;
VIII - proceder a contagem dos prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso, conforme o caso;
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IX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

Art. 35. A Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios (SEDAP) compete executar 0s servigos
inerentes as instrugBes para a organizagdo e o funcionamento dos Partidos Politicos, e ainda:

| - manter atualizado arquivo com a composicdo dos 6rgdos de direcdo partidaria regionais e
municipais, 0s nomes dos seus respectivos integrantes, bem como as alteracGes que forem promovidas e a
vigéncia fixada para a constituicdo dos referidos 6rgdos;

Il - prestar informagdes concernentes a comissdes provisorias, diretorios regionais e municipais de
partidos politicos, fornecendo, mediante autorizagdo, certiddes e cdpias autenticadas de documentos ou
processos;

111 - manter em arquivo os estatutos, programas e manifestos dos partidos politicos em funcionamento e
suas alteracdes;

IV - comunicar aos juizes eleitorais e partes interessadas o teor dos despachos e decisdes proferidas pelos
relatores, pelo Presidente e pela Corte nos feitos de sua competéncia;

V - preparar e encaminhar os mandados de citacéo, oficios, telegramas, fax, cartas de ordem, precatdrias,
intimac0es, editais, notificacdes e outras correspondéncias de interesse do servico, assim como cumpri-los
quando for o caso;

VI - encaminhar para publicacdo os despachos proferidos pelo Presidente e pelos Relatores, nos
processos de sua competéncia, efetuando, ainda, o controle dos mesmos;

VII - efetuar a juntada aos autos dos documentos, impugnacBes, contestacGes, e pareceres da
Procuradoria, efetuando as atualizacGes necessarias no sistema eletrénico de autuacdo e distribuicdo do
Tribunal;

VI - fazer conclusdo dos processos que tramitarem na sessao aos respectivos Relatores ou remeté-los a
Procuradoria Eleitoral, quando for o caso;

IX - prestar informagdes e manter gerenciamento sobre datas e horarios dos programas partidarios
nacionais e regionais em cadeia ou por meio de inser¢cdes, no radio e na televisdo, oficiando aos 6rgdos
competentes, na forma da legislacdo vigente;

X - efetuar o controle dos processos de propaganda partidaria, prestacdes de contas de partidos politicos
e de candidatos e de registro de comités financeiros;

XI - remeter para o arquivo documentos de acordo com tabela de temporalidade estabelecida (Revogado
pela Resolucdo TRE-MA 8.440, de 2013)

XII - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

Art. 35-A. S8o atribuicdes da Secdo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP) efetuar
anélises e emitir pareceres nas prestacfes de contas dos candidatos as elei¢Bes para Governador, Senador,
Deputado Federal e Deputado Estadual, verificando as origens e aplicagdes dos recursos, de acordo com a
legislacdo vigente, e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - efetuar analises e emitir pareceres nas prestacfes de contas anuais dos diretorios estaduais dos
partidos politicos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - orientar os partidos, candidatos e cartdrios eleitorais quanto a legislacdo pertinente a elaboragéo das
prestacdes de contas, bem como sobre a utilizagdo dos sistemas informatizados fornecidos pela Justica
Eleitoral, dirimindo suas duvidas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - solicitar diligéncias nas prestacdes de contas, quando necessérias a complementacéo de informacoes;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - verificar a observancia, por parte das organizagdes partidarias e candidatos, do prazo para entrega
das prestac@es de contas, cumprindo o disposto na legisla¢do vigente; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

V - manter demonstrativo atualizado das cotas oriundas do Fundo Partidario, distribuidas pelos érgaos
estaduais dos partidos politicos aos seus respectivos drgdos municipais, dando ciéncia as zonas eleitorais
respectivas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - elaborar relatério anual sobre as prestacdes de contas e distribui¢do das cotas do Fundo Partidério,
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o0 qual comporéa a Tomada de Contas Anual do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VII - publicar os balangos patrimoniais e balancetes dos diretérios estaduais dos partidos politicos,
segundo a legislacao vigente; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

VIII - realizar auditorias nos diretorios estaduais dos partidos politicos, na forma da legislacdo vigente;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IX - elaborar relatorio anual das atividades da Secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de

2021)

X - propor indicadores de apoio, acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

X1 - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Art. 35-B. Sdo AtribuicBes da Secdo de Protocolo, Documentos Eletronicos e Expedicdo (SEPEX)
fiscalizar, acompanhar, orientar e executar 0s servigos de recebimento, registro, distribuicdo e de expedicéo
de correspondéncias, documentos, processos, e ainda: (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

| - expedir correspondéncias, documentos, volumes e processos para 6rgdos e entidades exteriores;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - controlar, registrar, codificar, indexar, selecionar, classificar e distribuir documentos recebidos e
expedidos, alimentando a base de dados do sistema; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - manter controle da numeracdo dos oficios emitidos pela Secretaria do Tribunal; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - orientar as unidades do Tribunal e cartérios eleitorais quanto a correta utilizacao dos servigos postais
e de protocolizagdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

V - emitir informacBes acerca de expedicdo e protocolizacdo de documentos, quando requerido;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitacGes de contratacdo e respectivos Termos de Referéncia,
supervisionando e controlando a execugdo dos servicos terceirizados necessarios as atividades da Secdo;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VII - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestao no que couber; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

VIII - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

X - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Subsecéo |11
Da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Apoio ao Pleno

Art. 36. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Apoio ao Pleno (COJAP) compete planejar, coordenar
e controlar as atividades juridico-eleitorais e administrativas referentes ao registro sistematico de
jurisprudéncias, legislagdes e normas, bem como as relacionadas & elaboracéo e publicacdo das pautas de
julgamento e dos editais referentes aos processos judiciais e administrativos distribuidos aos juizes membros
do Tribunal, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
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| - coordenar, revisar e conferir os expedientes das Secdes de Acompanhamento e Composicao, de Atas
e Taquigrafia e de Jurisprudéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
Il - supervisionar a atualizacdo do sistema de armazenamento de dados dos documentos das Seces
subordinadas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

111 - coordenar, revisar e conferir os expedientes das Se¢bes de Acompanhamento e Composicdo, de Atas
e Taquigrafia e de Jurisprudéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - elaborar a frequéncia dos membros da Corte e submeté-la ao secretario das sessdes para conferéncia,
assinatura e posterior envio a Secdo de Controle dos Juizos Eleitorais, até o segundo dia Gtil de cada més;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - desenvolver outras atribuicfes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario. (Incluido pela TRE-MA Resolucdo n° 8.861, de 2016)

Art. 37. A Secdo de Acompanhamento e Composicdo (SEACO) compete executar 0S Servicos
relacionados a organizacdo, controle e registro de processos, e ainda:

| - acompanhar as sess6es publicas e administrativas do Tribunal, prestando auxilio aos membros da
Corte;
Il - efetuar a composicdo e a conferéncia de agendas, pautas de julgamento, acorddos e resolucdes,
devendo os dois Ultimos serem também registrados e numerados;
111 - encaminhar, ao Gabinete dos Membros, os acérdaos e resolucdes, ja revisados, para conferéncia e
assinatura;
IV - elaborar os extratos das atas das Sessoes;
V - organizar e manter arquivo das atas das sessdes, das instruces expedidas, dos acorddos, das
resoluces lavradas e das pautas de julgamento;
VI - providenciar a publicacdo das pautas de julgamento, acorddos e resolucGes na Intranet e Internet,
bem como no Diario de Justica do Estado, anotando a respectiva publicacao;
VII - atender as partes e 0s advogados, prestando-lhes as informacdes solicitadas, observadas as normas
legais e regimentais;
VIII - fornecer certiddes de julgamento as partes interessadas;
IX - elaborar a estatistica dos feitos julgados;
X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 38. A Secéo de Atas e Taquigrafia (SEATAQ) compete elaborar as atas das sessdes plenérias
e executar o registro taquigrafico dos relatérios, votos, pareceres e demais pronunciamentos, quando orais, das
sessdes do Tribunal, e ainda: (Redacdo dada pela TRE-MA Resolucdo n°® 8.861, de 2016)

| - elaborar as atas das sessdes plenarias - jurisdicionais, administrativas e solenes -, de acordo com as
notas taquigraficas, submetendo-as a revisdo do secretario da sessdo; (Redacdo dada pela TRE-MA Resolucédo
n°8.861, de 2016)

Il - organizar e manter atualizados os arquivos relativos as atas das sessdes realizadas; (Redacdo dada
pela TRE-MA Resolucéo n° 8.861, de 2016)

111 - executar registro taquigrafico dos relatérios, votos, pareceres e demais pronunciamentos das sessdes
do Tribunal, quando orais; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - realizar a traducdo e a revisdo dos registros taquigraficos e providenciar a sua digitacdo, quando
solicitado; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - fornecer as notas taquigraficas solicitadas pelos Gabinetes dos Membros, Corregedoria,
Procuradoria e Assessoria da Presidéncia, ou demais setores do Tribunal, quando solicitadas, no prazo de (01)
um dia util, se a demanda ndo justificar prazo maior; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

VI - fornecer notas taquigraficas a advogados ou partes interessadas nos julgamentos, quando solicitado,
no prazo de (03) trés dias Uteis, se a demanda néo justificar prazo maior; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

VII - efetuar a degravagio de midias em fitas, cd’s, dvd’s ou outros arquivos de audio ou de video, quando
solicitados;
VIII - manter atualizados os arquivos de copias digitadas de matéria taquigrafada; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
IX - manter conservado e, em bom estado, arquivo com 0s meios magnéticos gravados e devidamente
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catalogados; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
X - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 39. A Secdo de Jurisprudéncia (SEJUR) compete a selecdo, anélise, indexacéo, catalogacio e
divulgagdo de jurisprudéncias, e ainda:

I - indexar os julgados de forma a manter atualizado o sistema de jurisprudéncia do Tribunal,
Il - acompanhar, pelo Diario da Justica, a publicacdo das decisGes do Tribunal, efetuando sua
divulgacéo;

111 - proceder a digitalizagdo das decisfes do Tribunal visando a disponibiliza¢do das mesmas na Intranet
e Internet para consulta de usuérios;

IV - manter atualizados os catalogos para a recuperacdo de informacdes;

V - zelar pela uniformizacdo de palavras-chave e descritores nos processos de catalogacéo e indexagéo
da jurisprudéncia;

VI - propor ao TSE a inclusdo de termos novos no vocabulario controlado (Thesaurus);

VII - atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extracdo de cOpias de acordaos e
resoluc6es para envio por e-mail ou fax;
VI - organizar o ementario de jurisprudéncia;

IX - manter permuta de informac0es jurisprudenciais com outros 6rgdos do Poder Judiciario;

X - prestar informag8es processuais e correlatas, quando solicitadas, pelo TSE, TCU, demais Tribunais
Superiores € CNJ; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.922, de 2016)

XI - prestar as informagdes e dados processuais relativos ao 2° grau, necessarios aos sistemas
informatizados do Departamento de Pesquisas Judiciarias do CNJ, bem como os dados relativos ao
desempenho dos indicadores estratégicos deste Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.922, de 2016)

XII - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.922, de 2016)

Art. 39-A. Sdo atribuicdes da Secdo de Arquivo e Biblioteca (SEABI) analisar, fiscalizar,
acompanhar, orientar e executar 0s servicos de arquivamento e as atividades de selecdo, aquisicdo,
processamento técnico, armazenamento, divulgacdo e controle da utilizacdo do material bibliogréfico, e ainda:
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - normatizar e divulgar publicacdo com o Resultado Geral das EleicGes e a Revista Maranhdo
Eleitoral; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Il - analisar, selecionar e propor a aquisicdo de obras para compor o acervo bibliogréfico de interesse
dos trabalhos afetos & Justica Eleitoral; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

111 - registrar livros, folhetos, periddicos e documentos em meios 6ticos; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

IV - classificar, catalogar e indexar documentos, mantendo o acervo atualizado, possibilitando a
recuperacdo de informagéo por autor, titulo ou assunto; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)

V - atender e orientar usuarios na utilizacdo dos servicos, mantendo controle sobre o empréstimo e a
devolucéo de itens do acervo, observando as normas administrativas vigentes; (Incluido pela Resolugdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

VI - disponibilizar consulta, a usuarios externos, de papéis, processos e documentos arquivados,
mediante autorizacdo da unidade responsavel; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VII - elaborar bibliografia, promovendo a divulgacgéo do acervo e dos servicos disponiveis aos usuarios;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VIII - efetuar levantamentos bibliogréficos solicitados, assim como a sele¢do e indexacdo de artigos
publicados em revistas; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)

IX - normalizar trabalhos técnicos cientificos da instituicdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813,

de 2021)

X - inventariar periodicamente o acervo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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XI - registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e permanentes recebidos; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n® 9.813, de 2021)

XII - fiscalizar e executar o descarte, segundo tabela de temporalidade, bem como selecionar, organizar e
preparar documentos para 0 processamento eletronico de imagem e fiscalizar sua posterior destruigao;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XII - promover a conservagdo, higienizacdo, desinfeccdo e restauracdo de documentos e processos,
encaminhando para encadernacdo documentos que forem identificados como histéricos ou permanentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

X1V - emitir informacdes acerca do acervo, quando requerido; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

XV - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitaces de contratacdo e respectivos Termos de Referéncia,
supervisionando e controlando a execugdo dos servicos de reprografia, encadernacdo e acabamento,
desenvolvidos na Secao; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XVI - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

XVII - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XVIII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Secdo X
Da Secretaria de Administracéo e Finangas

Art. 40. A Secretaria de Administracio e Financas (SAF) compete impulsionar o inter-
relacionamento de suas Coordenadorias, as acfes de governanca, programas, projetos e planos inerentes aos
assuntos de sua responsabilidade, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE n°8.861, de 2016)

| - submeter a deliberacgéo da Diretoria Geral proposta orcamentaria do Tribunal;
Il - deliberar sobre a aplicacdo dos recursos orcamentarios disponiveis, em concordancia com a
Diretoria Geral e Presidéncia;
111 - providenciar a solicitagéo de créditos adicionais e provisdes junto ao TSE;
IV - manter contato com gestores de contratos do Tribunal, bem como empresas contratadas, a fim de
dirimir davidas e zelar pela regular prestacdo dos servicos;
V - propor & Diregdo Geral a aplicacdo de penalidades aos fornecedores de material, executantes de
servigos ou de obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VII - propor indicadores estratégicos, projetos e agdes, normativos, melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Diretoria-Geral. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Subsecéo |
Do Gabinete da Secretaria de Administracao e Financas

Art. 41. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo e Financas compete o exercicio das atividades
de apoio & Secretaria de Administragdo e Finangas, e ainda:

I - manter o relacionamento com as demais unidades administrativas do Tribunal no encaminhamento
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de assuntos do interesse do Gabinete;

Il - organizar a correspondéncia do Gabinete, 0 expediente pessoal e a agenda diéria do titular da
Secretaria; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

I11 - organizar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal e a agenda diaria do Secretario;
(Redacédo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - controlar a entrada e a saida de processos e peti¢oes encaminhados a Secretaria, mantendo o arquivo
de documentos organizado e atualizado; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - organizar e manter o arquivo de expediente do Gabinete;

VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

VII - propor indicadores de apoio, acles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

VIII - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Secretaria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Subsecao 11
Da Coordenadoria de Licita¢@es, Aquisi¢Ges e Contratos

Art. 42. A Coordenadoria de Licitagdes, Aquisicdes e Contratos (COLAC) compete coordenar a
gestdo e o inter-relacionamento de suas se¢des, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas
inerentes aos assuntos de sua responsabilidade, e ainda; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE n°8.861, de 2016)

| - acompanhar e informar sobre a tramitacdo dos processos de contratacfes e aquisicBes; (Redacdo
dada pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)
Il - (Revogado pela Resolu¢gdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
111 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IV - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando 0 monitoramento e a gestao no
que couber; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
VII - coordenar a elaboracdo do planejamento anual de aquisi¢des, bem como da proposta orcamentaria
anual da Coordenadoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
VIII - propor normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Secretaria de Administracdo e Financas. (Incluido pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

Art. 43. A Secdo de Andlise e Licitagdo (SELIC) compete acompanhar, orientar e executar as
atividades referentes & aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE n°8.861, de 2016)

| - orientar os setores responsaveis pela solicitacdo de bens e servigos, na elaboragdo do projeto basico
ou termo de referéncia, fazendo constar nos pedidos os elementos minimos necessarios a adequada
caracterizagdo do objeto da contratacao;
Il - instruir, com a documentacdo necesséria, os procedimentos de aquisi¢do de bens e contratacdo de
servigos que independam de licitacdo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)
111 - (Revogado pela Resolugdo n° 8.861, de 2016);
IV - promover a publicacdo dos avisos de licitacdo, extratos de dispensas e inexigibilidades de licitago;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - realizar as inclusdes efou alteracbes no cadastro de fornecedores adotado no ambito da
administracéo;
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI1II - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IX - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
X - organizar e manter atualizado arquivo contendo legislacdo, decisdes e pareceres sobre licitacfes e
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contratos;

Xl - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XII - elaborar minutas e instrumentos definitivos de editais de licitagdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XII1 - propor indicadores de apoio, agbes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

X1V - mapear e monitorar os processos da se¢ao, visando sua melhoria continua; (Incluido pela Resolucéao
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 44. A Secdo de Contratacdes e Aquisicdes (SECOA) compete analisar, fiscalizar, acompanhar,
orientar e executar atividades relacionadas a celebragdo e acompanhamento de contratos e termos de
cooperacdo, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE n°8.861, de 2016)

| - elaborar as minutas dos contratos, dos convénios, dos acordos, dos termos aditivos, bem como dos
respectivos instrumentos definitivos, apos aprovacdo pelo setor competente; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - providenciar junto as contratadas a aposicdo, nos instrumentos contratuais e nas Atas de Registro
de Preco, das assinaturas dos seus representantes; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

111 - promover a publicacdo dos extratos de contratos, termos de cooperagdo, convénios, acordos, Atas
de Registro de Preco e instrumentos equivalentes; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

IV - organizar e controlar o arquivamento dos contratos, convénios e demais acordos, bem como Atas
de Registro de Preco, mantendo atualizadas as informaces sobre os prazos de vigéncia e os fiscais de contrato;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - disponibilizar aos gestores e fiscais de contrato, as informacdes e documentagdes relacionadas aos
respectivos contratos; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

VII - organizar e manter atualizado arquivo contendo a legislacdo, decisdes e pareceres sobre aquisicdes
e contratos; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
VI1II - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

IX - gerenciar e controlar as Atas de Registros de Precos; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE MA n° 8.861,
de 2016)

X - divulgar periodicamente a relacdo das compras efetuadas, em conformidades com as normas
especificas; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Xl - propor indicadores de apoio, acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XI1I - mapear e monitorar os processos da sec¢éo, visando sua melhoria continua; (Incluido pela Resolucéo
TRE-MA n°8.861, de 2016)
X111 - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
X1V - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 45, A Secio de Gestdo de Patrimdnio (SEGEP) compete acompanhar, orientar e executar as
atividades relativas ao cadastro, condi¢es de uso e controle dos bens mdveis e imdveis adquiridos e/ou a
disposi¢do do Tribunal, e ainda:

I - cumprir e fazer cumprir as normas sobre guarda, conservacio e utilizacdo de bens patrimoniais;
Il - propor a Coordenadoria a substituicdo, recuperacdo, alienacdo e/ou baixa de bens moveis,
justificando a proposicéo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)
111 - solicitar a compra de materiais permanentes;
IV - monitorar os prazos de entrega dos materiais contratados, informando & Secretaria de Administracéo
e Financgas os atrasos ou a auséncia de entrega do material, ap6s notificacdo e manifestagdo da contratada;
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(Redacéo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - instruir os procedimentos administrativos relativos a incorporacdo, doacdo, transferéncia, cessdo,
inutilizacdo ou alienacdo dos bens permanentes, nos termos da legislacdo pertinente;

VI - elaborar e manter atualizado arquivo de especificagbes dos bens permanentes adquiridos pelo
Tribunal, visando a padronizacdo, e compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho, além da
facilidade de manutencdo, assisténcia técnica e garantia;

VII - emitir e analisar os demonstrativos analiticos e sintéticos das variacfes patrimoniais, submetendo-
os a Coordenadoria, observando os prazos estabelecidos; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 8.861, de 2016)

VIII - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - conferir e fazer constar nos termos de responsabilidade emitidos as assinaturas convencionais ou na
forma eletrénica dos detentores dos bens permanentes; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

X - manter atualizada a relacdo dos responsaveis por bens méveis (materiais e equipamentos) em uso
nas diversas unidades da Justica Eleitoral; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - encaminhar a Secéo de Contabilidade Analitica e Gerencial, o relatério dos bens moveis e promover
os lancamentos contabeis pertinentes no Sistema Integrado de  Administracdo Financeira do Governo Federal
- SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal;

XII - inventariar, anualmente, os bens permanentes e apresentar o relatorio a Coordenadoria, para fins de
tomada de contas do ordenador de despesas; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIII - comunicar imediatamente a Coordenadoria quaisquer irregularidades relacionadas aos bens
permanentes, propondo apuracdo de responsabilidade; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

XIV - executar o emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao
patriménio do Tribunal;

XV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XVI - executar o levantamento periddico dos bens passiveis de recuperacéo, solicitando 0s consertos e

reparos devidos;

XVII - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XVIII - manter registro e controle dos iméveis de propriedade da Unido sob a responsabilidade do Tribunal;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XIX - auxiliar os procedimentos de doacdo e incorporacdo de imdveis; (Incluido pela Resolucdo TREE-
MA n° 8.861, de 2016)

XX - auxiliar a comissdo instituida a realizar o desfazimento de bens patrimoniais; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXI - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicita¢des de contratacéo e respectivos Termos de Referéncia,
supervisionando e controlando a execugdo dos servigos desenvolvidos na Se¢do; (Incluido pela Resolugdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - propor indicadores de apoio, acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando 0 monitoramento e a gestdo no que couber;
XXIII - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
XXIV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°8.861, de 2016)
XXV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 46. A Secio de Gestdo de Almoxarifado (SEGAL) compete fiscalizar, acompanhar, orientar e
executar atividades referentes ao planejamento das aquisi¢fes; guarda, distribuicdo e conservagdo de materiais
de consumo, e ainda:

| - manter as instalacbes do dep6sito de materiais apropriadas para conservagdo, armazenamento,
seguranca e movimentacdo de materiais;

Il - manter sob guarda e controle o material, expedindo as correspondentes guias de remessa e
notificacdes de baixa, conservando o registro dos recebimentos; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - exercer o controle fisico do estoque minimo e comunicar & Coordenadoria a necessidade de
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reposicdo de materiais de consumo, apresentando as solicitagbes de novas aquisi¢ctes; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - monitorar 0s prazos de entrega dos materiais contratados de responsabilidade da SEGAL,
informando a Secretaria de Administracdo e Financgas os atrasos ou a inexecucdo da entrega, apos notificacdo
e manifestacdo da empresa; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

VI - receber, provisoria efou definitivamente, os materiais de consumo adquiridos, realizando
conferéncia da especificacdo e qualidade, solicitando o pronunciamento do setor competente para sua analise
técnica, no caso de aquisicdo de itens considerados especializados;

VII - elaborar e manter atualizado arquivo de especificacdes dos materiais de consumo frequentemente
adquiridos pelo Tribunal, visando aperfeicoar os pardmetros de qualidade e economicidade na aquisicéo;

VIII - atender as requisi¢des de materiais, observadas as normas estabelecidas e disponibilidade em
estoque;

IX - apresentar a Coordenadoria levantamento do material de consumo necessario a realizacdo de
eleicdes; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - manter sob guarda, em arquivo digital, o resumo de movimentacdo mensal de almoxarifado,
emitindo ao final do fechamento contabil de cada més, juntamente com as Notas de Langamento geradas pelo
Sistema de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XI - prestar contas, anualmente, do material entregue a sua guarda e responsabilidade, mediante balanco
contabil do resumo de movimentacédo anual de almoxarifado;

XII - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria em cada exercicio, procedendo a previsao dos
recursos orcamentarios necessarios a aquisicdo do material de consumo;

X1 - controlar a devolugdo do material ndo utilizado e reincorporar ao estoque 0s itens que estejam no
prazo de validade e em condigBes de utilizacdo; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

X1V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - sugerir a Coordenadoria o desfazimento dos materiais em desuso, de acordo com a legislacdo
especifica; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - manter o controle do almoxarifado por meio de sistema informatizado, assegurando as acfes
necessarias quanto a sua operacionalizacao e atualizagdo dos seus dados; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - processar as solicitacBes das aquisicdes de materiais de consumo para atender as demandas da
Secretaria do Tribunal e das Zonas Eleitorais, utilizando sempre os dados do quantitativo do estoque minimo,
com a finalidade de evitar possiveis faltas de itens no estoque; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE-MA n°
8.861, de 2016)

XIX - manter o estoque em niveis compativeis com a demanda; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XX - adotar politica de compras sustentaveis; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA Nn° 8.861, de 2016)

XXI - acompanhar e fiscalizar e elaborar as solicitagBes de contratacdo e respectivos Termos de
Referéncia, supervisionando e controlando a execucdo dos servicos desenvolvidos na Secédo; (Redacdo dada
pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - controlar a validade dos materiais do acervo em estoque; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XXIII - propor indicadores de apoio, agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XXIV - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Redacéo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - mapear e analisar 0s riscos dos processos criticos da sec¢éo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

Art. 46-A. Se¢do de Gestdo de Contratos da SAF (SEGEC) compete: (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - gerir os contratos inerentes a Secretaria de Administracdo e Financas, com a assisténcia de fiscais
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designados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - gerir os contratos locaticios, observando a norma vigente no Tribunal, e os Termos de Cesséo de
Uso de Imdveis; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos nos autos do processo
administrativo respectivo, observadas as competéncias dos fiscais de contratos; (Incluido pela Resolugao TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

IV - fazer analise, com o minimo de 150 (cento e cinquenta) dias Gteis de antecedéncia do término da
vigéncia de cada contrato, com a Unidade Administrativa responsavel pela contratacdo e com o fiscal do
contrato sobre a possibilidade de continuidade da contratagdo ou promover nova licitagdo, neste tltimo caso é
responsabilidade da Unidade Administrativa a elaboragdo dos documentos necessarios a solicitagdo de
contratacdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - comunicar a SAF, por escrito, o termo final de vigéncia do contrato, com o minimo de 140 (cento
e quarenta) dias Uteis de antecedéncia de seu término, em caso de nova contratacdo apresentando as
justificativas necessarias para requerer a licitacdo, e com 90 (noventa) dias Uteis no caso de prorrogacdo do
prazo de vigéncia, quando for o caso, precedida da analise descrita no inciso IV deste artigo; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - instruir pedidos de reajustes, repactuacoes, reequilibrio econdmico financeiro, dos contratos de sua
competéncia, apos solicitacdo da contratada; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VII - fiscalizar os registros previdenciarios e trabalhistas dos empregados locados nos servicos, mediante
investigagdo dos executores dos trabalhos, e se a contratada mantém regularidade trabalhista, especialmente
em relacdo a folha de pagamento, comprovacdo de pagamento de auxilio alimentacéo, vale transporte, FGTS,
INSS e obrigagdes de normas coletivas e possiveis outras obrigagdes devidas aos trabalhadores; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - acompanhar as retencdes e saldos de conta vinculada aos contratos, prestando informac@es sempre
que solicitado; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - notificar contratado sobre a necessidade de atualizacdo documental para manutencdo das condicGes
de habilitacdo ou atendimento de exigéncias legais e contratuais, bem como, mediante provocacao do fiscal,
para apresentar defesa prévia sobre irregularidades ou inexecucao do contrato; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

X - comunicar a SAF quaisquer irregularidades ou inexecucdo contratual, juntando manifestacdo do
fiscal, notificacdo da contratada e defesa desta sempre que apresentada, para fins de instrucéo de procedimento
de analise de aplicacdo de penalidade; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - manter os dados atualizados do representante da contratada e demais documentos pertinentes ao
desempenho de suas atribuicdes, inclusive documentos relativos a sua qualificacdo e modo de contratacgo;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - notificar a contratada sobre danos porventura causados por seus empregados no dmbito do Tribunal,
requerendo as providéncias reparadoras; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIII - comunicar a SAF a necessidade de realizar acréscimos ou supressfes no objeto contratado, com
vistas a economicidade e a eficiéncia na execugio contratual;(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

XIV - manter sob sua responsabilidade os processos de contrataces vigentes e dos —respectivos
pagamentos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - propor normativos e melhorias na execucdo das atividades de gestdo e fiscalizagcdo contratual;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - registrar as penalidades aplicadas as empresas contratadas no SICAF, ou outro que o substitua;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVII - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando sua melhoria continua; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - propor indicadores de apoio, ac¢Bes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXI - assumir a fiscalizagdo administrativa dos contratos de TIC firmados por este  Tribunal,
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desempenhando as atribuigBes previstas nas normas pertinentes e vigentes. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA
n°8.861, de 2016)

Subsecéo 111
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Gerais

Art. 47. A Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos Gerais (COSEG) compete coordenar a gest&o
e 0 inter-relacionamento de suas se¢Bes, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas
inerentes aos assuntos de sua responsabilidade, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de

2016)

I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

111 - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

VI - promover integracdo entre o Tribunal e os 0rgdos de seguranca publica de natureza civil e militar,
nas esferas federal, estadual e municipal. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.043, de 2011)

VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VIII - coordenar a implementagéo da politica imobiliaria da Justica Eleitoral Maranhense; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia, Projetos Basicos e suas respectivas execucdes,
relativos aos assuntos de competéncia da Coordenadoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

X - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Coordenadoria, acompanhando sua
execucdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - zelar pela qualidade e integracdo dos servicgos prestados pela Coordenadoria, seja por meio de suas
SecOes ou por empresas terceirizadas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando 0 monitoramento e a gestéo
no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIII - coordenar a elaboracdo do planejamento anual de aquisicBGes e contratacBes da Coordenadoria;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - propor acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Secretaria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 48. A Secgdo de Conservagio e Servicos Gerais (SESEG) compete: (Redacio dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - acompanhar, fiscalizar, elaborar as solicitacdes de contratagdo e respectivos Termos de Referéncia,
bem como supervisionar e controlar a execucdo dos seguintes servigos:

a) energia;

b) 4gua;

c) limpeza e conservacao;

d) jardinagem;

e) copeiragem;

f) manutencéo e operacao de sistemas de som;

g) manutencdo e operacdo de sistemas de telefonia;
h) confeccdo de carimbos;

i) carro pipa;
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j) lavanderia;
I) comunicacéo visual de mdveis e imdveis; e
m) demais servigos por determinagéo da Coordenadoria.

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
V - zelar pelo bom desempenho das maquinas e equipamentos sob sua guarda, ndo permitindo a sua
operacionalizagdo por terceiros; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.043, de 2011);
VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.043, de 2011);
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.043, de 2011);
IX - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.043, de 2011);
X - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
X1 - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servigos afetos a Se¢do, realizando as providéncias
necessarias; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
XII - garantir que os empregados terceirizados tenham conduta satisfatdria e idoneidade comprovada,
conforme a legislacao pertinente; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII1 - propor prorrogagéo de contratos de servigos continuados, bem como os aditamentos dos contratos
de interesse da secdo; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V -realizar e controlar o atendimento das demandas dos servigos de responsabilidade da secéo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - realizar o controle dos contratos visando a implementacéo de agdes continuas de reducéo de custos,
consumo e combate ao desperdicio; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XVII - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 49. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):
| - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

Il - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016);

11 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.043, de 2011);
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016).

Art. 49-A. A Secdo de Manutencao Predial (SEMAP) compete: (Incluido pela Resolugio TRE-MA
n°. 8.861, de 2016)

I - acompanhar, fiscalizar, elaborar as solicitacdes de contratacdo e respectivos Termos de
Referéncia, bem como supervisionar e controlar a execu¢do dos seguintes servicos: (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°. 8.861. de 2016);

a) manutencdo preventiva e corretiva predial; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°. 8.861,

de 2016)
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b) instalagdo e manutencdo de aparelhos de ar condicionado; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n°. 8.861, de 2016)

c) manutencao e operacao de sistemas de Idgica; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°.

8.861. de 2016)
d) elevadores; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

e) dedetizacdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

f) manutencéo de subestagdo e geradores; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de

2016)

g) limpeza de fossas, fachadas e caixas d’agua; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°. 8.861.

de 2016)

h) instalacdo de grades, peliculas e persianas; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°. 8.861.

de 2016) e

i) demais servicos por determinacgdo do Coordenador. (Incluido pela Resolugcdo TRE MA n°.

8.861. de 2016)

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a Secdo, realizando as providencias
necessarias; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

111 - garantir que os empregados terceirizados tenham conduta satisfatdria e idoneidade comprovada,
conforme a legislacdo pertinente; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

IV - propor prorrogacdo de contratos de servigos continuados, bem como os aditamentos dos contratos
de interesse da secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

V -realizar e controlar o atendimento das demandas dos servigos de responsabilidade da secéo;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

VI - inspecionar os iméveis da Justica Eleitoral Maranhense, com o auxilio da Secdo de Engenharia e
Arquitetura, solicitando as providéncias para a conservacao ou reparacdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°. 8.861. de 2016)

VII - realizar o controle dos contratos visando a implementacao de a¢es continuas de reducdo de custos,
consumo e combate ao desperdicio; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

VIII - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA
n°. 8.861. de 2016)

IX - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando sua melhoria continua; (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

X - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sec¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

X1 - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da

Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°. 8.861. de 2016)

Art. 50. A Seco de Engenharia e Arquitetura (SENAR) compete: (Redacio dada pela Resolucio
TRE-MA n°8.861, de 2016)

| - providenciar a elaboragdo ou sugerir a contratacdo de projetos basicos e executivos de engenharia
para realizacdo de pericias, projetos arquiteténicos, estruturais e complementares, construgdo de edificacdes,
reformas, adaptac@es das instalagdes prediais e estudo de solo, bem como elaborar layout; (Redacdo dada pela
Resolucdo TER-MA n° 8.861, de 2016)

Il - acompanhar, controlar e especificar os servigos e materiais relativos as atividades de engenharia e
arquitetura, projetos, execucao de reformas, adaptacdes e obras; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

111 - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a execu¢do de obras, reformas,
adaptacdes e servicos de engenharia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE MA n°8.861, de 2016)
IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

V - realizar avaliagBes preliminares de imoveis, para fins de aquisi¢do, permuta, cessdo, locacéo;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - vistoriar obras, servigos de engenharia contratados e imoveis propostos a locacdo, emitindo
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pareceres técnicos; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
VII - promover estudos de viabilidade técnico-econdmica de projetos e programas de arquitetura e
engenharia; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
V11 - manter atualizados os dados estatisticos e gerenciais dos imdveis ocupados pela Justiga Eleitoral do
Maranhdo; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - propor indicadores de apoio, agles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Redacdo dada pela Resolucdo TER-
MA n° 8.861, de 2016)

X - mapear e monitorar 0s processos da secdo, visando sua melhoria continua; (Redacdo dada pela
Resolucdo TER-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Redacdo dada pela Resolugdo TER-MA n° 8.861, de 2016)

XII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Redacdo dada pela Resolucdo TER-MA n°8.861, de 2016)

Art. 50-A. A Secéo de Seguranca Institucional e Inteligéncia (SESEI) compete: (Redacio dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

I — acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitacdes de contratacdo e respectivos Termos de
Referéncia, supervisionando e controlando a execucdo dos seguintes servigos: (Redacdo dada pela Resolugéo
TRE-MA n°9.751, de 2020)

a) vigilancia armada;

b) seguranca dignitaria;

C) seguranca patrimonial e eletronica;
d) recepcdo e portaria;

e) reproducdo e controle de chaves;

f) sistemas de protecdo contra incéndio.

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a Secdo, realizando as providéncias
necessarias; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

111 - garantir que os empregados terceirizados tenham conduta satisfatéria e idoneidade comprovada,
conforme a legislacéo pertinente; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - propor prorrogacéo de contratos de servi¢os continuados, bem como os aditamentos dos contratos
de interesse da Se¢do; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V -realizar e controlar o atendimento das demandas dos servicos de responsabilidade da Secéo;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - zelar pela seguranca das pessoas, bens e veiculos, nas dependéncias do Tribunal, controlando,
fiscalizando e registrando os acessos, identificando e analisando os incidentes de seguranca e ocorréncias
delituosas para, em cooperacdo com os 6rgdos de seguranca publica, adotar as medidas cabiveis; (Redacdo
dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VII - armazenar as gravagdes do sistema de Circuito Fechado de Televisdo (CFTV), mantendo sob sigilo
e bom estado de conservacdo, bem como efetuar pesquisas de imagens, quando autorizadas por superiores;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

VIII - monitorar diariamente o sistema eletrnico de controle de acesso, bem como operar o CFTV e outros
dispositivos de seguranca, assegurando o seu pleno funcionamento; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

IX - promover a seguranga pessoal do Presidente do Tribunal, em solenidades internas e externas;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - propor normas referentes ao acesso e circulagdo de pessoas nas dependéncias da Justica Eleitoral do
Maranhdo e & seguranca dos bens publicos e dos servidores; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de
2020)

X1 - propor as medidas necessarias ao implemento de normas, procedimentos de seguranca, acoes de
treinamento, prevencgdo e combate a incéndio e outros sinistros; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)
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XII - realizar vistorias nas instalagGes, identificando possiveis situacfes de riscos; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII1 - prestar apoio a realizagdo das sessdes e cerimoniais nas atividades de seguranca; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - manter em boas condi¢des de conservagdo, funcionamento e seguranga, 0s equipamentos confiados
a Seguranga Institucional; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XV - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades de seguranga orgénica e as atividades de
inteligéncia; Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)
XVI - orientar 0s agentes de seguranca quanto as atividades relacionadas a seguranca das pessoas,
informac®es, documentos, materiais e patriménios; Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)
XVII - gerenciar a prestacdo de servigos de seguranca institucional; Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
9.751, de 2020)
XVIII - controlar a entrada e a saida de pessoas na sede, prestando informacdes gerais ao publico, orientando
e identificado visitantes, fiscalizando a entrada e a saida de bens permanentes e procedendo a abertura e
fechamento das portas e portdes de entrada da Sede; Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XIX - controlar as entregas e devolugdes das chaves das diversas dependéncias do Tribunal; Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020))

XX - recepcionar os prestadores de servico e funcionarios autorizados a entrar na sede, inclusive, fora do
horario de expediente; Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XXI - propor indicadores de apoio, acles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.751, de 2020)

XXII - mapear e monitorar os processos da secdo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 9.751, de 2020)
XXIII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)
XXIV - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.751, de 2020)

Art. 50-B. A Secdo de Gestdo de Transportes (SEGET) compete: (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.751, de 2020)

I - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitacdes de contratacdo e respectivos Termos de
Referencia, supervisionando e controlando a execucao dos seguintes servicos: (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.751, de 2020)

a) abastecimento de combustivel; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

b) conducdo, manutencéo, asseio e gestdo da frota de veiculos a disposi¢do do Tribunal; (Incluido
pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

C) seguro obrigatorio e seguro total de veiculos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de

2020)
d) aquisi¢do e desfazimento de veiculos. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.751, de 2020)

Il - receber e atestar as notas fiscais referentes aos servicos afetos a secéo, realizando as providéncias
necesséarias; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

111 - garantir que os empregados terceirizados tenham conduta satisfatéria e idoneidade comprovada,
conforme a legislacéo pertinente; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

IV - propor prorrogacéo de contratos de servi¢os continuados, bem como os aditamentos dos contratos
de interesse da secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.751, de 2020)

V -realizar e controlar o atendimento das demandas dos servicos de responsabilidade da sec¢do;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

VI - planejar formas de execucdo as atividades direcionando a frota e os contratos para atender as
necessidades relativas ao servico de transporte deste Tribunal. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de
2020)

VII - planejar os servigos de transporte de autoridades, servidores e materiais a locais e em horérios
determinados, visando a economicidade e a prote¢do socioambiental; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
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9.751, de 2020)

VIII - controlar a frota do Tribunal, mantendo a regularidade da respectiva documentagdo, atentando ainda
as regras de revisdo e manutencao contidas nos manuais dos veiculos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
9.751, de 202021)

IX - zelar pela seguranga das pessoas, bens e veiculos, identificando e analisando os incidentes de
seguranca veicular e ocorréncias delituosas para, em cooperacdo com os drgdos de seguranca publica, adotar
as medidas cabiveis; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

X - adotar medidas que visem a prevencdo de acidentes; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751,
de 2020)

XI - adotar providéncias em caso de sinistros; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XII - gerir os estacionamentos em conformidade com as diretrizes do Tribunal; (Incluido pela Resolugéo
TRE-MA n°9.751, de 2020)

X111 - avaliar a necessidade de renovagao e/ou ampliacdo da frota, elaborando os pedidos de aquisi¢ao e/ou
locagdo de veiculos de acordo com as demandas do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de
2020)

X1V - acompanhar e fiscalizar elaborando as solicitacbes de contratacdo e respectivos Termos de
Referencia, supervisionando e controlando a execucdo dos servicos desenvolvidos na se¢do; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XV - elaborar a proposta orcamentaria anual e de eleices da unidade; XVI - planejar a logistica de
transporte para as eleicdes juntamente com as demais unidades envolvidas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°9.751, de 2020)

XVI - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°
9.751, de 2020)

XVII - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XVIII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.751, de 2020)

XIX - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n°9.751, de 2020)

Art. 50 — C. Sdo Atribuic6es da Secdo de Editoracdo e Publicacbes (SEPUB) compete fiscalizar,
acompanhar, orientar e executar os servicos de editoracdo e publicacdo, deliberar sobre assuntos inerentes ao
seu ambito de atuacdo, e ainda: (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

| - supervisionar a edicdo das publicages que Ihe forem confiadas; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA
n°9.813, de 2021)

Il - assessorar, na area de identidade visual, todas as campanhas deste Tribunal e em parcerias com
outros 6rgaos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

111 - confeccionar material impresso para uso das unidades da Secretaria, Corregedoria e cartérios
eleitorais de todo o Estado; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)

IV - produzir o material impresso relativo as elei¢des; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de

2021)

V - diagramar os Relatérios de Atividades do Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de

2021)

VI - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicita¢des de contratacdo e respectivos Termos de Referéncia,
supervisionando e controlando a execucdo dos servicos de reprografia, encadernacdo e acabamento,
desenvolvidos na Secao; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

VII - propor indicadores de apoio, agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°

9.813, de 2021)

VIII - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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IX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles para
mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

X - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria.” (NR) (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Subsecédo IV
Da Coordenadoria de Gestdo da Informacéao
(Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
Art. 51. (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)
I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
I11 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IV - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
V -(Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VII - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
IX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
Art. 52. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)::
I - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
Il - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
111 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):.
Art. 53. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016)::
| - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
Il - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
V1 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
XI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):;
XII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016).
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Art. 54. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IV - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
VI - (Revogado pela Resolugcdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VI1II - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
IX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
X1 - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
Art. 55. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
X - (Revogado pela Resolucéo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
Art. 56. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
I - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
V - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
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X1 - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XII1 - (Revogado pela Resolu¢édo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
X1V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
XV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
XVI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XVII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016).
XVIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XIX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XX - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)
XXI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XXII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XXIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XXIV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)
XXV - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XXVI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XXVII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Orgcamento e Financgas

Art. 57. A Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN) compete coordenar a gestdo e o inter-
relacionamento de suas se¢bes, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas inerentes aos
assuntos de sua responsabilidade, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

I - coordenar o levantamento, a andlise e a compatibilizacdo das a¢Bes propostas para fins de
elaboracéo do orcamento anual, sugerindo a priorizagdo daquelas voltadas para os objetivos finalisticos do
Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - — propor a abertura de crédito especial, suplementar e/ou extraordinario, quando necessario;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

111 - coordenar a elaboracdo do Relatdrio de Gestéo Fiscal e o levantamento de informacdes para o
Relatorio de Gestdo do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

IV - encaminhar processos as se¢fes subordinadas para informar disponibilidade orgamentéria,
efetuar empenho, pagamento ou outra finalidade;

V - manter atualizada a legislacéo referente ao orcamento publico (Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentérias — LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA, Portarias SOF/MP e Portarias TSE.);

VI - (Revogado pela Resolugdo TREE-MA n° 8.861, de 2016);

VII - implementar a¢Bes visando aprimorar a programacao, execucao, acompanhamento e avaliagdo
orcamentaria, financeira e contabil; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando o monitoramento e a
gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

IX - propor acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
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X - desenvolver outras atribuices e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Secretaria. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 58. A Secéo de Planejamento e Programacao Orcamentéria (SEPOR) compete acompanhar e
executar as atividades referentes ao orgamento do Tribunal, e ainda: (Redagdo dada pela Resolucdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

I - analisar as necessidades listadas pelas diversas areas para fins de inclusdo na proposta
orcamentaria,verificando sua compatibilidade com a missdo institucional, sugerindo a priorizacdo daquelas
voltadas para os objetivos finalisticos do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - orientar e coordenar o langamento, em sistema apropriado, da programacdo de despesas das
unidades administrativas - UAs nas fases quantitativa e qualitativa da proposta orgcamentaria anual; (Redacdo
dada pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

11 - efetuar, em sistema apropriado, os ajustes necessarios na proposta orcamentaria anual, apds as
definicdes dos limites pelo Orgédo Setorial de Orgamento da Justica Eleitoral, bem como os créditos adicionais
determinados pela Administracdo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - propor medidas para aperfeicoar o acompanhamento e a avaliagdo da programacéo
orcamentaria;

V - elaborar e controlar as solicitac@es de créditos adicionais;

VI - realizar as alteragBes no quadro de detalnamento de despesas;
VII - controlar e informar a disponibilidade orcamentaria do Tribunal;
VI - emitir e controlar as notas de pré-empenhos;

IX - informar os dados relativos a execucdo orcamentaria das acdes com metas fisicas cadastradas
no Plano Plurianual - PPA, quando solicitado pelo TSE; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de

2016)

X - elaborar relatérios de acompanhamento da execucdo e aderéncia orcamentéria; XI - controlar as
provisdes de créditos recebidas e concedidas no exercicio;

XII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

X1l - propor indicadores de apoio, a¢@es, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XIV - mapear e monitorar os processos da secéo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢do TRE MA n° 8.861, de 2016)

XVI - desenvolver outras atribuic@es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 59. A Secéo de Programacéo e Execucdo Financeira (SEPEF) compete acompanhar, orientar
e executar atividades referentes & execucdo financeira do Tribunal, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - processar a liquidagdo e o pagamento de todas as despesas devidamente autorizadas, inclusive
dos restos a pagar e exercicios anteriores; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

Il - efetuar os recolhimentos de tributos federais, estaduais e municipais; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - arquivar os procedimentos administrativos relativos a pagamentos realizados, conforme
determinacéo superior; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - fornecer, quando solicitado, comprovantes de recolhimentos de impostos retidos na fonte a
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fornecedores; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - emitir, diariamente, relatérios de pagamento para assinatura do Gestor Financeiro e Ordenador
de Despesas e posterior encaminhamento ao banco oficial; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861,

de 2016)
VI - (Revogado pela Resolugdo TER-MA n° 8.861, de 2016);
VII - realizar os procedimentos necessarios ao pagamento de didrias no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI e no sistema apropriado; (Redacéo dada pela Resolucéo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - verificar a validade das certiddes de regularidade fiscal constantes do processo, antes de
proceder aos pagamentos respectivos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - elaborar a Programagdo Financeira - PF mensalmente ou quando necessario, realizando
levantamento das necessidades de pagamento; (Incluido pela Resolugdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

X - controlar e informar o saldo financeiro do TRE-MA a Coordenadoria, para priorizar 0s
pagamentos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - propor indicadores de apoio, agBes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XII - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII1 - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 60. A Secéo de Execucdo Orcamentaria (SEORC) compete executar as atividades referentes a
execucao do orcamento e acompanhar as financas do Tribunal, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

| - efetuar a emissao, reforco e anulacdo de notas de empenho relativas as despesas do exercicio, de
restos a pagar e de exercicios anteriores; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

Il - manter atualizado em sistema os dados inerentes a execucdo orcamentdria e financeira; (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

111 - proceder aos levantamentos da execucdo orcamentaria e financeira, objetivando a proje¢éo de
gastos até o final do exercicio; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - verificar a validade das certidfes de regularidade fiscal constantes do processo, antes de
proceder a emissdo das notas de empenho; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - solicitar aos gestores de contratos informagdes quanto ao saldo remanescente das notas de
empenho para fins de anulacéo e arquivamento; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

VI - cancelar saldos de pré-empenhos apds a emissdo da nota de empenho; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VII - prestar informagdes orcamentérias e financeiras solicitadas para a elaboracéo do Relatério de
Gestdo Anual do Tribunal; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - executar o registro dos contratos no SIAFI, ap6s a emissao das notas de empenho; (Redacdo
dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - propor indicadores de apoio, acdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n° 8.861, de 2106)
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X - mapear e monitorar os processos da secdo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2106)

X1 - mapear e analisar 0s riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2106)

XII - desenvolver outras atribui¢ces e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2106)

Art. 61. A Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON) compete analisar e emitir
parecer, fiscalizar, acompanhar, orientar e executar as atividades contabeis, financeiras, orgamentarias e
operacionais do Tribunal, deliberar sobre assuntos inerentes ao seu &mbito de atuacdo, e ainda: (Redacdo dada
pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

I - realizar os procedimentos contabeis necessarios dos valores pagos através de Guias de
Recolhimento da Unido - GRU; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - apropriar as despesas relativas a pessoal do Tribunal;
111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

IV - registrar a Conformidade dos Registros de Gestdo no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - realizar acertos contabeis no SIAFI - Sistema de Administragdo Financeira do Governo Federal,

VI - proceder a reclassificacdo das despesas de suprimento de fundos;

VII - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao inicio e encerramento de cada exercicio;
VI - analisar o relatério de gestéo fiscal;

IX - analisar os balangos orcamentario, financeiro, patrimonial e de variaces patrimoniais;

X - prestar as informacdes e atestar os dados contabeis para compor o Relatério de Gestdo Anual;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - encaminhar a Secretaria da Receita Federal Declaracdo Anual de Rendimentos, relativa aos
pagamentos de fornecedores;

XII - registrar caugdes, contratos e convénios no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do
Governo Federal;

X111 - efetuar a conformidade contabil mensal no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal — SIAFI, informando & unidade gestora responsavel pelos registros, eventuais restrices
constatadas, para os ajustes cabiveis; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE-MA n°8.716, de 2015)

X1V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XV - atualizar o rol de responséveis no SIAFI, a partir de informacdes prestadas pela Secretaria de
Gestdo de Pessoas, em 15 (quinze) dias da publicacéo do ato; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de
2016)

XVI - inclusdo e exclusdo de servidores e do ordenador de despesas norol de responsaveis; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - efetuar a conformidade contéabil mensal no SIAFI, informando a unidade gestora responsavel
pelos registros, eventuais restri¢des constatadas, para os ajustes cabiveis; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA
n°® 8.861, de 2016)

XVIII - propor indicadores de apoio, a¢Bes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n° 8.861, de 2016)

XIX - mapear e monitorar 0s processos da se¢do, visando & sua melhoria continua;

XX - mapear e analisar 0s riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles
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para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢gdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XXI - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Secéo XI
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 62. A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) compete planejar, organizar, orientar, dirigir e
controlar as atividades relativas a educacéo, capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, e ainda:

I - promover e coordenar levantamentos para definicdo de necessidades de pessoal, avaliagdo de
desempenho, assim como de eventos visando o desenvolvimento e capacita¢do do pessoal;

Il - propor a realizacdo de concursos publicos e sugerir a prorrogacdo de sua validade, quando
Necessario;

111 - propor programa anual de eventos destinados a educagdo e ao desenvolvimento do capital
humano do Tribunal;

IV - propor instrugdes, normas e procedimentos relativos ao cumprimento da legislacdo pertinente
ao estatuto dos servidores, a salde ocupacional e a pratica inerente a gestdo de pessoas, submetendo-as a
aprovacao superior;

V - assegurar a atualizacdo dos registros, controles e pagamento de pessoal, zelando pela sua
permanente manutencéo e atualizacéo;

VI - promover estudos e analises sobre pessoal, visando conhecer o clima e as aspiraces dos
servidores, assim como motiva-los, melhorar a qualidade dos servicos e a qualidade de vida no trabalho;

VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Diretor-Geral.

Subsecao |
Do Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 63. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete o exercicio das atividades de
apoio necessarias ao desenvolvimento das competéncias e funcdes inerentes & Secretaria de Gestéo de Pessoas,
e ainda:

| - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, 0 expediente pessoal e a agenda diaria do
Secretario;

Il - controlar a entrada e a saida de processos e peti¢cbes encaminhados ao Secretario, mantendo o
arquivo de documentos organizado e atualizado;

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

IV - prestar apoio administrativo ao Secretéario;
V - organizar e manter o arquivo de expediente do Gabinete;

VI - desenvolver outras atribui¢fes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretério.

Subsecéo |1

Da Coordenadoria de Pessoal
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Art. 64. A Coordenadoria de Pessoal (COPES) compete planejar, coordenar e controlar as
atividades relativas a pagamento de pessoal, registro de dados cadastrais e gestdo de beneficios, e ainda:

I - acompanhar o cumprimento e execugdo das determinacdes contidas no Estatuto dos Servidores
Civis da Unido, legislacdo em vigor e jurisprudéncia, no que se refere a registro, direitos e deveres, beneficios
e pagamentos de servidores;

Il - orientar e acompanhar os servigos de controle dos Juizos Eleitorais, zelando pela sua permanente
atualizaco;

111 - zelar pelo bom funcionamento e operacdo do sistema informatizado de pagamento de pessoal;

IV - desenvolver outras atribuic6es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario.

V - desenvolver outras atribui¢cBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario.

Art. 65. A Secdo de Registros Funcionais (SEREF) compete executar os servicos relativos ao
cadastro de pessoal, bem como acompanhar e processar a freqiiéncia dos servidores, e ainda:

| - cadastrar e manter atualizados os registros e assentamentos dos servidores ativos, requisitados e
dos ocupantes de cargos em comissao, lavrando os termos de posse dos servidores ocupantes destes Gltimos;

Il - providenciar a identificagdo dos servidores ativos, requisitados e ocupantes de cargos em
comissdo, fornecendo-lhes matriculas, carteiras funcionais e/ou crachas, bem como providenciar inscri¢do no
Programa de Formac&o do Patriménio do Servidor - PASEP, quando for o caso;

111 - Acompanhar os dados relativos a freqiiéncia dos servidores ativos, requisitados e dos ocupantes
de cargos em comissao;

IV - controlar os prazos das requisicdes e cessdes de servidores, bem como os periodos de auséncias
decorrentes de:

a) licenca em razdo de afastamento de conjuge ou companheiro;
b) licenca para atividade politica;

c) licenca para tratar de interesses particulares;

d) licenca para desempenho de mandato classista;

e) afastamento para participar de curso de formacdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administracdo Publica Federal;

f) afastamento para desempenho de mandato eletivo;
g) afastamento para servir em organismo internacional.

V - controlar o provimento e a vacancia das fung@es comissionadas e dos cargos em comissdo, bem
como as designacdes de substitutos permanentes ou temporarios para 0s mesmos;

VI - desenvolver outras atribuicOes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
Coordenador.

Art. 66. A Secdo de Controle dos Juizos Eleitorais (SECQOJ) executar atividades relacionadas aos
assentamentos individuais dos membros do Tribunal, juizes, promotores e chefes de cartérios eleitorais, e
ainda:

| - cadastrar os membros do Tribunal, juizes e promotores eleitorais, bem como os chefes de
cartérios, mantendo organizado e atualizados os assentamentos individuais dos mesmos;

Il - lavrar os termos de posse dos membros do Tribunal;
111 - providenciar o expediente sobre o término dos biénios;

IV - instruir e dar andamento a processos, bem como fornecer informagdes, declaracdes e certiddes,
quando requeridas, constantes dos assentamentos das pessoas elencadas no inciso | deste artigo;
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V - fornecer a Secdo de Pagamentos, as alteracfes verificadas para elaboracdo das folhas de
pagamento dos membros do Tribunal, juizes, promotores e chefes de cart6rios eleitorais que percebem
gratificagéo pro-labore;

VI - desenvolver outras atribuicfes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 67. A Secgdo de Pagamentos (SEPAG) compete analisar executar as atividades relacionadas ao
pagamento dos membros, servidores ativos, inativos, pensionistas, juizes, promotores e chefes de cartérios
eleitorais, e ainda:

I - executar as atividades da folha de pagamento dos membros, servidores ativos, inativos,
pensionistas, juizes, promotores e chefes de cartdrios eleitorais, promovendo 0s respectivos registros e
controles financeiros, observada a legislacdo pertinente;

Il - preparar demonstrativos de apropriacédo de despesas, aviso de crédito e relatdrios de pagamentos,
encaminhando-os ao érgédo de execucdo financeira, bem como fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta
orcamentaria;

Il - proceder as averbacgdes referentes as consignagdes em favor de entidades autorizadas; IV -
fornecer declaragdes financeiras;

V - expedir comprovantes de rendimentos, Declaragdo do Imposto Retido na Fonte - DIRF e
Relacdo Anual de Informag@es Sociais - RAIS;

VI - desenvolver outras atribuic6es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo do
Coordenador.

Art. 68. A Secdo de Gestdo de Beneficios (SEGEB) compete executar atividades relativas a
concessdo dos direitos e beneficios, e ainda:

| - orientar os servidores quanto a concessdo dos seguintes direitos e beneficios sociais: auxilio-
alimentacdo, auxilio pré-escolar, auxilio-transporte, auxilio-natalidade, pensdo alimenticia voluntaria, inclusdo
de dependentes para fins de dedu¢do no imposto de renda retido na fonte, unido estavel e férias, preparando,
se necessario, 0s atos concessorios, bem como prestar informacBes para a instrucdo de procedimentos
administrativos;

Il - controlar e executar as atividades relativas a concessdo dos direitos e beneficios sociais dos
servidores, mencionados no inciso anterior, efetuando o cadastro dos mesmos para cada programa e mantendo-
os atualizados;

111 - informar as unidades competentes a previsao das despesas referentes aos beneficios citados no
inciso | deste artigo;

IV - efetuar levantamento sistematico "ex-oficio” necessario a concessdo de vantagens aos
servidores, concernente aos beneficios administrados pela Seg¢ao;

V - informar & Sec¢do de Pagamentos as ocorréncias verificadas, no que tange aos direitos e
beneficios geridos

VI - desenvolver outras atribui¢fes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
Coordenador.

Subsecéo |11
Da Coordenadoria de Educacgéo e Desenvolvimento

Art. 69. A Coordenadoria de Educagéo e Desenvolvimento (COEDE) compete planejar, coordenar
e controlar as atividades relativas & lotacdo de servidores, gestdo de desempenho, treinamento e capacitacdo,
desenvolvimento organizacional e assisténcia médico-odontoldgica, e ainda:

| - orientar o dimensionamento e manutencdo do quadro de pessoal, assim como a avaliacdo de
desempenho de servidores;
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Il - orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propésito de realizar concursos
publicos para recompor o quadro de pessoal existente ou amplia-lo, segundo as necessidades;

I11 - orientar a elaboragdo de normas e instrumentos relativos a sua area de competéncia;

IV - promover estudos sobre necessidade de Treinamento, desenvolvimento e capacitacdo de
pessoal, bem como pesquisas sobre clima organizacional e outras que visem a identificacdo e melhoria da
qualidade de vida no trabalho;

V - zelar pela sadde dos servidores e dependentes legais, acompanhando e controlando as acGes
preventivas e de emergéncia de assisténcia médico-odontoldgica, psicolégica e ambulatorial;

VI - desenvolver outras atribuic6es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Secretario.

Art. 70. A Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho (SELDE) compete executar atividades
relacionadas a lotagdo de servidores e ao acompanhamento do desempenho funcional, e ainda:

I - promover o levantamento e propor o0 Quadro de Pessoal, especificando o quantitativo de cargos,
categorias funcionais e postos de trabalho, bem como o ndmero de servidores em cada unidade administrativa;

Il - verificar a correta utilizacdo dos recursos humanos, quantitativos e qualitativos, controlando o
provimento e vacancia dos cargos efetivos;

111 - elaborar atos de admisséo e dispensa de servidores;
IV - propor e providenciar a realizagdo de concursos publicos;

V - desenvolver estudos e propor normas e instrumentos para a avaliagdo de desempenho e estagio
probatorio;

VI - executar, acompanhar e avaliar 0 processo de movimentacdo de pessoal;

VII - efetuar os procedimentos relativos a concessao de melhorias funcionais, observada a legislacdo
vigente;

VIII - desenvolver outras atribuicOes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 71. A Secdo de Capacitacdo (SECAP) compete executar atividades e promover acdes
relacionadas a capacitacdo de servidores, e ainda:

| - planejar, formalizar e coordenar os programas de capacitacio presencial e a distncia propostos
pela Secdo de Desenvolvimento Organizacional, observadas as disponibilidades orcamentarias e os
procedimentos licitatorios;

Il - avaliar a efetividade das a¢Oes de capacitacdo implementadas para subsidiar o planejamento de
acoes futuras;

Il - manter atualizado os registros relativos a participacdo dos servidores em eventos de
capacitacao;
IV - elaborar relatérios anuais da execugdo dos programas de desenvolvimento dos servidores;

V - formalizar e instruir procedimentos relativos & concesséo de licencas ou afastamentos destinados
a capacitacdo de servidores.

VI - desenvolver outras atribui¢Oes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagio do
Coordenador.

Art. 72. A Secdo de Desenvolvimento Organizacional (SEDEQ) compete executar atividades
relacionadas ao desenvolvimento organizacional, gerencial e de equipes, e ainda:

| - diagnosticar necessidades, propor e avaliar acfes voltadas ao desenvolvimento organizacional,
a gestdo de pessoas, em conformidade com o planejamento estratégico do Tribunal e de suas unidades
administrativas;
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I - monitorar o clima organizacional;

111 - elaborar e propor programas e ac¢des voltados ao desenvolvimento organizacional, gerencial e
de equipes;

IV - identificar e atualizar as competéncias necessarias a execucao dos processos de trabalho das
unidades administrativas;

V - elaborar e propor planos de desenvolvimento para os servidores, em consonancia com o modelo
de competéncias adotado pelo Tribunal e com a Politica de Educagdo Continuada dos Servidores da Justica
Eleitoral;

VI - desenvolver projetos que envolvam os servidores em acles de responsabilidade social;

VII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 73. A Secéo de Assisténcia Médico-Odontoldgica Ambulatorial (SEMED) compete executar
atividades relacionadas a assisténcia médica, ambulatorial e odontoldgica aos membros do Tribunal, aos
servidores e aos seus respectivos dependentes legais, e ainda:

| - realizar inspe¢do de saide, emitindo ou homologando laudos e/ou atestados necessarios a
concessdo de licencas, promovendo pericias médicas e odontoldgicas para os casos previstos em lei, inclusive
formacdo de junta médica;

Il - realizar exame clinico e laboratorial para a posse de candidatos nomeados para os cargos do
Tribunal;

Il - fornecer parecer médico para saida antecipada dos servidores, bem como para os atrasos
justificados devido a realizacdo de consultas ou exames, de prévio conhecimento desta Secdo;

IV - anotar, em local préprio, os trabalhos diarios e a distribuicdo de medicamentos, zelando por
sua conservacao e mantendo sigilo sobre os registros existentes;

V - propor a aquisicdo e/ou renovacdo de materiais, medicamentos e utensilios médicos e/ou
odontoldgicos que visem a melhoria da prestagdo do servico médico, bem como supervisionar a guarda,
limpeza e conservacao do material existente;

VI - desenvolver atividades educativas e a¢fes continuas de carater preventivo no tocante a salde
do servidor, através de palestras de conscientizacdo, sensibilizacdo e outros meios de informacao;

VII - proceder a instrucdo, recebimento, movimentacdo e guarda da documentacdo e material
médico-odontoldgico;

VI - expedir formulério e efetuar o registro de licengas e dispensas médicas em sistema
informatizado, ap6s homologagao/concessdo de médico deste Tribunal;

IX - controlar as auséncias ao servico decorrentes de licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia e de licenga para tratamento da propria sadde, na hipotese em que exceder o prazo de 24 meses;

X - instruir pedidos de inscricdo de servidor ou dependente em plano de salde ou
convénio/programa similar, efetuando os registros necessarios em sistema informatizado;

X1 - fornecer dados para subsidiar a elaboracéo de proposta or¢amentéria anual, levando-se em
conta as necessidades médicas, odontolégica, de enfermagem e plano de salde;

XII - desenvolver outras atribuic@es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo do
Coordenador.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 74. A Coordenadoria Técnica (COTEC) compete planejar, coordenar e controlar as atividades
referentes a concessdo de direitos e vantagens, bem como a aposentadorias e pensdes, e ainda:
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| - promover e orientar pesquisas sobre legislacdo de pessoal e jurisprudéncia relativas a direitos e
vantagens dos servidores, mantendo o corpo funcional e gerencial atualizados sobre as inovacdes;

Il - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a aplicacao da legislacdo de pessoal;

111 - analisar e propor minutas de instrucg@es, atos normativos, regulamentos e outros documentos,
visando a aplicacdo uniforme da legislagdo de recursos humanos no ambito deste Tribunal;

IV - orientar a instrucdo de processos para concessdo ou revisdo de aposentadorias, pensdes,
reversdes e averbacao de tempo de servico;

V - desenvolver outras atribui¢ces e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Art. 75. A Secdo de Direitos e Informages Processuais (SEINF) compete executar atividades
relacionadas ao exame e instrucao de processos administrativos referentes a concessdo de direitos e vantagens,
e ainda:

| - pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a legislacdo, jurisprudéncia,
normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos servidores, fornecendo informacdes
quando solicitadas;

Il - instruir, originalmente, processos sobre matéria nova ou controvertida, sugerindo proposta de
solucdo aplicavel ao caso e elaborando, se necessario, respectivo ato regulamentar;

Il - examinar e instruir os procedimentos administrativos que versem sobre matéria de recursos
humanos;

IV - responder consultas formuladas sobre matéria controvertida quanto a aplicacdo de legislacdo
de recursos humanos;

V - analisar e elaborar minuta de instrucdes, atos normativos, regulamentos e exposi¢fes de motivos
relativos a pessoal;

VI - prestar informac6es solicitadas por outros 6rgdos visando subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais;

VII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
Coordenador.

Art. 76. A Secio de Aposentadorias e Pensdes (SEAPE) compete analisar, fiscalizar, acompanhar,
orientar e executar atividades relacionadas a concessao ou revisao de aposentadorias e pensdes, reversdo ao
servigo publico, averbacéo de tempo de servico, bem assim a concessdo de auxilio-funeral, e ainda:

| - examinar e instruir processos relativos a concessdo ou revisdo de aposentadorias e pensoes,
reversdo ao servigo publico, averbacdo de tempo de servico, bem assim a concessdo de auxilio-funeral;

Il - acompanhar o andamento dos procedimentos administrativos no ambito deste Tribunal relativos
as concessdes de aposentadoria e pensdo civil, elaborando os respectivos atos concessorios;

111 - acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da Unido e 0 andamento dos processos naguele
Tribunal referentes as concess@es de aposentadoria e pensao civil, levando ao

conhecimento dos servidores inativos e pensionistas aquilo que for de seu interesse, procedendo,
quando necessario, a alteracdo do fundamento legal dos beneficios;

IV - cumprir as diligéncias oriundas da Unidade de Controle Interno e do Tribunal de Contas da
Unido;
V - dar ampla publicidade as inovacdes legislativas sempre que forem alteradas as regras referentes

a aposentadoria e penséo civil, informando os servidores inativos e 0s pensionistas quando tais inovagdes
causarem reflexos nos seus beneficios;

VI - manter atualizados os registros de inativos, pensionistas e seus dependentes, mediante
recadastramento dentro dos prazos previstos, para a comprovacdo de vida, residéncia e invalidez, visando a
manutencéo do beneficio;
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VII - efetivar o controle de limite de idade para fins de continuidade da percepcao do beneficio de
pensdo civil, iniciando procedimento préprio visando a exclusdo do beneficiario e reversdo de cota aos
remanescentes;

VIII - preparar declaracdes e certiddes, atendendo as diligéncias da Unidade de Controle Interno e
do Tribunal de Contas da Uni&o em processos de sua competéncia;

IX - desenvolver outras atribuic6es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo do
Coordenador.

Secédo XII
Da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Art. 77. A Secretaria de Tecnologia da Informagio e Comunicagio (STIC) compete promover a
melhoria da governanca, da gestao e da infraestrutura tecnoldgica no ambito do TRE MA, bem como planejar,
organizar, orientar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a sistemas eleitorais, logistica e infraestrutura
de tecnologia, e ainda: (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

Il - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
111 - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
X - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XI - aperfeicoar as competéncias gerenciais e técnicas dos servidores da STIC; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - colaborar com a Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento no que tange & capacitacéo
técnica dos usuérios de informatica; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - prover infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC apropriada as
atividades eleitorais, judiciais e administrativas do TRE-MA; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°8.861, de
2016)

X1V - aprimorar a gestdo orcamentaria e financeira da STIC; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

XV - aperfeicoar a governanga e a gestdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
XVI - aprimorar as contratacfes da STIC; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - promover a adocdo de padrdes tecnolégicos; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861,
de 2016)

XVIII - aprimorar e fortalecer a integracdo e interoperabilidade de sistemas de informacéo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - contribuir para o aprimoramento da seguranga da informac&o; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XX - primar pela satisfacdo dos usuérios de TIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de
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2016)

XXI - propor indicadores estratégicos, agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo da
Diretoria-Geral. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 77-A. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo compete:
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - fomentar a implementacdo de boas préaticas de Governanga e Gestdo de TIC; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - coordenar a elaboracéo do PETIC e do PDTIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de

2016)

111 - acompanhar o monitoramento e anélise dos indicadores do PETIC; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - monitorar a aderéncia das ac@es de TIC ao PDTIC; (Incluido pela Resolugdo TRE MA n° 8.861,

de 2016)

V - gerir os contratos da STIC, observando as diretrizes das normas legais vigentes; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V1 - auxiliar o planejamento e monitoramento das contrata¢fes da STIC; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIl - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da STIC e monitorar a sua execucao;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - apoiar o atendimento das demandas oriundas do TSE e drgdos de controle interno e externo;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

IX - auxiliar o Comité de Seguranca da Informacdo na elaboracdo das normas inerentes 8 POSIC
relativas ao uso dos ativos de TIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - facilitar o mapeamento e monitoramento dos principais processos de TIC visando a sua melhoria
continua; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - elaborar e publicar as diretrizes para gestao dos riscos de TIC aos quais 0 negdcio esta exposto;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XII - coordenar 0 mapeamento e a analise de riscos dos processos criticos de TIC, bem como a
implantacdo de controles para mitigar os riscos mapeados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de

2016)

XIII - elaborar relatérios gerenciais relativos a TIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861,

de 2016)

XIV - prestar suporte ao gerenciamento de projetos da STIC, com base na metodologia de gestéo
de projetos definida pelo Tribunal, e acompanhar os projetos em andamento; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XV - coordenar a propositura de acBes e projetos que visem alcancar os objetivos estratégicos de
TIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - divulgar as acdes da Secretaria; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - coordenar a elaboracdo de planos para gestdo e uso corporativo de TIC, com foco na
obtencdo de resultados de negdcio institucional; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°® 8.861, de 2016)

XVIII - elaborar e publicar as diretrizes de avaliagdo do desempenho dos servicos de TIC junto as
unidades usuérias em termos de resultado de negécio institucional; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°

8.861, de 2016)
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XIX - elaborar e publicar as diretrizes de avaliagdo da conformidade da gestdo e do uso de TIC aos
requisitos legais, regulatérios, contratuais, e as diretrizes e politicas externas a instituicdo; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - apoiar o Comité de Seguranca da Informacdo na implementagdo formal da gestdo dos
incidentes de seguranca da informacé&o; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXI - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, o0 expediente pessoal e a agenda diaria
do Secretario; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - controlar a entrada e saida de processos e petices encaminhados ao Secretario, mantendo o
arquivo de documentos organizado e atualizado; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIIl - manter relacionamento com as demais unidades administrativas do Tribunal, no
encaminhamento de assuntos do interesse do Gabinete; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XXIV - prestar apoio administrativo ao Secretario e aos eventos internos da Secretaria; (Incluido
pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - propor indicadores de apoio, a¢bes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; XXVI - desenvolver outras atribuicées
e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagdo da Secretaria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Sistemas Eleitorais

Art. 78. A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais (COSIS) compete coordenar a gestio e o inter-
relacionamento de suas se¢des, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas inerentes ao
processamento das elei¢Oes, cadastro de eleitores e estatisticas eleitorais, e ainda: (Redacdo da pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - orientar o treinamento dos usuéarios nos sistemas aplicativos e de apoio;

Il - acompanhar os procedimentos de preparacdo, implantacdo e treinamento de usuarios dos
sistemas eleitorais;

111 - coordenar o atendimento aos cartérios eleitorais, em matéria de interpretacdo e execucédo de
procedimentos automatizados;

IV - coordenar a execugdo dos procedimentos ligados ao cadastro eleitoral, preparacdo, votagio,
apuraco, totalizacdo e divulgacgao das eleices oficiais e ndo-oficiais, através de meios eletrénicos;

V - propor técnicas para a modernizacdo dos servi¢os prestados pelos cartérios eleitorais a
comunidade, dentro da &rea de atuacdo da Coordenadoria;

VI - zelar pela seguranga dos sistemas eleitorais;

VI - acompanhar a implantacdo dos sistemas eleitorais;

VIII - solicitar sistemas de apoio voltados para o desenvolvimento das atividades da Coordenadoria;
IX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

X - propor as agregacoes das se¢es; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - propor a criagdo das juntas especiais, em conjunto com a Corregedoria Regional Eleitoral;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - propor a criagdo de Postos Avangados de Transmissdo - PATS; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XIIl - apoiar a montagem do ambiente de suporte no dia da eleicdo, juntamente com a
Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)



RESOLUC A O N° 7044, de 13 de novembro de 2007
(Consolidada com alteracdes)

XIV - coordenar e viabilizar o recadastramento biométrico no ambito da STIC; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - acompanhar a realizacdo de avaliagBes periodicas sobre o uso adequado dos sistemas
desenvolvidos e/ou adquiridos, bem como dos recursos de tecnologia da informag&o, em conjunto com as
demais unidades da STIC, expedindo-se sugestdes e/ou orientaces de adequacdo das atividades; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - propor agles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - apoiar as areas de negécio na identificacdo de oportunidades e propor melhorias ou corre¢des
nos sistemas eleitorais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - gerenciar as autorizacOes e delegacdes de acesso aos sistemas eleitorais; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - elaborar orcamento relativo as elei¢des suplementares; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XX - coordenar a realizacdo de analise estatistica com base no cadastro eleitoral, base de dados de
eleicBes e urna eletrénica, visando subsidiar a melhoria de processos; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

XXI - coordenar a realizacdo de teste dos sistemas eleitorais definidos pelo TSE ou pela Secretaria;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os operacionais, realizando 0 monitoramento
e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIII - propor normativos e melhorias nos assuntos de competéncia da Coordenadoria; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIV - fiscalizar as contratacBes da Coordenadoria, observando as diretrizes das normas legais
vigentes; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - identificar e implementar boas praticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVI - participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo - PETIC e Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo - PDTIC; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVII - monitorar e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Coordenadoria;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVIII - planejar e monitorar contratag@es de TIC no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIX - participar da elaboracdo da proposta or¢camentéria de TIC; (Incluido pela Resolugdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XXX - apoiar o atendimento de demandas oriundas do TSE e érgaos de controle interno e externo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXI - realizar o mapeamento e monitoramento dos principais processos de TIC, no escopo da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos de TIC sob sua responsabilidade, bem
como implantar controles para mitigar os riscos mapeados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de
2016)

XXXIII - propor acdes e projetos que subsidiem o alcance dos objetivos estratégicos de TIC;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXV - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando o monitoramento e
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a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXV - propor agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXVI - gerenciar projetos de competéncia da Coordenadoria, de acordo com a metodologia
definida pelo Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXVII - realizar atividades de carater administrativo no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXVII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por
determinacéo da Secretaria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXIX - elaborar estatisticas eleitorais determinadas pelo Tribunal; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 9.813, de 2021)

XL - manter em meio magnético, informacOes referentes as eleicbes oficiais; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XLI - disponibilizar os dados de candidatos e suplentes, para fins de confeccéo de diploma; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n°©9.813, de 2021)

XLII - realizar analise estatistica com base no cadastro eleitoral, base de dados de eleicGes e urna
eletrénica, visando subsidiar a melhoria de processos. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 79. A Secdo de Processamento das Eleicdes (SEPRE) compete orientar, acompanhar e executar
atividades relacionadas ao planejamento e processamento das elei¢Ges, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE-MA n°8.861, de 2016)

| - planejar, definir e estruturar formas de apoio técnico para atuacdo nas zonas eleitorais do Estado;

Il - propor e executar instrugdes, treinamentos, reunides e palestras para o pessoal envolvido no
apoio técnico e/ou servidores dos cartérios referente as atividades diretamente relacionadas as eleicdes;

Il - orientar os servidores dos cartérios eleitorais quanto as providéncias pertinentes ao voto
eletrdnico;

IV - prestar suporte aos cartérios eleitorais, no que se refere aos preparativos das elei¢cbes e aos
sistemas informatizados utilizados na preparacéo e execugao dos pleitos eleitorais;

V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

VII - monitorar, gerenciar e dar suporte quanto aos procedimentos de recebimento dos arquivos de
totalizacdo dos resultados de elei¢des;

V111 - acompanhar e controlar a geracéo e o envio dos arquivos de urna eletrénica ap6s a totalizagdo
das eleicdes oficiais;

IX - propor, verificar e validar as agregaces das se¢oes;

X - orientar 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil a respeito da organizacdo e dos
procedimentos para a realizacao de elei¢bes parametrizadas;

X1 - planejar, definir e acompanhar o cronograma de entrega de dados e arquivos necessérios a
preparacao e execuc¢do de elei¢Bes parametrizadas;

X1l - promover a divulgacdo do servico de empréstimo de urnas eletrnicas em eleicfes
parametrizadas;

XII1 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XIV - efetuar levantamento da situacdo dos locais de votacdo nas elei¢des parametrizadas,
verificando as condi¢Bes minimas para funcionamento da urna eletrénica;
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XV - gerar midias e realizar carga dos sistemas de urna eletronica necessarios a realizagdo das
elei¢des parametrizadas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XVII - efetuar levantamento da situacdo das Zonas Eleitorais, quanto a necessidade de pessoal para
fins de suporte presencial no periodo eleitoral; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - monitorar a utilizagdo e fechamento do Sistema de Registro de Candidatura; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - prestar apoio técnico a realizacdo de elei¢des simuladas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XX - prestar apoio técnico a Comissao de Mesarios; (Incluido pela Resolugdo TRE MA n° 8.861,
de 2016)

XXI - padronizar rotinas referentes ao processo de geracdo de midias, bem como de carga e lacre
das urnas eletrénicas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XXII - definir, junto ao TSE, o quantitativo de lacres das urnas eletronicas, etiquetas e envelopes
para as eleicdes oficiais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII1 - gerenciar e distribuir o conjunto de lacres das urnas eletronicas, etiquetas e envelopes das
eleicGes oficiais para as zonas eleitorais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIV - propor o calendario, acompanhar e dar suporte as audiéncias de geracdo de midias das
eleicBes oficiais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - propor o calendario, acompanhar e dar suporte as audiéncias de carga e lacre das urnas
eletronicas das eleices oficiais; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVI - propor a criacdo de formulérios de controle para os processos de eleicdo monitorados pela
COSIS; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVII - promover estudo de viabilidade técnica para fins de criacdo de PATs e das Juntas Especiais;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVIII - estabelecer, juntamente com a Coordenadoria de Logistica, a distribuicdo de midias e
urnas eletrdnicas para as Juntas Eleitorais e PATS, para elei¢do oficial; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

XXIX - propor, verificar e validar as agregacdes das sec¢bes; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

XXX - auxiliar a Coordenadoria na elaboragéo de orcamentos relativos as elei¢es suplementares;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXI - fiscalizar as contratacdes da secdo, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXII - identificar e implementar boas praticas de governanga de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXIII - medir e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Secdo; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXV - propor indicadores de apoio, a¢des, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n° 8.861, de 2016)

XXXV - mapear e monitorar os processos da se¢do, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXVI - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos
controles para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
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XXXVII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXXVIII - gerar relatorios de resultados de votagdo dos candidatos, partidos, coligacfes, suplentes,
zonas e segdes eleitorais por meio de sistema oficial de gerenciamento das elei¢des; (Incluido pela Resolucdo
TRE-MA n°9.813, de 2021)

XXXIX - atender as solicitacdes de informacBes e expedir certidGes relativas aos resultados
eleitorais constantes em relatdrios gerados por meio de sistema oficial de gerenciamento das elei¢des; (Incluido
pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)

XL - disponibilizar os arquivos de urnas eletronicas referentes as elei¢des, quando solicitados por
partidos politicos, Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Ministério Pablico, candidatos ou demais
interessados. (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 80. A Secdo de Cadastro de Eleitores (SECAD) orientar, acompanhar e executar atividades
relacionadas ao cadastro de eleitores, e ainda:

| - gerenciar o cadastro de eleitores, mediante manutencdo do sistema disponibilizado pelo Tribunal
Superior Eleitoral;

Il - acompanhar o calendario de processamento do Cadastro Eleitoral, observando o cumprimento
dos prazos estabelecidos pelo TSE; (Redagdo dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

Il - gerenciar a impressao dos titulos eleitorais provenientes de remanejamento de secdes ou de
municipios;

IV - participar, quando solicitado, de estudos visando a criagdo ou ao desmembramento de zonas
eleitorais;

V - orientar os cartorios eleitorais quanto aos problemas surgidos no processamento de seus
movimentos de atualizacdo do Cadastro Eleitoral;

VI - prestar suporte aos cartérios eleitorais no tocante ao sistema de filiacdo partidaria e de
convocagao de mesarios;

VII - orientar os cartérios eleitorais, nos limites de sua competéncia, quanto a distribuicdo de
eleitores nas se¢Bes e locais de votacéo ;

VIII - acompanhar e controlar o envio dos arquivos de eleitores faltosos e de justificativas eleitorais
apos as eleigdes oficiais;

IX - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

X - conferir e validar as agregac0es realizadas pelas Zonas Eleitorais; (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - acompanhar e controlar o envio dos arquivos biométricos de eleitores; (Incluido pela Resolucéo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI1I - verificar o estado de conservacdo e as condi¢Bes operacionais dos Kits biométricos, elaborando
controles; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIII - solicitar o conserto dos kits biométricos, acompanhando o trabalho de assisténcia técnica;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIV - providenciar a distribuicdo e recepc¢do dos Kits biométricos entre o Tribunal, cartérios
eleitorais e postos de atendimento, bem como padronizar as rotinas para substituicdo quando necessario;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - apoiar a Coordenadoria na realizacdo da estimativa de custos para implantagdo de biometria
nas zonas eleitorais; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - planejar o treinamento de chefes de cartdrio, bem como de atendentes, quanto a utilizagdo do
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Sistema ELO; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - fiscalizar as contratagBes da se¢do, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - identificar e implementar boas praticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - medir e analisar os indicadores do Plano Estratégico de TIC sob responsabilidade da Secéo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - propor indicadores de apoio, a¢des, projetos, hormativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XXI - mapear e monitorar os processos da secdo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secéo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII1 - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacdo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIV - fornecer a lista de eleitores solicitados pelo juizo competente, para formacao da lista de
jurados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

XXV - fornecer, para fins de instrucdo processual, informacgdes referentes ao cadastro de eleitores.
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

Art. 81. (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
I - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

V - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

VI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, 2016);

VII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
VIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

X - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)

XI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XII - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XIV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n°9.813, de 2021)
XV - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XVI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n°9.813, de 2021)
XVII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XVIII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
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XIX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)
XX - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 9.813, de 2021)

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Logistica

Art. 82. A Coordenadoria de Logistica (COLOG) compete coordenar a gestdo e o inter
relacionamento de suas se¢Bes, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas inerentes a
logistica, manutencéo e estoque de urnas eletronicas, midias e suprimentos, e ainda: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

I - supervisionar as condicfes de armazenamento e seguranca das urnas e suprimentos de todo o
Estado, especialmente, por meio de levantamentos periddicos, bem como a carga das baterias e a exercitacéo
dos componentes eletrénicos;

Il - gerenciar os dep6sitos de urnas;

111 - realizar, no periodo de elei¢des oficiais, simulados e testes com as urnas eletronicas e midias,
registrando suas ocorréncias; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IV - acompanhar o controle do estado de conservacdo e funcionamento das urnas eletrénicas,
realizado pela Secdo de Administracdo e Manutencdo de Urnas Eletronicas; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - enviar a Coordenadoria de Logistica do TSE , os Termos de Aceite referentes aos contratos de
manutencéo de urnas, assim como fornecer os relatorios com as informacdes solicitadas;

VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);

VII - gerenciar, no periodo das elei¢des oficiais, a contratacdo de profissionais de apoio a realizacdo
do pleito nas zonas eleitorais; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

VIII - elaborar relatérios gerenciais relativos a gestdo da Coordenadoria; (Incluido pela Resolu¢édo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - divulgar as a¢Bes da Coordenadoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - propor indicadores estratégicos e estabelecer os operacionais, realizando 0 monitoramento e a
gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - propor normativos e melhorias nos assuntos de competéncia da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - fiscalizar as contratacBes da Coordenadoria, observando as diretrizes das normas legais
vigentes; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIII - identificar e implementar boas praticas de governanga de TIC correlatas aos trabalhos da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - participar da elaboragdo do PETIC e PDTIC; (Incluido pela Resolucdo TRE MA n° 8.861, de
2016)

XV - monitorar e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Coordenadoria;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - planejar e monitorar contratagdes de TIC no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - participar da elaboracéo da proposta or¢camentéria de TIC; (Incluido pela Resolucdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - apoiar o atendimento de demandas oriundas do TSE e érgdos de controle interno e externo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)
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XIX - realizar o mapeamento e monitoramento dos principais processos de TIC, no escopo da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos de TIC sob sua responsabilidade, bem como
implantar controles para mitigar os riscos mapeados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXI - propor agdes e projetos que subsidiem o alcance dos objetivos estratégicos de TIC; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando 0 monitoramento e a
gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIII - propor agles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXIV - gerenciar projetos de competéncia da Coordenadoria, de acordo com a metodologia definida
pelo Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - realizar atividades de carater administrativo no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVI - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo
da Secretaria. (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 83. A Secio de Administragio e Manutencio de Urnas Eletronicas (SEMUE) compete orientar,
acompanhar e executar as atividades relacionadas ao controle do parque de urnas eletronicas, e ainda:

| - administrar os depdsitos de urnas de todo o Estado, controlar as condi¢cGes de armazenamento
do parque de urnas eletrénicas;

Il - emitir relatérios estatisticos de carga e exercitacdo das urnas eletronicas; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - vistoriar periodicamente os locais de armazenamento das urnas eletrdnicas, visando a
observancia das condi¢cdes ambientais e dos procedimentos de carga e exercitacdo das urnas eletrénicas,
conforme normas estabelecidas pelo fabricante e pelo TSE; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861,

de 2016)

IV - elaborar rotinas de execucgdo dos testes de aceite, de exercitacdo de componentes e manutencdo
da carga de bateria interna das urnas eletrnicas, encaminhando para a assisténcia técnica aqueles que
apresentarem defeitos;

V - fiscalizar as atividades de manutencéo das urnas eletrénicas efetuadas por terceiros, mantendo
registros das operacoes realizadas;

VI - manter arquivo atualizado das condig¢@es de funcionamento das urnas eletrénicas;

VII - acompanhar a distribuicdo e recolhimento das urnas eletrdnicas quando da realizacdo de
elei¢Bes oficiais ou parametrizadas;

VIII - orientar os cartérios eleitorais sobre a utilizagdo, conservacéo, seguranca, armazenamento,
transporte e controle das urnas eletronicas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - realizar treinamentos sobre o funcionamento das urnas eletrénicas;
X - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

X1 - orientar os cartorios eleitorais sobre a utilizagdo, conservagdo, seguranca, armazenamento,
transporte e controle das urnas eletrénicas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - identificar e implementar boas praticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - medir e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Se¢do; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIV - propor indicadores operacionais, normativos e melhorias nos assuntos de sua
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responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestéo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n° 8.861, de 2016)

XV - mapear e monitorar os processos da secdo, visando sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secao e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo da
Coordenadoria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 84. A Secio de Midias e Suprimento (SEMSU) compete orientar, acompanhar e supervisionar
atividades relacionadas a gestdo de midias e suprimentos para urnas eletrnicas, e ainda: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - armazenar e controlar o estoque de midias e suprimentos;

Il - proceder ao inventario periédico de cartdes de memoria e demais suprimentos da urna eletrénica
objetivando levantamento quantitativo e qualitativo dos mesmos;

111 - orientar sobre a utilizacdo, conservacio, seguranca, armazenamento, transporte e controle das
midias e suprimentos;

IV - avaliar, testar, proceder a formatacao e limpeza dos cartdes de memoria armazenados na Secéo;

V - distribuir as midias e suprimentos atendendo a solicitacdo do setor competente, com vista as
eleices oficiais e parametrizadas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - propor a regulamentagéo, em concordancia com a legislagdo eleitoral vigente, sobre a retirada
e recolhimento de cartdes de memoria das urnas eletronicas utilizadas nos pleitos eleitorais;

VIl - manter e zelar pelos cartdes de memoria, inclusive os utilizadas nos pleitos eleitorais, apds
retirados das urnas eletronicas, obedecidos os prazos legais;

VIII - efetuar pedidos de pecas para composicao do estoque de suprimentos da urna eletronica;

IX - realizar procedimentos de manutencao e de descarte de midias e suprimentos da urna eletronica;
X - acompanhar a movimentacdo das midias e suprimentos utilizados nas urnas eletrénicas;

Xl - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

XII - fiscalizar as contratacBes da secdo, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X111 - identificar e implementar boas praticas de governanga de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIV - medir e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Secéo; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - propor indicadores de apoio, a¢bes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XVI - mapear e monitorar os processos da secéo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVIII - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Subsecéo 11
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Da Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas

Art. 85. A Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas (COINF) compete coordenar a gestdo e o
inter-relacionamento de suas se¢des, bem como o desenvolvimento de planos, projetos e programas inerentes
ao atendimento e suporte ao usuario, manutencao de equipamentos de informatica, suporte a redes locais,
analise e desenvolvimento de solucbes de informatica, administracdo de banco de dados, e ainda: (Redacao
dada pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

I - propor medidas destinadas a padronizacdo e racionalizacdo de rotinas de utilizagdo e de
documentacdo dos servigos de TIC; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Il - propor a ampliacéo dos servigos de processamento de dados, em execucéo direta, ou através de
convénios e contratos;

111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

IV - coordenar a elaboracéo do planejamento tatico de TIC, no escopo da Coordenadoria; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - incentivar a cultura de inovagdo constante dos processos, buscando a melhoria continua destes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VI - elaborar relatérios gerenciais dos processos e projetos da COINF para STIC; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os operacionais, realizando o monitoramento e
a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIII - propor normativos e melhorias nos assuntos de competéncia da Coordenadoria; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

IX - fiscalizar as contrataces da Coordenadoria, observando as diretrizes das normas legais
vigentes; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - identificar e implementar boas praticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XI - participar da elaboracdo do PETIC e PDTIC; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE MA n° 8.861, de
2016)

XII - monitorar e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Coordenadoria;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

X1l - planejar e monitorar contratacdes de TIC, no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - participar da elaboragdo da proposta or¢camentaria de TIC; (Incluido pela Resolu¢do TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

XV - apoiar o atendimento de demandas oriundas do TSE e drgaos de controle interno e externo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - realizar o mapeamento e monitoramento dos principais processos de TIC, no escopo da
Coordenadoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos de TIC sob sua responsabilidade, bem
como implantar controles para mitigar os riscos mapeados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de
2016)

XVIII - propor a¢des e projetos que subsidiem o alcance dos objetivos estratégicos de TIC; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando o monitoramento e a
gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - propor acles, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
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Coordenadoria; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXI - gerenciar projetos de competéncia da Coordenadoria, de acordo com a metodologia definida
pelo Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - realizar atividades de carater administrativo, no escopo da Coordenadoria; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII1 - desenvolver outras atribuicGes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo
da Secretaria. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 86. A Seco de Suporte ao Usuario e Manutencgio (SESUM) compete orientar e acompanhar
as atividades relacionadas aos servicos de atendimento e suporte aos usuarios e a manutencao de equipamentos
de informatica, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);.

IX - gerenciar o servico de atendimento aos usuarios; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861,

de 2016)

X - preparar equipamentos de informética, instalando os sistemas e aplicativos e configurando-os
para disponibilizacdo aos usuarios; (Incluido pela Resolu¢do TRE MA n° 8.861, de 2016)

XI - prestar suporte aos usuarios, quanto a instalacdo, configuracdo e utilizacdo de sistemas,
aplicativos, e equipamentos de informatica; (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - administrar os processos de gerenciamento de incidentes e requisicdes de servicos de TIC;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

X1l - apoiar o gerenciamento de problemas e configuracdo de ativos de TIC; (Incluido pela
Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - elaborar e atualizar o catalogo de servicos de TIC e a base de conhecimento da SEMSU;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XV - realizar atividades de manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVI - controlar e documentar os procedimentos realizadas nos equipamentos recebidos para
manutencdo; (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - apoiar a SEGAL quanto a aquisi¢ao e cadastro de pegas para os equipamentos de informatica;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVIII - propor & SEGEP o desfazimento de equipamentos de informatica ociosos, antieconémicos
ou irrecuperaveis; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - acompanhar a prestacdo de servicos de assisténcia técnica e comunicar a ocorréncia de
irregularidades; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - fiscalizar as contrata¢Oes da secdo, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XXI - identificar e implementar boas préaticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
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Secdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - medir e analisar os indicadores do PETIC sob responsabilidade da Secédo; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII1 - propor indicadores de apoio, acfes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XXIV - mapear e monitorar 0s processos da se¢ao, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXVI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 87. (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016):
I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

Il - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);.

111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

IV - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016);

V - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

VI - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VIII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
IX - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016).

Art. 88. A Secéo de Suporte e Redes Locais (SERED) compete orientar, acompanhar e executar as
atividades relacionadas ao suporte e gerenciamento de redes locais, e ainda:

I - monitorar o desempenho das redes local e remota, realizando os ajustes necessarios & manutencdo
de performance compativel com as necessidades dos usuérios/aplicativos;

Il - gerenciar, monitorar e auditar 0 acesso de usuarios a recursos e servigos de rede, orientando-os
quanto & racionalizacdo dos mesmos;;

Il - analisar os logs dos servidores e ativos de rede e realizar as corre¢Bes que se fizerem
necessarias;

IV - realizar, quando necessario, atualizagbes de hardware de servidores e ativos de rede, sistemas
operacionais, firmwares, bem como atualizacbes de versdes dos aplicativos de responsabilidade da secéo;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - fazer inspe¢Bes periodicas nas estacBes e nos servidores para detectar inconformidades de
Tecnologia de Informacéo;

VI - propor e implementar politicas de backup e seguranca de dados;

VII - analisar previamente todo projeto de criacéo e alteracdo da infraestrutura de rede no ambito
do Tribunal,

VIl - dar suporte as unidades da Justica Eleitoral quanto & instalacdo e configuracdo dos
equipamentos/softwares de comunica¢do de dados;

IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016);

X - elaborar e manter atualizada a base de conhecimento da se¢do; (Incluido pela Resolugdo TRE
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n° 8.861, de 2016)

XI - criar e manter atualizada as normas de seguranca da informac&o relativas ao uso de ativos de
rede em acordo com a Politica de Seguranga da Informagdo e da

Comunicacéo - POSIC da Justica Eleitoral; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - fiscalizar as contratacGes da secdo, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII1 - identificar e implementar boas praticas de governanga de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1V - medir e analisar os indicadores do Plano Estratégico de TIC sob responsabilidade da Secéo;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - propor indicadores de apoio, a¢des, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestéo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°8.861, de 2016)

XVI - mapear e monitorar os processos da secdo, visando a sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secédo e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XVIII - desenvolver outras atribuic@es e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugcdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

Art. 89. A Secdo de Analise, Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados — SEADB compete
orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas a andlise e desenvolvimento de sistemas e
administracdo do banco de dados, e ainda: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

| - projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados que visem a automacado dos servigos
eleitorais, judiciarios e administrativos do Tribunal;

Il - treinar multiplicadores na utilizacdo dos aplicativos desenvolvidos pela secdo para que estes
treinem os usudrios finais; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

111 - propor a aquisicdo de tecnologias de analise e desenvolvimento;

IV - fornecer cdpia de sistemas desenvolvidos localmente 8 SESUM; (Redacdo dada pela Resolucédo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

V - manter arquivos dos codigos fontes de programas desenvolvidos localmente;

VI - estabelecer politicas de uso dos ambientes de banco de dados; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

VIl - realizar a modelagem de dados dos sistemas em desenvolvimento, otimizando os
procedimentos de acesso ao banco de dados, sempre que necessario; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n°
8.861, de 2016)

VIII - criar as estruturas fisicas de armazenamento dos sistemas a serem desenvolvidos ou dos
sistemas de terceiros a serem utilizados por este Tribunal, a fim de integra-los ao banco de dados corporativo;
(Incluido pela Resolugdo TRE MA n° 8.861, de 2016)

IX - dar suporte a SESUM com relagdo aos procedimentos de instalagdo, configuracéo, verificacao
e teste dos clientes de banco de dados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X - definir e implementar, juntamente com a Se¢do de Suporte a Redes Locais, as politicas de
Backup e Restore; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

X1 - definir e implementar politicas de seguranca logica e fisica dos dados armazenados no sistema
de banco de dados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XII - monitorar o banco de dados, reorganizando suas estruturas de armazenamento e ajustando 0s
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parametros do Sistema Gerenciador de Banco de Dados as novas necessidades; (Incluido pela Resolugdo TRE-
MA n° 8.861, de 2016)

X1 - monitorar os equipamentos servidores de banco de dados com relacdo ao espago em disco
desses equipamentos para garantir a disponibilidade do banco de dados; (Incluido pela Resolu¢do TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

X1V - planejar, juntamente com a SERED, a evolucdo dos equipamentos servidores de banco de
dados; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XV - realizar a atualizagdo de versdo do sistema de banco de dados quando necessario; (Incluido
pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - elaborar e manter atualizada a base de conhecimento da se¢do; (Incluido pela Resolucédo
TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVII - fiscalizar as contratagBes da se¢do, observando as diretrizes das normas legais vigentes;
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVIII - identificar e implementar boas praticas de governanca de TIC correlatas aos trabalhos da
Secdo; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XIX - medir e analisar os indicadores do PETIC, sob responsabilidade da Secéo; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XX - propor indicadores de apoio, agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestdo no que couber; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA
n°®8.861, de 2016)

XXI - mapear e monitorar os processos da secdo, visando sua melhoria continua; (Incluido pela
Resolugdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XXII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da se¢do e estabelecer os devidos controles
para mitigar os riscos identificados; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n°8.861, de 2016)

XXII1 — prestar o devido suporte técnico, elaborando relatérios contendo dados processuais do 1°e
2° graus da Justica Eleitoral deste Estado, de acordo com os pardmetros definidos pelas secBes responséaveis
por prestarem as informacdes e dados processuais relativos ao 1° e 2° graus, necessarios aos sistemas
informatizados do Departamento de Pesquisas Judiciarias do CNJ, bem como os dados relativos ao
desempenho dos indicadores estratégicos deste Tribunal; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.922, de
2016)

XXIV - desenvolver outras atribuicBes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo
da Coordenadoria. (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.922, de 2016)

Art. 90. (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016):
I - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);

Il - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
111 - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
IV - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
V - (Revogado pela Resolu¢do TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VI - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VII - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
VI1II - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
IX - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
X - (Revogado pela Resolugdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
X1 - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016);
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XII - (Revogado pela Resolucdo TRE-MA n° 8.835, de 2016).

Secéo XII1
Dos Cartérios Eleitorais

Art. 91. Os cartorios eleitorais fazem parte da estrutura administrativa do Tribunal Regional
Eleitoral, estando vinculados a Corregedoria Regional Eleitoral.

Secéo X1V
Da Ouvidoria Regional Eleitoral
(Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

Art. 91-A. A Ouvidoria Regional Eleitoral, integrante da estrutura administrativa do Tribunal, é
unidade auténoma, ndo vinculada a nenhuma outra, competindo-Ihe: (Incluido pela Resolu¢cdo TRE-MA n°
8.328, de 2013)

I — receber consultas, diligenciar junto aos setores administrativos competentes e prestar
informacdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao;
(Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

Il — receber informac0es, sugestdes, reclamacdes, denlncias, criticas e elogios sobre as atividades
do Tribunal e encaminhar tais manifestacdes aos setores administrativos competentes, mantendo o interessado
sempre informado sobre as providéncias adotadas; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

Il — sugerir as demais unidades do Tribunal a adocdo de medidas administrativas tendentes ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas informac@es, sugestdes, reclamacdes, dendncias,
criticas e elogios recebidos; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

IV — apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestagdes recebidas e
providéncias adotadas; (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

V — encaminhar ao Plenario do Tribunal relatério semestral das atividades desenvolvidas pela
Ouvidoria; (Incluido pela Resolugdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

VI — organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo relativa as dendncias, as queixas, as
reclamac0es e as sugestdes recebidas. (Incluido pela Resolucdo TRE-MA n° 8.328, de 2013)

TITULO II
DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 92. A Ac¢lo Administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo
obedecerd aos seguintes principios fundamentais, objetivando a répida e eficiente consecucdo de suas
finalidades:

| - Planejamento;

Il - Coordenacdo;

111 - Descentralizacgao;

IV - Delegacdo de Competéncia; e
V - Controle.
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Secéo |
Do Planejamento

Art. 93. Planejamento € o estudo e o estabelecimento das diretrizes e metas que deverdo orientar as
acOes, através de um plano geral e de programas globais e setoriais. Dessa forma o funcionamento
administrativo do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo terd como instrumentos basicos norteadores,
periodicamente atualizados, 0s seguintes:

| - Plano Geral de Ac¢&o da Justica Eleitoral no Estado;
Il - Planos e programas regionais de duracéo plurianual,
111 - Orgamento-Programa anual; e

IV - Programacéo financeira de desembolso.

Secédo Il
Da Coordenacéo

Art. 94. Coordenacdo visa o desenvolvimento de a¢es que tenham como finalidade entrosar as
atividades da Administracdo, de modo a evitar a duplicidade de atuacdo, a dispersdo de recursos, a divergéncia
de solucBes e outros males inerentes a atividade burocratica, procurando harmonizar todas as atividades,
segundo o que foi planejado, evitando e/ou reduzindo desperdicios.

Secéo Il
Da Descentralizacao

Art. 95. As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo serdo
descentralizadas pela Presidéncia, visando o descongestionamento administrativo, de forma que a Diretoria-
Geral e Secretarias estejam liberadas das rotinas de execucdo, concentrando-se no planejamento, coordenacéo,
direcdo e controle.

Secéo IV
Da Delegacéo de Competéncia

Art. 96. A delegacdo de competéncia é o instrumento de descentralizacdo administrativa utilizado
com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou questdes a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegagdo devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia objeto da delegagao.

Secéo V
Do Controle

Art. 97. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh@o visa &
verificacdo de desvios, a orientacdo e adogdo de medidas corretivas e serd exercido em todos 0s niveis e em
todas as unidades, compreendendo:

I - Controle da execucgdo dos programas;

Il - Controle da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades organizadas
sob a forma de sistema;
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111 - Controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de forma que
sejam observados padrdes adequados na execucgdo dos trabalhos e que o nimero de servidores, em cada
unidade, se apresente compativel com a carga de trabalho da mesma;

IV - Controle da utilizacdo adequada de bens materiais; e

V - Controle da aplicacdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.

TITULO I
DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO PESSOAL

Art. 98. S8o atribuicBes e responsabilidades comuns aos titulares dos cargos de direcdo e
assessoramentos superiores, assim como dos chefes de se¢éo:

| - controlar a freqiiéncia, avaliar o desempenho, recomendar agdes relativas a capacitacdo, ao
desenvolvimento, a motivacdo e ao cumprimento de direitos e deveres dos servidores;

Il - promover a integracdo de ac¢Oes da sua unidade organizacional com todas as demais unidades
que compBem a estrutura organizacional do Tribunal;

111 - deliberar sobre assuntos inerentes ao seu &mbito de atuacao;

IV - cooperar com o desenvolvimento de projetos, bem como com a execucdo de atividades
finalisticas, quando determinado pela chefia imediata, participando e disponibilizando servidores para a
execucdo de servigos internos e externos;

V - promover contatos internos e externos, com o objetivo de otimizar o desenvolvimento das
atribuicdes relativas ao seu campo de atuacgéo e o atingimento dos objetos institucionais;

VI - operar sistemas informatizados de edicdo de textos, planilhas e apresentacdes, preparando
oficios, comunicac@es internas, exposicdo de motivos, despachos, pareceres, tabelas, relatérios, gréaficos e
apresentacoes;

VII - efetuar consultas em sistemas corporativos;

VIl - realizar reunies periddicas com os subordinados, para avaliagdo e melhoria do
desenvolvimento dos servigos;

IX - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento da Unidade; X - cumprir e
fazer cumprir as determinag@es superiores;

X1 - zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais colocados a disposicao
de sua unidade, comunicando ao setor competente a ocorréncia de qualquer irregularidade.

XII - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar a Se¢do de Arquivo os documentos para guarda
intermediaria ou permanente, ou para descarte;

XII1 - elaborar relatério anual das atividades da unidade.

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Secéo |
Dos Assessores da Presidéncia

Art. 99. Aos Assessores da Presidéncia, além do desenvolvimento das atribuicbes e
responsabilidades definidas no art. 98 deste Regulamento, compete o assessoramento ao Presidente no
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planejamento, coordenacdo e desenvolvimento de planos, programas, projetos e atividades, divulgacéo,
acompanhamento, analise, emissdo de parecer e prestacdo de informagdes em consultas sobre assuntos
relacionados a sua competéncia.

Secédo Il
Dos Assessores da Secretaria do Tribunal

Art. 100. Aos Assessores da Secretaria do Tribunal, além do desenvolvimento das atribuicGes e
responsabilidades definidas no art. 98 deste Regulamento, compete:

| - assessorar o Diretor-Geral na definicdo de programas, projetos, planos, métodos, procedimentos
e rotinas;

Il - assessorar o Diretor-Geral no acompanhamento e fixacdo de diretrizes junto as unidades da
Secretaria;

111 - examinar e informar processos, peticdes e outros documentos;

IV - elaborar de atos normativos, estudos, pesquisas e analises, no seu ambito de atuacéo.

Secéo I
Dos Demais Assessores

Art. 101. Aos demais Assessores, além do desenvolvimento das atribuices e responsabilidades
definidas no art. 98 deste Regulamento, compete executar as atividades sob sua responsabilidade na unidade
em que atuam.

Secéo IV
Do Diretor Geral

Art. 102. Ao Diretor-Geral, que é também Secretario do Tribunal, além do desenvolvimento das
atribuicBes e responsabilidades definidas no art. 98 deste Regulamento, compete:

| - planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Secretaria,
desempenhadas pelas unidades subordinadas, sob a orientacdo da Presidéncia e conforme as deliberactes do
Tribunal;

Il - assessorar o Presidente, o Vice-Presidente e os demais membros do Colegiado em assuntos da
sua competéncia;

Il - promover e participar do planejamento estratégico da Secretaria, bem como de revisbes e
adequacoes;

IV - aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua dire¢&o;

V - propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execu¢do das atividades
de planejamento de elei¢fes no &mbito do Tribunal,

VI - baixar portarias e instrucdes, bem como designar comissdes para tarefas especificas;

VII - autorizar a abertura de processo licitatério, homologar seu resultado, adjudicar seu objeto,
anular, se for o caso, o procedimento licitatorio, bem como assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e 0s
respectivos termos de aditamento, por delegacdo da Presidéncia;

VI - ratificar, por delegacdo da Presidéncia, atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo
praticados pelo Secretario competente, nos casos previstos em lei;

IX - despachar, visar e autenticar certidGes e cdpias extraidas pelas unidades da Secretaria do
Tribunal;
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X - designar e dispensar, ouvida a Presidéncia, servidores ocupantes das funcbes comissionadas,
designando os substitutos das respectivas fungdes;

XI - aprovar a escala de férias anual dos servidores;

XII - elogiar servidores e aplicar penalidades disciplinares, inclusive a de suspensdo de até 30
(trinta) dias, propondo a Presidéncia as que excederem de sua algada;

XI1I - manter reunides periddicas com os Secretérios, Coordenadores e Assessores para analisar 0
andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhorig;

XIV - autorizar a concessdo de suprimentos de fundos, apds a analise do setor competente,
aprovando a respectiva comprovacao;

XV - aplicar penalidades aos fornecedores de material, executantes de servigos ou de obras, pelo
inadimplemento de clausula contratual, excetuando-se a hip6tese do § 4° do art. 87 da Lei n° 8.666/93;
(Redacdo dada pela Resolucdo TRE-MA n° 8.861, de 2016)

XVI - delegar qualquer de suas atribuicdes aos Secretarios, com autorizacdo da Presidéncia;

XVII - determinar as unidades subordinadas a cooperacdo com o desenvolvimento de projetos, bem
como com a execucdo de atividades finalisticas.

Secédo V
Dos Secretarios

Art. 103. Sdo atribuicGes e responsabilidades comuns dos Secretarios, além das definidas no art.
98 deste Regulamento:

| - planejar, organizar, orientar, dirigir e controlar as atividades das unidades subordinadas;

Il - participar do planejamento estratégico da Diretoria Geral em conjunto com os demais
Secretarios;

111 - encaminhar ao Diretor-Geral 0s projetos, planos de acdo, programas de trabalho e relatérios de
gestdo da respectiva unidade;

IV - auxiliar o Diretor-Geral e 0s demais Secretarios nos assuntos afetos a sua area de atuacéo;

V - propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas, padrfes e critérios para disciplinar a
execuc¢do dos trabalhos e otimizar os resultados de sua Secretaria;

VI - propor a expedi¢do de atos normativos e administrativos sobre assuntos de competéncia da
Secretaria;

VII - prover o Diretor-Geral de informag@es gerenciais consolidadas para apoio a tomada de
deciséo;

V111 - sugerir ao Diretor-Geral a celebracdo de convénios ou contratos para a realizagdo de trabalhos
pertinentes as atividades da Secretaria;

IX - submeter & apreciacdo do Diretor-Geral a indicacéo de seu substituto eventual e a dos ocupantes
de cargos em comisséo e fungBes comissionadas subordinadas;

X - assinar e autenticar certiddes e cépias extraidas pelas unidades da respectiva Secretaria;

X1 - aprovar, em sua area de atuagéo, 0s projetos basicos que orientam as aquisicoes e 0s processos
licitatorios;

XII - promover estudos e medidas que conduzam & constante melhoria das técnicas e dos métodos
de execuc¢do dos trabalhos;

XII1 - delegar competéncia aos Coordenadores, Assessores e Chefes de Secdo para a prética de atos
que Ihe sdo pertinentes, sem prejuizo de sua autoridade.
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Secéo VI
Dos Coordenadores

Art. 104. Aos Coordenadores, além do desenvolvimento das atribuicbes e responsabilidades
definidas no art. 98 deste Regulamento, compete:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades subordinadas, mantendo o superior
imediato informado sobre o0 andamento dos trabalhos;

Il - participar do planejamento estratégico da unidade a que esta subordinada;

111 - distribuir os expedientes, acompanhando o respectivo andamento e prestar as informacoes
necessarias;

IV - propor a adogdo de métodos, técnicas, instrumentos, padres, critérios, procedimentos, normas
e instrugdes para melhoria dos servigos da unidade.

V - cumprir e assegurar o cumprimento de normas e instrucgdes.
VI - controlar a tramitacdo de processos e documentos e manter organizado e atualizado o

arquivo de toda a documentacéo de sua area.

Secédo Il
Dos Assistentes de Chefia

Art. 106. Aos assistentes de chefia compete executar as atividades da unidade, auxiliar o superior
hier&rquico nos assuntos de sua competéncia e propor medidas para a melhoria dos servigos.

Paragrafo Unico. As atribuicBes especificas peculiares aos Chefes de Secdes e Assistentes de
Chefia, caso necessario serdo objeto de atos baixados pela Presidéncia.

Secéo 111
Dos Assistentes de Gabinetes, Assessorias e Secretarias
Art. 107. Aos Assistentes de Gabinetes, Assessorias e Secretarias compete:

| - executar as atividades de apoio técnico, administrativo e/ou judicial, bem como o preparo e
despacho do expediente dos gabinetes, das assessorias e das secretarias;

Il - controlar e distribuir os documentos, procedimentos e processos encaminhados a unidade e
responder pela organizagdo e atualizagdo de seus arquivos.

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 108. Aos servidores em geral do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o compete a execucéo
das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas legais e
regulamentares, observadas as atribui¢bes dos cargos em que estiverem investidos.

TITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS
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CAPITULO I
DOS SERVIDORES

Secéo |
Do Regime Juridico
Art. 109. O Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao tem quadro préprio de servidores, cujo regime

juridico, compreendendo sistema de classificagdo de cargos, vencimentos, direitos e deveres sera o definido em
lei, em resolucdo do Tribunal Superior Eleitoral, neste Regulamento e em atos baixados pela Presidéncia.

Paréagrafo Unico. Os servidores requisitados e os sem vinculo ocupantes de cargos em comissio
reger-se-ao, também, pelo presente Regulamento.

Secédo Il
Das Substituicdes

Art. 110. Os ocupantes de funcfes comissionadas de chefia e cargos em comissao de direcdo, chefia
e assessoramento, previstos neste regulamento, serdo substituidos em suas faltas, férias e quaisquer
afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrente de participacdo em programa de treinamento, por
servidores previamente indicados, preferencialmente, dentro os lotados nas respectivas areas, designados na
forma de legislacéo especifica.

Art. 111. As substituicdes serdo remuneradas por todo o periodo, ainda que inferior a trinta dias.

Secéo I
Das Férias

Art. 112. Os servidores gozardo férias anuais de 30 (trinta) dias, observadas a necessidade do
funcionamento permanente de todas as unidades do Tribunal.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 113. Os servidores serdo nomeados, exonerados, demitidos, aposentados, nos termos da lei, pelo
Presidente do Tribunal.

Art. 114. A nomeagao para 0s cargos em comissdo far-se-a por ato do Presidente, devendo recair em
profissional que possua formacéo e experiéncia compativeis com a respectiva area de atuagao.

§ 1° A nomeacdo para o cargo de Diretor-Geral recairda em portador de diploma de bacharel em
direito, bem como o ocupante do cargo em comissdo de Coordenador da Unidade de Controle Interno do
Tribunal devera possuir escolaridade de nivel superior e experiéncia especifica, particularmente nas areas de
orcamento publico, administracdo financeira e auditoria.

§ 2° Os cargos e fungdes lotados na Corregedoria serdo preenchidos, por indicacdo do Corregedor,
nas formas adotadas no caput deste art. e no inciso X do art. 102;

Art. 115. No ambito da jurisdi¢do do Tribunal ou de cada Juizo é vedada a nomeacéo ou designagao,
para 0s cargos em comissao e para as fun¢des comissionadas, de conjuge, companheiro ou parente até o terceiro
grau, inclusive, dos respectivos membros ou juizes vinculados, salvo a de servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo das carreiras judiciarias, caso em que a vedacao é restrita a nomeacao ou designacdo para
servir junto ao Magistrado determinante da incompatibilidade.
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Paragrafo Unico. E vedado manter sob a chefia imediata, em cargos ou funges comissionadas,
cbnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil.

Art. 116. Cada Unidade devera ficar responsavel pelo arquivamento de forma sistematica de toda a
documentagéo recebida e expedida, bem como organizar e manter atualizado o arquivo da legislacdo pertinente
as atividades desenvolvidas, de maneira padronizada.

Art. 117. Os servidores lotados no Gabinete da Presidéncia, na Procuradoria Regional Eleitoral, na
Corregedoria Regional Eleitoral, Gabinete dos Membros e nos cartorios eleitorais, a par das regras gerais
pertinentes ao pessoal da Secretaria, ficardo adstritos as regras especiais, editadas pelas autoridades perante as
quais servirem.

Art. 118. Para fiel execucdo deste Regulamento o Presidente e o Diretor-Geral poderdo baixar
instrucdes estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicdes
de cada Unidade, dentro da competéncia e da organizacdo adotadas.

Art. 119. As alteracOes ao presente Regulamento poderdo ser propostas pelo Diretor-Geral, por
delegacdo do Presidente, ou por qualquer dos juizes, sendo submetidas a aprovacao do Pleno.

Art. 120. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicOes
em contrario.



