DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO

DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

Ano: 2026, n2 61 Disponibilizacao: tergca-feira, 07 de abril de 2026
Edicao Extraordinaria

Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

Abelardo Paulo da Matta Neto
Presidente

Mauricio Kertzman Szporer
Vice-Presidente e Corregedor

Raimundo de Campos Vieira
Diretor-Geral

12 Av. do Centro Administrativo da Bahia, 150 - CAB
Salvador/BA
CEP: 41745-901

Contato
(71) 3373-7167
asjuris@tre-ba.jus.br

SUMARIO

COAPRO

RESOLUCOES
RESOLU(}AO ADMINISTRATIVA N2 07-2026 - 07.4.2026
PUBLICA(;AO EM : 08/04/2026

Dispde sobre o regulamento interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas pelo Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (Resolucédo
Administrativa TRE/BA n® 1/2017), aprova o seguinte:

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA

TiTULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regulamento estabelece a organizagdo dos servigos administrativos do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia, fixa a sua estrutura organizacional, as competéncias das suas
unidades, dispbe sobre as atribuicbes dos(as) titulares dos cargos em comissédo e das fungdes
comissionadas, regulamenta institutos do regime juridico dos(as) seus(suas) servidores(as) e da
outras providéncias.

CAPITULO Il

DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 22 A acdo administrativa do Tribunal, com vistas a assegurar a célere e eficiente consecucio
da sua finalidade, obedecera aos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - coordenagéo;

[l - descentralizagao;

IV - delegacéo de competéncia;

V - controle.

CAPITULO Il

DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 32 A Administracdo devera atuar de modo estratégico, de forma que a gestdo se desenvolva
alinhada com valores de qualidade de vida no trabalho e se caracterize por agdes proativas e
decisdes tempestivas, com foco na compatibilidade entre resultados e satisfacido de jurisdicionados
(as) e usuarios(as), a par da correta aplicacdo dos recursos publicos.

Art. 42 As agbes serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a construcdo de novos
paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentacao das atividades nos aspectos relevantes
da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminagao de praticas bem-sucedidas de gestao.

Art. 52 A expertise do patriménio intelectual interno devera ser aproveitada de modo responsavel,
transparente e ético.

TiTuLo Il

DA ORGANIZACAO

CAPITULO |

DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 6° A estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia contempla concep¢des que
favorecem a construcdo de cadeias de comandos leves e ageis, a formagdo de condutas
gerenciais empreendedoras e o desenvolvimento do corpo funcional, privilegiando a simplicidade,
a racionalidade administrativa, a eficiéncia e a produtividade, com observancia da missao, dos
valores e da visdo de futuro do Tribunal e das técnicas organizacionais, em consonancia com os
seguintes critérios e parametros:

| - hierarquizagéo das unidades em linha em, no maximo, trés niveis - Secretaria, Coordenadoria e
Segéo -, com vistas a aproximar os ambitos decisério e operacional, agilizar a tomada de decisdo e
propiciar transformacéo das hierarquias burocraticas em redes de alto desempenho;

Il - estruturacdo das unidades de assessoria sem desdobramento em segmentos formais;

[l - equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico;

IV - definicdo das se¢bes como unidades operacionais basicas para realizagdo dos servigos nas
unidades organizadas em linha, vedado seu desdobramento em seguimentos de menor porte;

V - distribuicdo dos cargos em comissao e das fungbes comissionadas:

a) se de dire¢éo e de chefia, segundo o nimero de unidades da estrutura;

b) se de assessoramento, com base no volume e na natureza do servigo.

CAPITULO Il
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DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 72 A estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia tem a seguinte composi¢do, em
consonancia com o organograma constante do Anexo I:

| - Presidéncia:

a) Assessoria de Plenério do Presidente (ASSPLEN).

b) Secretaria de Auditoria Interna (SAU);

c) Escola Judiciaria Eleitoral (EJE);

Il - Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE);

a) Secretaria da Presidéncia (SPR)

[l - Diretoria-Geral (DG):

a) Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD);

b) Assessoria Juridica (ASSJUR)

c) Assessoria de Pareceres de Licitagdes e Contratos (ASSPLIC);

d) Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASSPJAD);

e) Assessoria de Governanca e Gestao Publica (ASSGEP);

f) Assessoria de Comunicacao Social (ASSCOM)

g) Nicleo de Integridade Etica e Responsabilizagao Disciplinar (NIRD)

h) Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovagéo e de Eleigdes (SPL);

i) Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP);

j) Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéao (STI);

k) Secretaria Judiciaria (SJU)

I) Secretaria de Gestdo Administrativa (SGA);

m) Secretaria de Gestao de Servigos (SGS);

n) Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade (SOF);

IV - Gabinete de Desembargador(a) Eleitoral (GABDES):

V - Corregedoria Regional Eleitoral (CRE);

VI - Ouvidoria (OUV);

VIl - Nacleo de Cooperagéao Judiciaria (NCJ)

TITULO Il

DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA BAHIA

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 As atribuicdes do(a) Presidente, do(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral e da Corte constam
do Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

Art. 92 As competéncias das unidades integrantes da estrutura da Corregedoria Regional Eleitoral,
da Ouvidoria, da Escola Judiciaria Eleitoral e do Nucleo de Cooperacao Judiciaria €, no que
couber, as atribuicdes dos(as) titulares dos cargos em comisséo e fungdes comissionadas a elas
vinculadas constarédo de resolucao propria.

Art. 10. A Secretaria do Tribunal compete o planejamento e a execugdo dos servigos judiciarios e
administrativos do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, conforme orientacdo estabelecida pelo(a)
Presidente e deliberacbes da Corte.

CAPITULO Il

DA ASSESSORIA DE PLENARIO DO(A) PRESIDENTE (ASSPLEN)

Art. 11. A Assessoria de Plenario do(a) Presidente (ASSPLEN) compete:

| - elaborar previamente notas escritas sobre 0s processos incluidos em pauta e acompanhar as
sessodes plenarias do Tribunal;
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Il - controlar prazos judiciais afetos a sua area de atuagdo, com vistas a maior eficiéncia do servigo
e a celeridade na tramitacao dos feitos;

[lI- realizar estudo e elaborar minutas de votos em processos que tramitam no Sistema de
Processo Judicial Eletrénico da competéncia do(a) Presidente da Corte e dos seus substitutos
legais;

IV - acompanhar legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Presidente informado(a) a respeito de matérias judiciais
consideradas relevantes;

V - gerenciar os processos judiciais que tramitam no Sistema de Processo Judicial Eletrénico da
competéncia do(a) Presidente da Corte e dos seus substitutos legais;

VI - elaborar minutas de despacho e decisdo referentes ao juizo de admissibilidade em recurso
especial eleitoral;

VII - prestar informacbes em sede de mandado de seguranca, habeas corpus e nos demais feitos
que envolvam questdes judiciais afetas ao(a) Presidente;

VIII - proceder, no ambito judicial, a remessa e recepgéo de processo, documento e peticdo dirigida
ao(a) Presidente;

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

CAPITULO Il

DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE) possui a seguinte estrutura:

| - Secretaria da Presidéncia (SPR)

Art. 13. A Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE) compete:

| - estabelecer relagdo institucional com as demais unidades diretamente vinculadas a Presidéncia,
com fungcdo de uniformizacdo das diretrizes administrativas, estabelecidas pelo(a) Presidente,
assegurando o funcionamento harménico e planejado dos servigos administrativos;

Il - acompanhar o(a) Presidente nas reunides de que ele(a) participe;

[l - reunir e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria-Geral da Presidéncia;

IV - manter relacionamento institucional com as demais esferas estatais, considerados os Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario;

V - fomentar as relagdes com a sociedade civil, mediante determinacdo do(a) Presidente;

VI - incentivar, promover e coordenar o estreitamento das relagcées com instituicdes com as quais o
Tribunal mantiver convénio;

VIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Presidente.

Art. 14. A Secretaria da Presidéncia (SPR) possui a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria da Presidéncia (GAB-SPR);

Il - Coordenadoria Judiciaria do 1° Grau de Jurisdicdo (COJUR);

a) Secao de Processamento do 12 Grau de Jurisdigcdo (SEPROC);

b) Secao de Suporte ao PJE e Saneamento de Dados Processuais (SESPJE).

c) Nucleo de Gestdo e Saneamento de Dados Processuais do 12 Grau de Jurisdicido (NUGSAN).

[l - Assessoria de Gestdo da Seguranca da Informacao (ASSGSI);

IV - Assessoria de Cerimonial (ASSCER);

a) Nucleo de Cerimonial (NCER);

V - Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e Atencdo ao Usuario (ASSZE)

VI - Assessoria de Segurancga e Inteligéncia Institucional (ASSEGIN)

VIl - Nucleo de Apoio aos Juizos Eleitorais (NJE);

VIl - Coordenadoria de Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS).
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a) Assessoria de Acessibilidade e Inclusdo (ASSAIN); e

b) Segéo de Sustentabilidade e Diversidade (SESDI).

Art. 15. A Secretaria da Presidéncia (SPR) compete planejar, coordenar, supervisionar e integrar a
execucgdo das atividades administrativas de apoio ao 12 grau de jurisdicdo, de assessoramento
direto a Presidéncia, de seguranca institucional e da informacao, de cerimonial, de apoio as zonas
eleitorais e de ateng&o ao usuario, de apoio aos juizos eleitorais, bem como de promoc¢ao das
politicas de acessibilidade, inclusdo, diversidade e sustentabilidade, assegurando a articulacao
entre suas unidades e o regular funcionamento dos servigos a ela vinculados.

Art. 16. Ao Gabinete da Secretaria da Presidéncia (GAB-SPR) compete:

| - assistir ao(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia e ao(a) Secretario(a) da Presidéncia no
desempenho de suas atribuigbes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, deciséo, informagao, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia e do(a) Secretario(a) da Presidéncia;

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - promover publicagido e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a)-Geral da
Presidéncia e do(a) Secretario(a) da Presidéncia;

V - comunicar aos(as) interessados(as) os dias, horarios e locais das reunides ordinarias e
extraordinarias, convocadas pelo(a) Presidente, encaminhando pauta, documentagéo, material de
discussao e registro de reuniao;

VI - disponibilizar atas e demais deliberagbes das reunides e demais atos do(a) Presidente, seja no
sitio eletrénico do Tribunal, seja por expediente interno quando for o caso;

VII - organizar o acesso de autoridades, advogados(as), partes, servidores(as) e cidadaos(as) em
geral ao(a) Secretério(a)-Geral da Presidéncia e do(a) Secretario(a) da Presidéncia;

VIII - providenciar rubrica e termo de abertura e encerramento em livro de partido politico;

IX - fornecer atestado de comparecimento as audiéncias e reunido com o(a) Presidente;

X - elaborar e encaminhar para publicagéo edital de nomeagéo de membro de junta eleitoral;

Xl - elaborar e encaminhar, para publicagido, editais indispensaveis a realizacdo dos trabalhos
eleitorais na capital do estado;

XIl - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 17. A Coordenadoria Judiciaria do 12 Grau de Jurisdigdo (COJUR) tem a seguinte estrutura:

| - Secdo de Processamento do 1° Grau de Jurisdicao (SEPROC);

Il - Secéo de Suporte ao PJE e Saneamento de Dados Processuais (SESPJE);

[l - NUcleo de Gestao e Saneamento de Dados Processuais do 12 Grau de Jurisdicdo (NUGSAN).
Art. 18. A Coordenadoria Judiciria do 12 Grau de Jurisdigdo (COJUR) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) da Presidéncia na gestdo das atividades de auxilio as zonas criticas,
suporte ao Processo Judicial Eletrdnico e saneamento de dados processuais;

Il - planejar, coordenar e executar a atividade de auxilio remoto as zonas eleitorais consideradas
criticas, relativamente aos processos judiciais eletrénicos de conhecimento e execugdo, com o
apoio ao processamento, julgamento dos feitos e analise de contas;

[l - planejar, coordenar e executar a atividade de manutencgdo, assisténcia e treinamento
referentes ao Processo Judicial Eletrénico;

IV - planejar, coordenar e executar a atividade de saneamento e corre¢cdo dos dados processuais
no acervo de 1° grau de jurisdigdo, relativamente ao Processo Judicial Eletrdnico e a Base
Nacional de Dados do Poder Judiciario (DATAJUD), para o devido encaminhamento aos érgdos de
controle e superiores;
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V - planejar a expedi¢cdo de orientagbes, a partir de identificagdo de inconsisténcias nas
movimentagdes processuais registradas nos despachos, decisbes e sentengas proferidas pelos
juizes eleitorais;

VI - planejar, coordenar e executar a atividade de implantacdo, monitoramento e atendimento do
Balcédo Virtual no 12 grau de jurisdicdo, como ferramenta de videoconferéncia que permite o
imediato contato com o atendimento da unidade judiciaria de 1° grau;

VII - planejar, coordenar e executar as atividades que se integrem ao Programa Justica 4.0 do
Conselho Nacional de Justica e a Plataforma Digital do Poder Judiciario Brasileiro (PDPJ-Br),
relativamente as competéncias jurisdicionais;

VIl - planejar, coordenar e executar as atividades necessarias ao cumprimento dos requisitos
processuais de competéncia do 12 grau de jurisdi¢ao, relativamente ao Prémio CNJ de Qualidade;
IX - indicar pardmetros para a definicdo das zonas consideradas criticas, levando-se em
consideracdo o déficit de servidores(as) lotados(as) nas zonas eleitorais, acervo processual,
produtividade judicante, situacdo geral das serventias, classes judiciais, aderéncia as metas
nacionais e indicadores estratégicos;

X - acompanhar as alteragdes das situacdes faticas que incluem ou retiram as zonas eleitorais de
situagéo critica, periodicamente;

Xl - zelar pela uniformidade de procedimentos na pratica de ato processual no Processo Judicial
Eletrénico;

XIl - acompanhar o desempenho da taxa de congestionamento e dos demais indicadores e metas
relacionados aos procedimentos de conhecimento e execugao distribuidos no 12 grau de jurisdicao;
Xl - participar da definicdo de metas e de indicadores estratégicos, em consonancia com o0s
planejamentos do Tribunal, e acompanhar seu cumprimento;

XIV - prestar ao(a) Secretario(a) da Presidéncia as informacdes pertinentes ao cumprimento das
metas nacionais do Poder Judiciario e das metas estabelecidas no planejamento estratégico da
Secretaria;

XV - auxiliar a area técnica com o fornecimento das regras de negdcio necessarias a atualizacao
dos sistemas e ferramentas eletrénicas de gestdo de processos;

XVI - manter comunicagdo com autoridades, servidores(as) e colaboradores(as) das unidades
judiciarias de 1° grau, em razao de determinacdo do(a) Secretario(a), ou quando necessario ao
regular andamento das atividades;

XVII - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagao,
mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais consideradas relevantes;
XVIII - auxiliar o(a) Secretario(a) da Presidéncia na elaboracao de propostas de resolugao, portaria,
orientagcdo e recomendacdo em matéria de competéncia da Coordenadoria;

XIX - colaborar com o relatério anual de atividades e relatério de gestéo;

XX - sugerir ao(a) Secretario(a) da Presidéncia, de acordo com a necessidade do servigo, a
formacé@o de comissdes e/ou equipes para auxiliar no desempenho das atividades afetas ao auxilio
as zonas eleitorais consideradas criticas e ao cumprimento de metas e indicadores estratégicos;
XXI - desenvolver outras atribuigcdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a), na conformidade das normas pertinentes.

Art. 19. A Secéo de Processamento do 12 Grau de Jurisdicdo (SEPROC) compete:

| - exercer a atividade de auxilio remoto as zonas eleitorais consideradas criticas, relativamente
aos processos judiciais eletrénicos de conhecimento e execugdo, com 0 apoio ao processamento,
julgamento dos feitos e andlise de contas;

Il - estabelecer inter-relagédo com o cartério eleitoral sobre o auxilio prestado e atividades definidas
a cargo dos(as) servidores(as) da zona eleitoral;
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[l - obter informacdo de cartério eleitoral sobre cumprimento de despacho, decisdo e mandados
judiciais;

IV - acompanhar e cumprir despacho, decisdo, sentenga e outras determinagbes do(a) juiz(a)
eleitoral, no Processo Judicial Eletrénico;

V - retificar a autuagcdo processual, apensar e desapensar processos, bem como realizar
procedimentos equivalentes em sistema eletrénico de tramitagdo de feitos judiciais;

VI - intimar partes e advogados dos despachos, decisdes e sentencas proferidos pelo(a) juiz(a)
eleitoral;

VIl - controlar prazo processual e certificar seu decurso;

VIII - proceder a juntada de expediente e documento aos autos eletrdnicos;

IX - lavrar termo e certidao de ato processual que praticar e registrar eletronicamente;

X - publicar edital, despacho, decis&o interlocutéria e liminar em diario de justica eletrébnico ou em
mural eletrénico;

Xl - fazer concluséo, abrir vista ao Ministério Publico Eleitoral, interessado(a) ou parte no processo;
XIl - emitir pareceres e relatérios técnicos em processos judiciais de prestagdo de contas eleitorais
e anuais partidarias;

XIII - minutar despacho, decisao e sentenga no processo judicial eletronico;

X1V - certificar transito em julgado de decisao;

XV - providenciar baixa de processo e arquivamento;

XVI - proceder a atualizagdo monetaria de valor devido por multa aplicada em processo judicial
eletrbnico;

XVII - encaminhar guias de pagamento de valor decorrente de multa aplicada;

XVIII - adotar providéncias com vistas viabilizar a cobranga e arrecadagéo de multa eleitoral e/ou
processual e devolucao de valor ao Erario;

XIX - emitir comunicagbes aos partidos acerca de penalidade aplicada em processo de prestagao
de contas;

XX - registrar julgamento final de decisdo proferida em processo de prestagcdo de contas, em
sistema informatizado especifico;

XXI - registrar ato de comunicacao processual em sistema informatizado especifico;

XXII - elaborar e expedir carta precatoria;

XXIII - encaminhar termo de inscrigdo de multa eleitoral & Procuradoria da Fazenda Nacional;

XXIV - atender o redirecionamento das chamadas ndo atendidas pelas zonas eleitorais, a fim de
garantir o pleno atendimento aos(as) advogados(as) e partes, através do Balcio Virtual;

XXV - comunicar ao(a) coordenador(a) o nao atendimento pelos cartérios eleitorais das chamadas
recebidas por meio do Balcdo Virtual;

XXVI - zelar pela uniformidade de procedimentos adotados pelos cartérios eleitorais na atividade
de atendimento das chamadas por meio do Balc&o Virtual;

XXVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao
do(a) coordenador(a), ha conformidade das normas pertinentes.

Paragrafo Unico. As competéncias elencadas no caput sdo estabelecidas em forma de auxilio
remoto as unidades jurisdicionais de 12 grau consideradas criticas, mantendo-se inalteradas as
competéncias das unidades originarias e as responsabilidades dos(as) servidores(as) lotados(as)
na zona eleitoral pelo cumprimento das atribuigbes legais.

Art. 20. A Secéo de Suporte ao PJE e Saneamento de Dados Processuais (SESPJE) compete:

| - prestar suporte negocial e, eventualmente, técnico aos(as) usuarios(as) internos(as) e externos
(as) do sistema PJe do Tribunal;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 8

Il - sanear e corrigir os dados processuais, movimentos e complementos, no acervo das serventias
do 19 grau de jurisdicdo, em conjunto com as zonas eleitorais e com a Secretaria da Corregedoria
Regional Eleitoral;

[l - ministrar treinamento aos(as) servidores(as) das zonas eleitorais e da Secretaria do Tribunal
acerca do Sistema PJe;

IV - apoiar as zonas eleitorais e a Secretaria do Tribunal nas futuras expansdes do Processo
Judicial Eletrénico;

V - acompanhar o andamento das implantagbes de ferramentas e versdes do sistema PJe;

VI - promover a integracdo entre as unidades impactadas pelo sistema PJe, oferecendo-lhes
orientacdo e suporte quanto a elaboragéo e ao desenvolvimento dos respectivos planos de acao;
VIl - gerir os fluxos de trabalho das classes judiciais e dos procedimentos administrativos da
Justica Eleitoral, em conjunto com a Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral, a Secretaria
Judiciaria do Tribunal ou outras unidades do Tribunal que, eventualmente, estejam envolvidas com
a realizacéo da tarefa;

VIII - avaliar corregédo e melhoria no sistema PJe encaminhando proposta ao(a) Coordenador(a);

IX - invocar, sempre que necessario, a atuagdo conjunta de outras unidades do Tribunal que,
eventualmente, estejam envolvidas com a realizagéo da tarefa;

X - pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes ao Processo Judicial
Eletrénico;

Xl - garantir o alinhamento do Processo Judicial Eletrénico ao Planejamento Estratégico do
Tribunal;

Xll - acompanhar as providéncias necessarias ao cumprimento das determinagbes e
recomendagbes advindas do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior Eleitoral,
relacionadas ao saneamento dos dados processuais;

XIlI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacgao do
(a) Coordenador(a), na conformidade das normas pertinentes.

§ 12 Sempre que reputar necessario, a Sec¢do de Suporte ao PJE e Saneamento de Dados
Processuais (SESPJE) podera encaminhar didvidas e demandas a Secretaria de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao.

§ 22 A implantagao de sistema analogo ao PJe, bem como as atividades dela decorrentes, ficardo
sob responsabilidade da Secédo de Suporte ao PJE e Saneamento de Dados Processuais
(SESPJE).

Art. 21. Ao Nucleo de Gestdo e Saneamento de Dados Processuais do 12 Grau de Jurisdicdo
(NUGSAN) compete:

| - planejar, controlar e executar as atividades de saneamento e correcdo de dados processuais,
movimentos e complementos, de acordo com o Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais do
Conselho Nacional de Justica e as regras de negécio definidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e
por este Tribunal, relativamente ao Processo Judicial Eletrénico e a Base Nacional de Dados do
Poder Judiciario (DATAJUD);

Il - participar da definicdo de metas e de indicadores estratégicos, em consonéncia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Coordenadoria, e acompanhar seu cumprimento;

[ll - acompanhar legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagao,
mantendo o(a) Coordenador(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e administrativas
consideradas relevantes;

IV - propor ato normativo, instrucdo, regulamento e manual para uniformizar a aplicacdo da
legislacdo, além de incentivar o incremento de boas praticas que objetivem prevenir a ocorréncia
de falhas que resultem na necessidade de depurag¢éo de dados processuais;
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V - consolidar e analisar o relatério anual de atividades jurisdicionais e administrativas e relatério
de gestéo;

VI - auxiliar o(a) Coordenador(a) na elaboragéo de propostas de resolugéo, portaria, orientagéao e
recomendacdo em matéria de competéncia da Assessoria;

VIl - diligenciar as providéncias necessarias ao cumprimento das determinacdes e recomendacdes
advindas do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior Eleitoral, relacionadas ao
saneamento dos dados processuais;

VIIl - planejar a expedicdo de orientagbes, a partir de identificagdo de inconsisténcias nas
movimentagdes processuais registradas nos despachos, decisbes e sentencas proferidas pelos
juizes eleitorais;

IX - aferir a fidedignidade dos dados processuais extraidos dos sistemas de controle e estatistica
do Tribunal e do Conselho Nacional de Justica;

X - propor a execucao de acbes processuais com base na avaliagdo do desempenho das diversas
métricas processuais;

Xl - sugerir ao(a) Coordenador(a), de acordo com a necessidade do servigo, a formagao de
comissdes e/ou equipes para auxiliar no desempenho das atividades afetas a Assessoria;

XIl - atuar em auxilio as zonas eleitorais, em obediéncia ao plano de ag¢éo previamente elaborado
pela Coordenadoria;

Xl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Coordenador(a), na conformidade das normas pertinentes.

Art. 22. A Assessoria de Gestdo da Seguranga da Informagdo (ASSGSI) compete:

| - instituir e gerir o Sistema de Gestédo de Seguranca da Informacao;

II - implementar controles internos fundamentados na gestdo de riscos da seguranga da
informacéo;

lll - planejar a execucdo de programas, de projetos e de processos relativos a seguranca da
informacdo com as demais unidades do 6rgao;

IV - implantar procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranca da informacéo;

V - observar as normas e os procedimentos especificos aplicaveis em consonancia com os
principios e as diretrizes da Estratégia Nacional de Seguranga da Informacéo e Cibernética do
Poder Judiciario (ENSEC-PJ), da Politica de Seguranca da Informacdo (PSI) da Justica Eleitoral e
da legislacéo de regéncia;

VI - propor normas relativas a seguranca da informacao ao Comité de Governanga de Seguranca
da Informacao - CGSI;

VIl - propor iniciativas para aumentar o nivel da seguranga da informagdo ao Comité de
Governanga de Seguranga da Informagédo, com base, inclusive, nos registros armazenados pela
Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes de Segurancga Cibernética - ETIR;

VIl - acompanhar os processos de Gestdo de Riscos em Seguranga da Informagéo e de Gestao
de Vulnerabilidades;

IX - definir e acompanhar indicadores de aderéncia a Politica de Seguranca da Informacao da
Justica Eleitoral;

X - analisar criticamente o andamento dos processos de seguranca da informagédo e apresentar
suas consideragcdes ao Comité de Governanca de Seguranca da Informacéo;

Xl - conscientizar e sensibilizar a alta administragdo sobre a necessidade de investimentos em
seguranga da informacao, inclusive com previsédo de plantdo e sobreaviso por servidores(as) da
area de seguranca da informacao, e sobre os riscos derivados da nao diligéncia quanto ao tema,
no contexto eleitoral;
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XIl - fomentar junto ao Tribunal, em apoio a sustentacdo, a melhoria e a implantagdo de novos
sistemas computacionais, agbes de contratacdo de treinamentos, melhoria de processos e
aquisicdo de ferramentas para as equipes técnicas de seguran¢a da informacdo como um todo;

Xl - fornecer subsidios para inclusdo, no planejamento estratégico institucional, dos temas
seguranga cibernética, seguranca da informacao, seguranca do processo eletrénico e combate a
desinformacao;

XIV - elencar parametros relativos a alta disponibilidade, continuidade e monitoramento do
ambiente computacional;

XV - gerenciar o Processo de Riscos em Seguranga da Informagéo;

XVI - em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, elencar
estratégias para melhoria da seguranca dos sistemas e ambientes computacionais legados;

XVII - apoiar a implementagdo do Plano de Continuidade de Neg6cios, nos aspectos de seguranga
da informagéo.

Art. 23. A Assessoria de Cerimonial (ASSCER) compete:

| - assessorar o(a) Presidente na organizacao de sua agenda institucional, prestando-lhe apoio na
definicdo e no acompanhamento de compromissos oficiais;

Il - coordenar e supervisionar a divulgacao dos compromissos oficiais do(a) Presidente ao publico
interno e externo;

lll - planejar, coordenar, normatizar e supervisionar as atividades protocolares, logisticas e de
cerimonial em solenidades, palestras, visitas, exposicbes e demais eventos de interesse do
Tribunal;

IV - coordenar a interacdo com outras instituicbes no planejamento de eventos conjuntos ou
daqueles dos quais participem Desembargador(a) Eleitoral, Diretor(a)-Geral, Secretario(a)-Geral da
Presidéncia e/ou servidores(as) que estejam representando oficialmente o Tribunal;

V - supervisionar a elaboracdo e a expedicdo de convites e correspondéncias oficiais para
cerimonias e solenidades promovidas pelo Tribunal;

VI - supervisionar a organizagdo e a atualizacdo do cadastro de autoridades civis, militares e
eclesiasticas, para fins de comunicagao institucional;

VIl - promover a articulacdo institucional com outras unidades do Tribunal, visando a divulgacéo e
a realizacéo de solenidades oficiais e eventos institucionais;

VIII - supervisionar a organizacdo do acesso de autoridades, advogados(as), partes, servidores(as)
e cidadaos(as) ao(a) Presidente, no &mbito das atividades de cerimonial;

IX - supervisionar a manutencdo do cadastro de pessoas agraciadas com medalhas e demais
honrarias concedidas pelo Tribunal, assegurando a integridade e a rastreabilidade das informagdes;
X - expedir orientacdes, diretrizes e padrdes técnicos relativos as atividades de cerimonial no
ambito do Tribunal;

Xl - exercer a supervisdo das atividades do Nucleo de Cerimonial (NCER);

XIl - desenvolver outras atribuicdes de natureza estratégica e de coordenagcdo no &mbito do
cerimonial.

Art. 24. Ao Nucleo de Cerimonial (NCER) compete:

| - organizar e executar atividades protocolares, logisticas e de cerimonial em solenidades,
palestras, visitas, exposi¢cdes e demais eventos institucionais do Tribunal;

Il - prestar apoio operacional no planejamento de eventos institucionais, inclusive aqueles
realizados em parceria com outras instituicoes;

[Il - elaborar e providenciar a expedicdo de convites e correspondéncias oficiais relacionadas a
ceriménias e solenidades promovidas pelo Tribunal;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades civis, militares e eclesiasticas para
fins de comunicacao institucional e cerimonial;
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V - apoiar a articulagcdo com unidades internas e instituicdes externas para viabilizar a realizacao
de eventos e solenidades;

VI - organizar o acesso de autoridades, advogados(as), partes, servidores(as) e cidadaos(as) ao(a)
Presidente, no ambito das atividades de cerimonial;

VIl - manter cadastro atualizado das pessoas agraciadas com medalhas e demais honrarias
concedidas pelo Tribunal, assegurando o registro, controle e consulta das informagoes;

VIII - gerenciar o atendimento do servico de copa no ambito do atendimento institucional da
Presidéncia e dos demais membros do Tribunal, mediante o acionamento e a coordenagao da
prestacao do servico;

IX - executar outras atividades de natureza operacional relacionadas ao cerimonial, conforme
diretrizes estabelecidas pela Assessoria de Cerimonial.

Art. 25. A Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e Atencdo ao Usuario (ASSZE)
compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) da Presidéncia no planejamento e gestéo das atividades de auxilio as
zonas eleitorais consideradas criticas, excetuando as ag¢bes decorrentes do planejamento de
eleicdes e do apoio judiciario;

Il - indicar parametros para definicdo das zonas consideradas criticas, excetuando as acdes
decorrentes do planejamento de eleigdes e do apoio judiciario;

[ll - acompanhar periodicamente as alteragcdes das situagdes faticas que incluam ou retirem as
zonas eleitorais de rol das zonas criticas, excetuando as agbes decorrentes do planejamento de
eleicdes e do apoio judiciario;

IV - planejar e coordenar acdes de apoio as zonas eleitorais voltadas a continuidade dos servigos
prestados aos(as) usuarios(as) da Justica Eleitoral, em situagbes excepcionais, a exemplo de
obras, emergéncias ambientais, casos fortuitos e déficit de servidores, ressalvadas as
competéncias da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

V - prestar ao(a) Secretario(a) da Presidéncia as informacdes pertinentes ao cumprimento das
metas estabelecidas no planejamento estratégico do Tribunal no que se referem as atividades
administrativas das zonas eleitorais e ao atendimento a usudrio(a) da Justica Eleitoral;

VI - manter comunicagcdo com autoridades, servidores(as) e colaboradores(as) das zonas
eleitorais, em razao de determinacdo do(a) Secretario(a) da Presidéncia ou quando necessario ao
regular andamento das atividades de natureza administrativa;

VIl - participar da definicdo de metas e de indicadores estratégicos, em consonéncia com o0s
planejamentos do Tribunal e da prépria Secretaria, no que se referirem aos servicos prestados nas
zonas eleitorais e nas demais unidades de atendimento ao usudrio, e acompanhar o seu
cumprimento;

VIl - acompanhar legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referentes a sua area de atuagao,
mantendo o(a) Secretério(a) da Presidéncia informado(a) a respeito das matérias administrativas
consideradas relevantes;

IX - auxiliar o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia na elaboracdo de propostas de resolucéo,
portaria, orientacao e recomendag¢do em matéria de competéncia da Assessoria;

X - colaborar com o relatério anual de atividades e relatério de gestao, naquilo no que se referir as
competéncias da unidade;

Xl - sugerir ao(a) Secretario(a) da Presidéncia, de acordo com a necessidade do servigo, a
formagéao de comissdes e/ou equipes para auxiliar no desempenho das atividades administrativas
afetas as zonas eleitorais;

XIl - identificar e estabelecer padrdes de qualidade no atendimento a usuario(a), notadamente
guanto ao tratamento dispensado, as prioridades a serem consideradas, ao tempo de espera, aos
prazos, as reclamacdes e aos mecanismos de comunicacao;
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X1l - promover acdes para melhoria do relacionamento com instituicdes envolvidas no atendimento
a usuario(a) da Justica Eleitoral;

XIV - monitorar as tratativas entre os cartérios eleitorais e unidades de atendimento a usuario(a) e
as instituicdes publicas para celebracdo de termos de convénio ou parceria que visem a melhoria
do atendimento prestado por este Tribunal;

XV - acompanhar e orientar o planejamento das unidades administrativas responsaveis pelo
atendimento a usuario(a);

XVI - assistir e monitorar os cartérios eleitorais no planejamento da logistica de fechamento e
depuracao de cadastro e outras situagdes de encerramento de prazo de servigo a usuario(a);

XVII - prestar auxilio remoto as zonas eleitorais e unidades de atendimento ao usuario, dentro de
sua esfera de atribuicdes;

XVIII - monitorar as ac¢des promovidas pelas unidades do Tribunal para desenvolvimento de
conduta ética e efetiva no relacionamento com usuarios dos servigos da Justiga Eleitoral,
concorrendo para a valorizagdo da imagem do Tribunal e melhoria continua dos procedimentos de
atendimento a usuario(a);

XIX - analisar, com base em resultado de pesquisa, o grau de satisfacdo de usudrio(a) quanto ao
atendimento recebido e servigo oferecido, de modo a subsidiar agbes para o aprimoramento das
atividades;

XX - consultar cartérios eleitorais quanto as demandas necessarias a melhoria na qualidade de
atendimento ao publico e encaminhé-las as unidades competentes;

XXI- atualizar e divulgar, nos periodos previstos na legislacdo pertinente, o quadro geral dos
servicos prestados, especificando as unidades e respectivos titulares responsaveis por sua
realizacdo e a autoridade administrativa a que estao vinculados;

XXII - publicar e encaminhar a Presidéncia, anualmente, Relatério das Manifestagdes dos Usuarios
da Justica Eleitoral da Bahia (RMU) no sitio eletrénico do Tribunal, em parceria com a Ouvidoria;
XXIII - apoiar, quando necessario, as agdes das comissdes e dos cartorios eleitorais voltadas a
garantia do direito de voto dos(as) presos(as) provisorios(as) e adolescentes internos(as), nos
termos da legislagao vigente;

XXIV - apoiar, quando necessario, as a¢des das comissdes, dos cartérios eleitorais e demais
unidades que visem a garantir o direito a acessibilidade das pessoas com deficiéncia e com
mobilidade reduzida aos locais de votacdo e as unidades de atendimento ao publico, nos termos
da legislagao vigente;

XXV - monitorar os servigos prestados pelos canais de atendimento ao usuario mantidos pelo
Tribunal em seu sitio eletrdnico e central de atendimento;

XXVI - acompanhar legislacdo e normas em matéria afeta a unidade;

XXVII - coordenar as atividades relacionadas ao atendimento descentralizado de eleitores;

XXVIII - executar outras atividades correlatas na sua esfera de atuagao.

Art. 26. A Assessoria de Seguranca e Inteligéncia Institucional (ASSEGIN) compete:

| - planejar, coordenar, executar e auxiliar o desenvolvimento da atividade de seguranga e
inteligéncia institucional, no a&mbito do Tribunal Regional Eleitoral;

II - planejar, coordenar e executar as agbes de natureza institucional, visando a tomada de
decisdes em nivel estratégico, tatico e operacional de seguranca;

[l - planejar, coordenar e executar as acdes e as operagdes de inteligéncia e de contra inteligéncia
de interesse da seguranga institucional;

IV - promover a andlise e avaliacdo de conjunturas, com identificacdo das vulnerabilidades,
visando a protecdo das autoridades e a seguranga institucional, bem como propor solugbes e
alternativas;
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V - manter a interagdo com 6rgdos que possuam servigco de inteligéncia com fim de realizar o
intercdmbio de informagdes e participar em ag¢des de treinamento;

VI - subsidiar as unidades de seguranca institucional e inteligéncia no desenvolvimento e gestao de
projetos em conjunto com outras unidades quando necessario;

VIl - apresentar relatérios e diagnéstico das atividades de inteligéncia e seguranca institucional,
quando requerido;

VIII - auxiliar a Comissdo Permanente de Seguranca e o Nudcleo de Inteligéncia na promogéao de
acOes protetivas para as autoridades e servidores(as) da Justica Eleitoral no exercicio de suas
atribuices funcionais;

IX - desenvolver atividades de seguranca ativa para detectar, identificar, avaliar e neutralizar
ameagas e agbes adversas dirigidas a infraestrutura, imagem e aos valores institucionais do
Tribunal;

X - pesquisar, avaliar e propor aquisicdo e utilizacdo de tecnologias modernas na atividade de
inteligéncia de interesse do Tribunal;

Xl - desempenhar outras competéncias tipicas da area de inteligéncia e seguranga institucional,
bem como aquelas delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas afetas a natureza
dos servicos;

Xll - propor e executar atividade relacionada a seguranga, guarda e vigilancia de imével de uso da
Justica Eleitoral, com vistas a preservacdo de bem publico e garantia de perfeita condicdo de
funcionamento;

XIll - zelar pela integridade fisica de servidores(as), colaboradores(as) e usuarios(as) da Justica
Eleitoral nas dependéncias de imo6veis sob a responsabilidade do Tribunal, controlando o acesso e
circulagao de pessoas, materiais, equipamentos e veiculos;

XIV - exercer atividade de seguranca do patriménio da Justica Eleitoral;

XV - auxiliar em atividade de seguranca e de vigilancia externa, relacionada ao Tribunal, quando
exercida por instituicdo oficial competente;

XVI - zelar pelo adequado funcionamento de dispositivo e equipamento de seguranca instalado em
imovel de interesse da Justica Eleitoral;

XVII - promover ac¢do de prevengdo e de combate a incéndio e a outros sinistros e assegurar o
funcionamento dos equipamentos pertinentes, bem assim elaborar plano e treinamento de
evacuacao de imoveis ocupados pela Justica Eleitoral no estado;

XVIII - prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e de outras situa¢des de risco;

XIX - acompanhar servidor(a) e juiz(a) eleitoral em diligéncia oficial quando autorizado pela
Diretoria-Geral em requisi¢do fundamentada, com anuéncia da Secretaria da Presidéncia;

XX - acompanhar Desembargador(a) Eleitoral em diligéncia sempre que requisitado pela
Presidéncia do Tribunal;

XXI - adotar medidas necessarias visando ao encaminhamento, as autoridades competentes, de
individuos que tenham praticado atos ilicitos nas dependéncias do Tribunal;

XXII - propor acbes de seguranca necessarias a racionalizagcdo do fluxo de pessoas,
especialmente em periodos criticos;
XXIII - emitir cracha de servidor(a) do quadro permanente, redistribuido(a), removido(a), em

exercicio provisorio, sem vinculo com a administracédo, requisitado(a) e estagiario(a), procedendo
ao seu recolhimento, quando necessario;

XXIV - implementar agbes para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacgao;

XXV - propor edi¢éo ou revisdo de atos normativos e orienta¢des de atividades que lhe competem;
XXVI - executar outras atividades correlatas as suas atribuigdes regulamentares.

Art. 27. Nucleo de Apoio aos Juizos Eleitorais (NJE) compete:
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| - informar, instruir e emitir parecer em processo de natureza administrativa ou judicial, relativo a
magistrado(a);

Il - emitir parecer em processo de deslocamento de magistrado(a);

[ll - acompanhar publicacdo na imprensa oficial relativa a movimentacao, vacancia e designacao
de magistrado(a), verificando suas repercussodes;

IV - anotar as publicagbes realizadas pela Procuradoria Regional Eleitoral relativas aos(as)
Promotores(as) Eleitorais Titulares designados para atuarem nas zonas eleitorais.

V - executar atividade relativa a posse de Desembargador(a) Eleitoral, acompanhar biénio, manter
registro atualizado e expedir documento de identidade funcional;

VI - coletar e verificar documentacdo de advogado(a) indicado(a) para compor lista triplice relativa
a cargo de Desembargador(a) Eleitoral da classe de jurista e disponibilizar para encaminhamento
ao Tribunal Superior Eleitoral;

VIl - organizar, processar e manter registro atualizado de juiz(a) eleitoral, controlar biénio e adotar
providéncia necessaria para preenchimento da vaga;

VIII - elaborar certidao e declaracao relacionada a magistrado(a) quanto ao exercicio de atividade
eleitoral;

IX - disponibilizar em sitio eletrénico a lista de antiguidade eleitoral de magistrado(a) e informagéao
relativa a Desembargador(a) Eleitoral;

X - gerenciar afastamento de juiz(a) eleitoral e membro do Ministério Publico e substituicdes;

Xl - informar dados necessarios a elaboragéo da folha de pagamento de integrante da Corte, juiz
(a) eleitoral e do(a) Procurador(a) Regional Eleitoral, realizando o acompanhamento e controle do
pagamento devido aos membros da Corte e ao representante da Procuradoria Regional Eleitoral,
bem como da gratificacéo devida aos Juizes(as) Eleitorais;

XIl - gerenciar afastamento de juiz(a) eleitoral, membros da Corte e Procurador(a) Regional
Eleitoral e suas respectivas substituicoes;

Xl - gerir, no &mbito de suas atribui¢cdes, o registro de informacdes trabalhista, previdenciaria e
fiscal relativas aos(as) magistrados(as) e membro do Ministério Publico;

XIV - gerir, no ambito de suas atribuigbes, o registro de informacdes trabalhista, previdenciaria e
fiscal relativas aos(as) magistrados(as);

XV - gerenciar os feitos administrativos referentes as demandas promovidas por magistrado(a);

XVI - controlar e catalogar informacdes relativas aos juizos eleitorais;

XVII - informar a Secretaria da Presidéncia sobre afastamento de juiz(a) eleitoral e substitui¢oes,
quando solicitado;

XVIII - manifestar-se, quando instada pela Presidéncia, acerca do provimento de jurisdi¢cao eleitoral;
XIX - acompanhar a legislacdo eleitoral, no &mbito de suas atribui¢des, informando a Secretaria-
Geral da Presidéncia acerca das atualizagdes legislativas;

XX - responder as demandas da auditoria;

XXI - proceder ao recebimento, a guarda de declaracdo e de autorizagdo de acesso as
informacgdes de bens e rendas de Desembargador(a) Eleitoral, solicitando sua atualiza¢ao;

XXII - manter atualizado e informar o rol de responsaveis do Tribunal a unidade competente;

XXIII - consolidar dados e indicadores, fornecendo informa¢des de modo claro e organizado para
atendimento as exigéncias de transparéncia ativa e passiva nas matérias pertinentes a sua area de
atuacéo;

XXIV - receber de Desembargador(a) Eleitoral declaracao relativa ao exercicio de atividade de
magistério;

XXV - emitir manifestacdo em processos relacionados a matéria de gestao e governanga;

XXVI - desenvolver outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas, ou por determinagao
do(a) Secretario(a).
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Art. 28. A Coordenadoria de Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS)
tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Acessibilidade e Inclusdo (ASSAIN); e

Il - Secdo de Sustentabilidade e Diversidade (SESDI).

Art. 29. A Coordenadoria de Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS)
compete coordenar, supervisionar e integrar a execu¢do das politicas institucionais relativas as
suas areas de atuacdo, incumbindo-lhe a articulagédo estratégica com o Tribunal Superior Eleitoral,
o Conselho Nacional de Justica e o Tribunal de Contas da Unido, o planejamento e a reviséo de
indicadores para o Planejamento Estratégico Institucional, a proposicdo de instrumentos de
cooperagdo com entidades publicas ou privadas e o assessoramento a alta administracdo na
definicdo de diretrizes que promovam a responsabilidade socioambiental, a acessibilidade e a
garantia dos direitos fundamentais e da equidade no dmbito da Justi¢ca Eleitoral da Bahia.

Art. 30. A Assessoria de Acessibilidade e Inclusdo (ASSAIN) compete:

| - propor diretrizes € normas internas voltadas a promog¢éo da acessibilidade plena e a incluséo de
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

Il - disseminar as melhores praticas e estimular a implementacdo de acdes que assegurem a
remocao de barreiras arquiteténicas, comunicacionais, metodolégicas e tecnologicas;

[l - acompanhar o desenvolvimento de tecnologias assistivas e propor a sua adog¢do para o
aperfeicoamento dos servigos prestados pelo Tribunal;

IV - emitir manifestagéo técnica sobre acessibilidade em apoio as demais unidades do Tribunal,
zelando pelo cumprimento das normas vigentes;

V - monitorar indicadores e metas relacionados a acessibilidade, fornecendo dados para a
composicao de relatérios institucionais e para o atendimento as exigéncias de transparéncia.

Art. 31. A Secdo de Sustentabilidade e Diversidade (SESDI) compete:

| - planejar, implementar e monitorar as agdes, metas e indicadores de desempenho do Plano de
Logistica Sustentéavel (PLS) do Tribunal;

Il - propor programas e projetos que estimulem o uso sustentavel de recursos naturais, a eficiéncia
do gasto publico, a gestdo adequada de residuos e a adogdo de critérios de sustentabilidade nas
contratacoes;

[ll - desenvolver agdes, projetos e campanhas educativas voltados a promogéo da igualdade, da
equidade, da diversidade e da responsabilidade social;

IV - propor medidas destinadas ao combate ao assédio e a todas as formas de discriminagéo,
exclusao ou restricao de direitos;

V - acompanhar a gestao sustentavel de documentos e materiais, visando a redugcédo do impacto
ambiental das atividades institucionais;

VI - consolidar dados e indicadores de sustentabilidade e diversidade para fins de transparéncia
ativa e passiva e para o atendimento as determinacgdes dos érgaos de controle.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA-GERAL

Art. 32. A Diretoria-Geral (DG) tem a seguinte estrutura:

a) Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD);

b) Assessoria Juridica (ASSJUR)

c) Assessoria de Pareceres de Licitagdes e Contratos (ASSPLIC);

d) Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASSPJAD);

e) Assessoria de Governanga e Gestao Publica (ASSGEP);

f) Assessoria de Comunicagéo Social (ASSCOM);

g) Nicleo de Integridade Etica e Responsabilizagao Disciplinar (NIRD);

h) Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovagéo e de Eleigdes (SPL);
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i) Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP);

i) Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao (STI);

k) Secretaria Judiciaria (SJU)

I) Secretaria de Gestao Administrativa (SGA);

m) Secretaria de Gestdo de Servigos (SGS);

n) Secretaria de Or¢camento, Finangas e Contabilidade (SOF);

Art. 33. A Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD) compete:

| - prestar assessoria ao(a) Diretor(a)-Geral em sua gestdo administrativa;

Il - elaborar despachos, decisdes, informacdes, expedientes, agendas e correspondéncia oficial do
Diretor(a)-Geral e do(a) Presidente do Tribunal, bem como elaborar minutas de atos de nomeagéo
e exoneragao de titulares de cargos em comisséo, e seus respectivos substitutos, de designacao e
dispensa de titulares de funcdes comissionadas, e seus respectivos substitutos, e de convocagao
de membros da Corte;

[l - elaborar e propor a expedi¢édo de instrugdes e a edi¢cdo de atos normativos, politicas, diretrizes
e recomendagdes que facilitem a aplicagdo das leis e normas vigentes no ambito da Secretaria,
observadas as boas praticas regulatérias, a legitimidade, a estabilidade e a aderéncia ao
ordenamento juridico;

IV - acompanhar legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagao
atualizando registro e mantendo o(a) Diretor(a)-Geral informado a respeito de matéria
administrativa considerada relevante;

V - analisar proposta de programa e projeto submetido a apreciacdo do(a) Diretor(a)-Geral,

VI - solicitar a unidade do Tribunal informacdo e subsidio necessarios a melhor instrucdo dos
processos;

VIl - apresentar proposta visando a simplificagdo de rotina e servigo no ambito da Diretoria-Geral
ou que facilite o entendimento e aplicacdo de norma interna;

VIl - gerenciar, por intermédio de sistema informatizado, as comunicagbes, correspondéncias,
comunicados e demais expedientes internos e externos dirigidos ao(a) Diretor(a)-Geral e ao(a)
Presidente;

IX - elaborar minuta de ato de competéncia do(a) Diretor(a)-Geral, providenciando, inclusive, a
publicacdo e o registro;

X - providenciar comunicagdo de mog¢ao aprovada pelo Tribunal;

Xl - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

XIll - organizar agenda de audiéncia e reunido do(a) Diretor(a)-Geral de acordo com as diretrizes
estabelecidas, prestando informagéo necesséria a Assessoria de Cerimonial, inclusive no tocante a
compromisso externo, para adocao de providéncia pertinente;

Xl - providenciar a publicacdo e assegurar a transparéncia e a atualizagdo, na internet e na
intranet, das matérias, atos e decisdes de lavra do(a) Diretor(a)-Geral e do Presidente, excetuadas
aquelas de competéncia de outras unidades, submetendo-as a Secretaria ou ao Secretario;

XIV - prestar assessoramento ao(a) Diretor(a)-Geral quanto a designacdo e prazo assinado a
COMIisSsao;

XV - publicar a decisdo quanto a regularidade das contas proferidas pelo 6rgdo de controle
externo, bem como eventuais avaliagbes de adequacdo e do desempenho de sistemas de
governanca e de gestao realizadas pelos 6rgaos de controle externo;

XVI - analisar regularidade de procedimento licitatério apds conclusdo do certame e antes da
adjudicacdo e homologacao, por autoridade competente;

XVII - analisar regularidade de ato relativo a dispensa de licitagdo, em razao do valor;

XVIII - consolidar e dar publicidade a agenda das unidades integrantes da estrutura organica do
Tribunal;
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XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo do
(a) Diretor(a)-Geral.

Art. 34. A Assessoria Juridica (ASSJUR) compete:

| - analisar processos e expedientes administrativos afetos ao Presidente e elaborar minutas de
despachos, decisdes e demais manifestacées administrativas;

Il - analisar, com apoio das unidades do Tribunal, minutas de atos normativos de natureza
administrativa, inclusive resolugdes, instrugdes, portarias e congéneres, verificando sua adequacao
juridica e propondo, de forma fundamentada, as alteragbes necessarias;

[Il - propor a edicdo de atos normativos do Tribunal, com suporte técnico das demais unidades
administrativas;

IV - instruir processos e expedientes administrativos, mediante solicitagdo de informagbes e
subsidios as unidades do Tribunal;

V - controlar e acompanhar prazos administrativos afetos a sua area de atuacéo, adotando as
medidas necessarias ao seu cumprimento e comunicando eventuais descumprimentos;

VI - acompanhar e analisar processos de apuracdo de responsabilidade contratual, elaborando as
respectivas minutas de despacho e decisao;

VIl - acompanhar o andamento de processos administrativos disciplinares e sindicancias, bem
como de inquéritos e agbes deles decorrentes;

VIII - prestar apoio técnico e administrativo a Diretoria-Geral no desempenho de suas atribui¢des;

IX - sugerir a Diretoria-Geral a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para auxiliar no
desempenho de atividades de sua area de atuagao;

X - acompanhar legislagédo, doutrina e informagdes relevantes a sua area de atuagdo, mantendo a
Diretoria-Geral informada quanto a matérias administrativas de interesse;

Xl - proceder a gestéo e ao controle de expedientes administrativos no ambito de sua atuagao;

XIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas, ou por determinacao do
(a) Diretor(a)-Geral.

Art. 35. A Assessoria de Pareceres de Licitagdes e Contratos (ASSPLIC) compete:

| - realizar controle prévio das contratacdes, sejam elas efetivadas de forma direta, salvo as
dispensas em razdo do valor, ou mediante o exame de minuta do edital de licitagéo e seus anexos,
analisando a fase interna de pesquisa de preco e cotacdo e verificando a observancia a fase
interna de planejamento;

Il - realizar controle prévio de convénios, acordos, termos de cooperag¢do e outros instrumentos
congéneres firmados pelo Tribunal, que versem sobre matéria correlata a area de sua
especialidade;

[Il - apresentar manifestacdo sobre questdo de interpretacao de lei e de ato normativo suscitada
em contrato, bem como em convénio, acordo, termos de cooperacdo e demais instrumentos
congéneres firmados pelo Tribunal, desde que versem sobre matéria correlata a area de sua
especialidade;

IV - prestar apoio a agentes de contratacédo, equipe de apoio e comissao de contratagdo, quando
necessario, notadamente na solugdo de questbes que versem sobre as condicbes do ato
convocatorio;

V - prestar apoio a fiscais e gestores de contratos, no desempenho de suas fung¢des, notadamente
na solugéo de questdes que versem sobre as condigdes e intercorréncias contratuais;

VI - emitir parecer conclusivo acerca de impugnagédo e recurso apresentados em procedimento
licitatério;

VII - emitir pronunciamento, com parecer conclusivo, em procedimento de apuragdo de
responsabilidade contratual, encaminhando-o para apreciacao e decisdo superior;
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VIl - compor a Comissdo de Apuracdo de Responsabilidade (CAPRE), com a finalidade de emitir
pronunciamento, com parecer conclusivo, em procedimento de apuracdo de responsabilidade de
condutas praticadas em licitacéo;

IX - apresentar manifestacdo em minuta de resolucdo, instrugdo normativa e outros atos
normativos internos, no ambito da matéria licitagbes e contratos, por determinacdo do(a)
Presidente ou do(a) Diretor(a)-Geral;

X - elaborar e propor norma interna que facilite entendimento e aplicagdo da legislacéao vigente ou
solucione questéo de sua area de atuacao;

Xl - emitir orientagdes para padronizagédo de procedimentos, em matéria de sua competéncia;

XII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas, em atendimento a
determinacgéo do(a) Presidente ou Diretor(a)-Geral.

Art. 36. A Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASSPJAD) compete, ressalvada a
competéncia da Assessoria de Pareceres de Licitagdes e Contratos (ASSPLIC):

| - emitir parecer em procedimento administrativo, que lhe seja submetido pelo(a) Presidente ou
pelo(a) Direitor(a)-Geral, oferecendo subsidio legal a sua deliberagao e sugerindo solugao juridica;

Il - examinar proposta e apresentar manifestacdo sobre minuta de resolugcdo administrativa,
instru¢cdo normativa e outros atos normativos internos por determinacao do(a) Presidente ou do(a)
Diretor(a)-Geral;

[l - apresentar manifestacdo em recurso interposto contra decisdo administrativa do(a) Presidente
e do(a) Diretor(a)-Geral;

IV - elaborar e propor expedicdo de norma interna que facilite entendimento e a aplicacdo de
norma vigente;

V - emitir enunciado para padronizagao de procedimento em matéria de sua competéncia;

VI - atualizar as unidades do Tribunal quanto a legislacdo aplicada a sua area de assessoramento;
VIl - apresentar manifestacdo sobre questao de interpretacédo de lei e ato normativo;

VIII - acompanhar preposto do Tribunal em audiéncia judicial ou administrativa externa, em matéria
de sua especialidade, quando determinado por autoridade competente, bem como minutar a
respectiva carta de preposicao;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Presidente ou do(a) Diretor(a)-Geral.

Art. 37. A Assessoria de Governancga e Gestdo Publica (ASSGEP); compete:

| - solicitar as unidades do Tribunal informagdes e subsidios necesséarios a melhor instrugdo dos
expedientes administrativos afetos a Diretoria-Geral;

Il - planejar, sugerir, coordenar, prestar informagdes, e acompanhar providéncias necessarias ao
cumprimento das determinagdes relacionadas a politicas institucionais;

[l - realizar estudo e elaborar minutas de despachos e decisdes dos expedientes administrativos,
inclusive os oriundos da auditoria interna, excetuados aqueles de competéncia de outras unidades
da Diretoria-Geral;

IV - elaborar ou revisar minutas de atos regulamentares do sistema de governanca, gestdo de
riscos e controles internos das unidades do Tribunal;

V - receber e instruir as propostas de politicas e diretrizes para deliberacdo, com a justificativa da
proposicéo e respectiva minuta de ato, quando for o caso;

VI - acompanhar os sistemas de comunicagdo do Conselho Nacional de Justica (CNJ), Tribunal
Superior Eleitoral (TSE) e Tribunal de Contas da Unido (TCU) nas tematicas afetas a unidade;

VIl - realizar pesquisas e acompanhar matérias divulgadas pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ), Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e Tribunal de Contas da Unido (TCU), a fim de
implementar as melhores praticas;
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VIII - elaborar ou revisar minutas de atos regulamentares do sistema de governancga, gestdo de
riscos e controles internos das unidades do Tribunal;

IX - assessorar a Secretaria da Presidéncia no tocante a designacédo e aos prazos assinados as
comissoes, excetuando-se aquelas afetas a outras unidades;

X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas, ou por determinacédo da
Diretoria-Geral.

Art. 38. A Assessoria de Comunicacdo Social (ASSCOM) compete:

| - compilar noticias publicadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, Tribunais Regionais Eleitorais e
Conselho Nacional de Justica, que digam respeito as boas praticas nas areas de tecnologia,
gestao e servicos da Justica Eleitoral, encaminhando, quinzenalmente, o respectivo relatério ao(a)
Presidente e ao(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

Il - divulgar a misséo, as agdes e 0s objetivos estratégicos do Tribunal, visando a consolidagédo da
imagem do 6érgao perante a sociedade;

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

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

V - realizar o monitoramento da imagem institucional do Tribunal;

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

VIl - gerenciar publicagbes do Tribunal nas redes sociais oficiais e apoiar, no ambito da
Comunicagéo Social, as atividades de transmisséo de solenidades e sessdes do Tribunal.

VIII - coordenar atividades de disponibilizacédo de conteudos noticiosos institucionais por meio das
redes sociais e dos canais de divulgacéo interna e externa;

IX - planejar, produzir e coordenar a producdo de conteldos audiovisuais institucionais,
jornalisticos e publicitarios garantindo a uniformizagéo da linguagem e imagem do Tribunal;

X - orientar unidade do Tribunal na atividade de criacdo de identidade visual de relatério e demais
publicacoes;

Art. 39. Ao Nicleo de Integridade Etica e Responsabilizagdo Disciplinar (NIRD) compete:

| - presidir e prestar apoio técnico-administrativo & Comissdo Permanente de Etica do Tribunal,
zelando pelo cumprimento das normas previstas no Cédigo de Etica do Tribunal Regional Eleitoral
da Bahia;

Il - presidir investigagbes preliminares, sindicancias e processos administrativos disciplinares
(PAD), bem como outros procedimentos investigativos relacionados a conduta funcional de servidor
(a) do Quadro de Pessoal do Tribunal;

Il - prestar assessoramento técnico as autoridades instauradoras e julgadoras em matéria
disciplinar e ética, fornecendo subsidios juridicos e faticos para a tomada de deciséo;

IV - desenvolver e manter atualizados manuais, cartilhas e guias praticos sobre ética profissional e
ritos procedimentais de sindicancias e processos disciplinares;

V - organizar e gerir o banco de precedentes administrativos disciplinares, assegurando a consulta
célere e a coeréncia das decisoes;

VI - realizar o controle sistematico de prazos processuais e das penalidades aplicadas,
promovendo 0s registros necessarios nos assentamentos funcionais do(a) servidor(a);

VIl - sugerir medidas preventivas e de aprimoramento da integridade institucional, com foco na
mitigagao de riscos de desvios éticos e disciplinares;

VIII - planejar e executar, em conjunto com a unidade de capacitagédo, a¢des educativas, palestras
e seminarios voltados a disseminac¢éo da cultura ética e ao conhecimento do regime disciplinar no
servigo publico.
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IX - informar sobre a situacdo de servidor(a) que responde sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, fiscalizando prazos conferidos as respectivas comissoes.

Art. 40. A Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovagao e de Eleigbes (SPL) tem a seguinte
estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovagéo e de Elei¢des (GAB-SPL);

II - Assessoria de Inovagédo (ASSINOV);

[l - Coordenadoria de Planejamento e Gestao Estratégica (COPEG):

a) Secéo de Estatistica (SESTAT);

b) Secao de Apoio & Gestao de Processos e de Riscos (SEGEPRO);

c) Secéo de Apoio a Governanca e a Gestao de Projetos (SEGOVE);

d) Secéo de Planejamento e Monitoramento da Estratégia (SEPLANE).

IV - Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Elei¢gdes (COELE):

a) Secao de Planejamento de Elei¢gdes (SEPEL);

b) Secao de Gestao de Elei¢cdes (SEGEL).

Art. 41. A Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovacéo e de Eleigdes (SPL) compete propor
regulamentacao, orientar, implementar e gerir atividades e acdes relacionadas ao planejamento e a
gestao estratégica; ao planejamento e gestdo de eleigbes oficiais; ao apoio as instancias de
governanga interna; ao gerenciamento de riscos; ao desenvolvimento de processos
organizacionais e iniciativas institucionais; e ao sistema de indicadores e andlise de dados
estratégicos; bem como fomentar e impulsionar a inovagéo no a&mbito do Tribunal.

Art. 42. Ao Gabinete da Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovacdo e de Eleicdes
(GABSPL) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informacao, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagao,
atualizando registros, mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas da Secretaria;

VI - consolidar e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria;

VIl - promover publicagéo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretério(a);

VIII - assegurar atualizagdo das informacdes de competéncia das unidades da Secretaria
divulgadas na internet e intranet;

IX - propor a edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

X - assistir o(a) Secretario(a) na definigdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutencgéao da politica de delegacao e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XII - catalogar riscos internos, auxiliar na consolidagdo do plano de tratamento de riscos levantados
pelas unidades da Secretaria e no monitoramento dos planos de agbes correspondentes;

Xl - auxiliar na andlise de proposta orgamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e
adequacoes;

XIV - auxiliar no monitoramento da programacao de gastos e da tramitagdo de processo de
aquisicao de bens e de servigos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagao
do orcamento da Secretaria;
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XV - participar da definigdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonéncia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVI - participar da elaboragdo da programacgédo de gastos da Secretaria, observando sua
adequacao aos obijetivos definidos e priorizados pela Administracéo, zelando pela otimizacdo dos
recursos orgamentarios;

XVII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 43. A Assessoria de Inovagao (ASSINOV) compete:

| - propor solu¢des desenvolvidas através de métodos inovadores e praticas colaborativas, para
problemas ou necessidades relacionadas as atividades do TRE-BA;

Il - disseminar a cultura da inovagéo no ambito do TRE-BA, por meio do incentivo as pesquisas e
estudos e da divulgagao de oportunidades de participagdo em eventos e treinamentos sobre a
tematica da inovacgéo, inclusive promovidos por outros 6rgaos e entidades dos setores publico e
privado;

[l - propor a realiza¢do de eventos e concursos, além outras agdes voltadas ao reconhecimento e
fomento da inovagédo no ambito institucional;

IV - coordenar o Laboratério de Inovacéo e Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia (LIODS) e promover a interlocugdo com outros laboratérios de
inovacdo da Justica Eleitoral e do Poder Judiciario e com as demais instancias integrantes da
Rede de Inovagéo do Poder Judiciario;

V - propor parcerias com laboratérios de inovagdo ou unidades similares de outros érgaos publicos,
bem como com centros de ensino e instituicbes de pesquisa, publicas ou privadas, sem fins
lucrativos;

VI - acompanhar e catalogar iniciativas e ag¢des desenvolvidas no ambito do TRE-BA com
abordagens criativas e propdésitos inovadores;

VIl - mapear os programas e 0s projetos desenvolvidos pela Rede de Inovacdo do Poder
Judiciario, inclusive os ligados a pauta global da Agenda 2030;

VIl - incentivar o compartilhamento de praticas inovadoras no ambito do TRE-BA e coordenar
atividade de avaliagédo das iniciativas apresentadas;

IX - gerenciar o Banco de Boas Praticas de Gestdo do TRE-BA e promover acbes para a
disseminagéo das informacdes nele cadastradas;

X - divulgar as atividades desenvolvidas pela Assessoria na intranet e no sitio eletronico do TREBA
na internet;

Xl - representar o TRE-BA quanto as atividades e demandas das redes de inovagao
correlacionadas com seus servigos ou de seu interesse;

XIl - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 44. A Coordenadoria de Planejamento e Gestédo Estratégica (COPEG) compete:

| - coordenar o planejamento estratégico institucional, incluindo a gestdo das iniciativas
estratégicas, a otimizacao de processos e o acompanhamento de dados estatisticos;

Il - coordenar a elaboragéo, implementacdo e gestdo do plano estratégico institucional, com
definicdo de objetivos e fixagdo de metas para o Tribunal, e propor revisdo, quando necessario;

[ll - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da organizacéo, propondo as
corregdes que se fizerem necessarias;

IV - fomentar divulgagéo dos objetivos e iniciativas estratégicas do Orgéo;

V - sugerir implantacdo de modernas praticas de gestdo, notadamente relacionadas a projetos,
processos e riscos;

VI - auxiliar a elaboracdo da proposta orgamentaria, inclusive a de elei¢cdo, orientando sobre
prioridades do planejamento estratégico;
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VII - propor medidas para constante atualizacao do processo de modernizagdo administrativa;

VIII - propor agdes visando ao desenvolvimento do pensamento e planejamento estratégicos como
instrumentos de atuagéo integrada das unidades do Tribunal;

IX - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e desempenho organizacional;
X - emitir parecer em procedimento administrativo ou consulta na area de planejamento e gestao
estratégica;

Xl - coordenar a elaboracéo do relatério de gestao do Tribunal;

XIl - participar do processo de definicdo de metodologias de gestdo de processos de trabalho, de
riscos e de projetos;

Xl - fomentar cultura de gestdo de riscos como fator essencial para implementar a estratégia,
tomar decisdes e realizar os objetivos da organizagao;

XIV - assistir o(a) Secretario(a) na tomada de decisao relativa aos riscos criticos das unidades do
Tribunal;

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

XVI - acompanhar a evolugdo da maturidade organizacional em praticas de gestdo, notadamente
relacionadas a projetos, processos e riscos;

XVII - fomentar a gestédo da qualidade no &mbito do Tribunal.

XVIII - coordenar processo participativo de formulacdo das metas nacionais e especificas
aplicaveis a Justica Eleitoral;

XIX - coordenar processo de trabalho relacionado ao atendimento dos requisitos do Prémio CNJ de
Qualidade e do Ranking da Transparéncia, propondo medidas e acompanhando a concretizagao
destas junto as unidades responsaveis;

XX - manter o(a) Secretario(a) informado das matérias de sua competéncia;

XXI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 45. A Coordenadoria de Planejamento e Gestao Estratégica (COPEG) tem a seguinte estrutura:
| - Secdo de Estatistica (SESTAT);

Il - Secéo de Apoio a Gestédo de Processos e de Riscos (SEGEPRO);

[l - Secéo de Apoio a Governanca e a Gestédo de Projetos (SEGOVE);

IV - Secéo de Planejamento e Monitoramento da Estratégia (SEPLANE).

Art. 46. A Secéo de Estatistica (SESTAT) compete:

| - coletar, periodicamente, junto as unidades responsaveis, dados relativos aos indicadores
estratégicos, consolidar, promover os calculos necessarios e analisa-los estatisticamente;

[l - monitorar o desempenho dos indicadores estratégicos por meio de relatérios com analises
estatisticas e representacdes graficas de seus resultados;

[l - auxiliar as unidades na criacao e revisado de indicadores de desempenho;

IV - auxiliar na divulgacéo dos resultados dos indicadores estratégicos, por meio da alimentagéo de
sistema informatizado e painéis de business intelligence (Bl);

V - levantar dados necessarios junto as unidades responsaveis, consolidar informacgdes, diligenciar
e atualizar, periodicamente, os sistemas de estatisticas do Poder Judiciario ndo automatizados;

VI - auxiliar as unidades na elaboragédo de célculos estatisticos de indicadores solicitados pelo
Conselho Nacional de Justica ou outro érgéao de controle externo;

VIl - auxiliar as unidades no monitoramento dos dados estatisticos do Tribunal disponiveis em
sistemas de estatisticas do Poder Judiciario;

VIl - comunicar, ao Conselho Nacional de Justica e as unidades responsaveis, discrepancias ou
inconsisténcias identificadas em dados estatisticos disponiveis no DATAJUD e Painéis correlatos;
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IX - acompanhar periodicamente os sitios eletrénicos do Tribunal Superior Eleitoral, Conselho
Nacional de Justica e outros Regionais Eleitorais, bem como manter contato e trocar experiéncias
com integrantes desses e de outros 6rgdos em matéria relativa a area estatistica;

X - participar e colaborar com redes de pesquisas judiciarias ou grupos/comissdes recomendados
pelo Conselho Nacional de Justica e devidamente formalizados pelo Tribunal;

Xl - fornecer, ao publico interno e externo, informagdes estatisticas, que ndo sejam da competéncia
especifica de outra unidade, zelando pela qualidade e atualidade dos dados e informar, quando
existentes, links de sitios eletrénicos em que poderdo ser extraidos e aprofundados dados
semelhantes;

XIl - elaborar relatérios estatisticos com disponibilizacdo de tabelas e graficos demonstrativos do
desempenho do Tribunal para subsidiar o processo de tomada de decisdes, inclusive por meio de
utilizacédo de painéis de business intelligence (BI);

XIlI - divulgar boletins contendo dados estatisticos do Tribunal;

XIV - gerenciar o "Portal de BI", com o auxilio da area de tecnologia da informagéo e das unidades
gestoras de conteldo, zelando pela atualizagéo e fidedignidade dos dados disponibilizados;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 47. A Secéo de Apoio a Gestdo de Processos e de Riscos (SEGEPRO) compete:

| - disseminar o conhecimento, as melhores praticas e prestar consultoria para as unidades do
Tribunal sobre gestdo de processos de trabalho e de riscos;

Il - orientar as diversas unidades no mapeamento e na manualiza¢éo de processos de trabalho;

[Il - propor a priorizagdo de processos organizacionais a serem mapeados dentro do ciclo do
planejamento estratégico, com base na cadeia de valor;

IV - auxiliar na definicdo de catalogo de macroprocessos e processos de trabalho a ser objeto de
atencéo e melhoria continua;

V - monitorar o resultado dos indicadores de desempenho estabelecidos para os processos criticos
mapeados;

VI - monitorar, sistematicamente, o cumprimento da politica de gestdo de riscos com vistas a
assegurar sua eficacia e o cumprimento dos objetivos, sugerindo melhorias para os procedimentos
adotados;

VIl - monitorar a efetividade da gestao dos riscos criticos;

VIII - revisar politica de gestao de riscos e propor sua alteracao ou atualizagao;

IX - executar atividade do processo de gestéo de riscos, descritas em politica especifica, para os
objetos de gestao sob sua responsabilidade;

X - proceder a divulgacédo de acado e resultado referentes a gestdo de processos de trabalho e
gestao de riscos, mantendo as informacdes atualizadas;

Xl - identificar riscos criticos com base no contexto organizacional, monitoramento da estratégia e
riscos identificados pelas unidades, propondo tratamento, para posterior deliberagdo do Conselho
de Governanca;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 48. A Secéo de Apoio & Governanca e a Gestao de Projetos (SEGOVE) compete:

| - apoiar o monitoramento do desempenho das politicas e das agbes, com o objetivo de assegurar
que as diretrizes estratégicas sejam observadas;

Il - propor medidas, mecanismos e praticas organizacionais para atendimento aos principios e as
diretrizes de governanga;

[l - publicar estrutura de governanca vigente, papéis e responsabilidades;

IV - propor medidas de transparéncia que considerem o comprometimento das partes interessadas
e o foco em resultados;
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V - monitorar, periodicamente, o efetivo cumprimento, pelo 6rgdo, as determinagdes relacionadas a
transparéncia e prestagéo de contas;

VI - identificar e reportar acdes necessdrias para atendimento dos requisitos do Ranking da
Transparéncia pelo Tribunal;

VIl - propor medidas, mecanismos e praticas organizacionais com vistas a contribuir para o alcance
de objetivos e metas estratégicas;

VIII - coletar informacdes junto as unidades competentes, consolidar as respostas do questionario
relacionado a Governanga formulado por 6rgéao externo, submetendo-as a presidéncia;

IX - monitorar a atualizagéo das paginas da internet, referentes a Governanga;

X - acompanhar as publicacdes e recomendacdes referentes a Governanca ditadas pelo Tribunal
de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justi¢a e Tribunal Superior Eleitoral;

Xl - propor, disponibilizar, aplicar e manter atualizada metodologia de gerenciamento de projetos;
Xl - disseminar o conhecimento e as melhores praticas e prestar consultoria para as unidades do
Tribunal e Cartérios Eleitorais sobre gerenciamento de projetos;

XIlI - elaborar, divulgar e gerenciar portfélio de projetos do Tribunal, procedendo a atualizagao;

XIV - acompanhar, periodicamente, iniciativa estratégica em andamento no Tribunal e divulgar
informacao sobre desempenho, fornecendo relatério para apresentacdo ao Conselho de
Governanca;

XV - verificar a conformidade da apresentagcédo de projeto as normas estabelecidas, bem como a
sua aderéncia ao planejamento do Tribunal;

XVI - orientar na elaboracdo de plano de capacitacdo nas areas de Governanca e gerenciamento
de projetos, visando a contribuir para o aumento da maturidade do TRE-BA nesses aspectos;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 49. A Secdo de Planejamento e Monitoramento da Estratégia (SEPLANE) compete:

| - planejar e propor processo participativo para elaboragéo e revisdo do planejamento estratégico
do Tribunal, sempre que necessario;

Il - monitorar e avaliar o alcance dos objetivos estratégicos da organizacdo, identificando
oportunidades de melhoria e sugerindo adequacdes;

[Il - conduzir alinhamento do planejamento tatico e operacional das unidades do Tribunal com o
planejamento estratégico institucional, auxiliando na definigdo de objetivos, indicadores, metas e
iniciativas setoriais;

IV - prestar apoio técnico ao monitoramento dos planos estratégicos setoriais das unidades;

V - divulgar os resultados estratégicos e promover acdes de sensibilizagdo, de modo a engajar
servidores(as) e magistrados(as) na execugao da estratégia;

VI - emitir parecer técnico sobre a correlagéo de capacitagbes e demais contratagbes aos objetivos
estratégicos;

VIl - propor a unidade de gestdo de pessoas capacitagcdes aos(as) servidores(as) e magistrados
(as), a fim de promover a melhoria continua do grau de consciéncia estratégica;

VIII - elaborar relatérios peridédicos da gestdo estratégica, consolidando dados coletados junto as
unidades do Tribunal;

IX - conduzir processo participativo de formulagdo das metas nacionais e especificas aplicaveis a
Justica Eleitoral;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 50. A Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Eleicdes (COELE) compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucao das atividades relativas a organizagéo e a realizagédo
de eleicao oficial e de consulta popular, participando de todas as fases de sua implementagéo;

Il - propor medidas visando ao alinhamento das agbes do plano integrado de elei¢des com todas
as unidades envolvidas no processo eleitoral;
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[l - auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentaria de pleitos;

IV - acompanhar plano de agéo do Tribunal visando a seguranga nas eleigdes;

V - definir parametros e identificar as zonas eleitorais que se encontram em situagdes excepcionais
e/ou criticas que podem comprometer 0 bom andamento das atividades referentes a organizagao
das eleigoes;

VI - elaborar relatério gerencial da efetividade dos trabalhos logisticos e operacionais referentes a
realizacdo das eleigdes no Estado, contemplando dados de cada zona eleitoral da circunscrigéo;

VIl - elaborar relatério de avaliagéo das eleicées no Estado, incluindo proposta de otimizagéo dos
trabalhos;

VIII - colaborar na elaboracao do relatério de gestéo;

Xl - elaborar o relatério anual de suas atividades administrativas;

X - manter o(a) Secretario(a) informado(a) das matérias de sua competéncia;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 51. A Secéo de Gestdo de Eleicdes (SEGEL) compete:

| - realizar estudos e propor medidas para o aperfeigoamento de procedimentos relacionados a
logistica de eleigbes oficiais;

Il - propor as zonas eleitorais aperfeicoamento de logistica local dos trabalhos de eleigéo,
especialmente no que tange ao planejamento de locais de votagéo, roteiros de urnas e pontos de
transmissao;

Il - acompanhar a definicdo da infraestrutura necessaria para a realizagdo das Elei¢cdes nas
unidades do TRE-BA e zonas eleitorais;

IV - identificar riscos inerentes ao processo logistico de eleicdo e sugerir solugdes para sua
eliminagéo ou mitigagéo;

V - auxiliar a Coordenadoria na definicdo dos parametros e na identificacdo das zonas eleitorais
que se encontram em situagdes excepcionais e/ou criticas que podem comprometer o bom
andamento das atividades referentes a organizagéo das elei¢oes;

VI - acompanhar os trabalhos atinentes a totalizacdo de eleigcdes oficiais, orientando equipe ou
comissao constituida com essa finalidade;

VIl - auxiliar a coordenadoria na proposta orgcamentaria de pleitos;

VIII - realizar tratativas com as unidades competentes para elaboracdo e/ou ajustes de sistemas
relacionados as atividades da Secao;

IX - auxiliar a Coordenadoria na elaboragao de relatério gerencial das eleigbes;

X - sugerir e incentivar adocdo de boas praticas em matéria de sua competéncia;

Xl - acompanhar legislacdo em matéria afeta a unidade;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 52. A Secdo de Planejamento de Eleicdes (SEPEL) compete:

| - realizar estudos e elaborar planejamento dos trabalhos relativos as eleigoes;

Il - consolidar cronograma de atividades de eleicdo e supervisionar o seu cumprimento,
comunicando eventuais atrasos as instancias superiores;

[l - gerenciar sistema informatizado de cronograma de atividades de elei¢cdo, adotando as medidas
necessarias ao seu bom funcionamento;

IV - gerenciar ferramenta informatizada especifica para divulgacdo de orientacdes relativas as
eleicdes;

V - disponibilizar, em ferramenta informatizada especifica, orientagdes sobre atividades de eleigcao
encaminhadas pelos setores competentes;

VI - elaborar modelos de atas e editais relativos a atividades de eleicdo e disponibilizar em
ferramenta informatizada especifica;
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VIl - elaborar e disponibilizar em ferramenta informatizada especifica modelos de formularios e
impressos para uso em eleicao;

VIl - acompanhar e disponibilizar em ferramenta informatizada especifica noticias relevantes para
as eleigdes disponibilizadas no sitio do Tribunal Superior Eleitoral;

IX - auxiliar a Coordenadoria na definicdo dos parametros e na identificacdo das zonas eleitorais
que se encontram em situagcdes excepcionais e/ou criticas que podem comprometer o bom
andamento das atividades referentes a organizagao das eleicoes;

X - reportar dificuldades recorrentes, apresentadas pelas zonas eleitorais durante o processo
eleitoral, as unidades competentes, para adogdo de providéncias, se for o caso.

Xl - compilar dados, elaborar e publicar edital referente a composicdo das Juntas Eleitorais e as
substituicdes dos(as) respectivos(as) integrantes;

XII - elaborar, aplicar e consolidar questionarios de avaliacdo das eleigbes;

XIII - auxiliar a Coordenadoria na elaboracao do relatério de avaliagédo das eleigoes;

XIV - sugerir e incentivar adogéo de boas praticas em matéria de sua competéncia;

XV - acompanhar legislagdo e normas em matéria afeta a unidade;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 53. A Secretaria de Gestédo de Pessoas (SGP) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas (GAB-SGP);

Il - Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento (COEDE):

a) Escola de Formagéao e Aperfeicoamento de Servidores (EFAS);

b) Segao de Recrutamento, Selegdo e Desempenho (SEREDE);

¢) Segao de Desenvolvimento Organizacional (SEDES);

d) Secéo de Atencado a Saude (SEDAS);

Il - Coordenadoria de Pagamento e Escrituracdo Social (COPAGES)

a) Secao de Pagamento de Servidores Ativos (SEPATI);

b) Se¢édo de Pagamento de Servidores Inativos, Pensionistas, Estagiarios e Gratificagbes Eleitorais
(SEPAGE);

¢) Secéao de Escrituracao Fiscal e Processamento de Eventos (SEPRE).

IV - Coordenadoria de Analise Técnica (COTEC):

a) Secao de Andlise Previdenciaria (SEAPREV);

b) Segéo de Direitos e Deveres (SEDIR);

¢) Secéo de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal (SEJUPE).

V - Coordenadoria de Pessoal e Apoio a Governanga (COPES):

a) Secdo de Comissionamento e Frequéncia (SECOF);

b) Secao de Informagdes Funcionais (SEINF);

c) Segao de Beneficios (SEBEN).

Art. 54. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, gerir, propor € normatizar atividade
relativa a administra¢@o e a capacita¢do de pessoal, assim como aquela destinada a promogao da
salde de servidor(a) ativo(a) e inativo(a) e Desembargador(a) Eleitoral, propor melhoria na politica
de gestédo de pessoas, contribuindo para a organizagdo humanizada do trabalho, reconhecimento e
crescimento profissional, estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e programa a ser
adotado na sua execucéo.

Art. 55. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas (GAB-SGP) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuigbes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisado, informacdo, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;
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IV - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagao,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - promover publicagéo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VI - assegurar atualizagédo das informacgdes divulgadas na internet e intranet;

VIl - analisar a proposta orgamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e adequagoes;
VIl - promover a notificagédo inicial em processo de débito ou crédito decorrente de relagdo
funcional com o Tribunal, exceto nos processos relacionados as atividades da Segéo de Beneficios.
IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 56. A Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento (COEDE) compete:

| - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes ao apoio a governanga de
pessoas e ao desenvolvimento organizacional;

Il - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas as agbes de capacitacdo, lotacao,
avaliagbes, desempenho e acompanhamento dos(as) servidores(as);

[l - analisar e submeter ao(a) Secretario(a) proposta de plano anual e plurianual de capacitacdo de
servidores(as);

IV - coordenar agdo que promova integragao, valorizagéo, reconhecimento e engajamento dos(as)
servidores(as);

V - gerenciar competéncias institucionais que garantam eficiéncia dos processos e eficacia dos
resultados do Tribunal;

VI - fomentar cultura de responsabilidade social;

VIl - acompanhar execucao dos objetivos estratégicos relativos as atribuicdes da Coordenadoria;
VIII - monitorar e gerenciar execucdo de indicadores e projetos estratégicos relativos a
Coordenadoria;

IX - gerenciar implementacdo de acdo decorrente de auditoria pelos 6rgdos de controle e
implementar acdes na sua area de competéncia;

X - planejar e gerenciar execucdo da pesquisa de clima organizacional e implantagcdo do
dimensionamento da forga de trabalho;

XI - autorizar anotacao de participacao de servidor(a) em evento de capacitacio externo;

XIl - gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informacéo trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

XIII - conceder adicional de treinamento;

XIV - planejar, coordenar e orientar as atividades referentes aos servigos médico, odontolédgico,
psicoldgico, social e a concessao de beneficio e auxilio;

XV - propor, promover e acompanhar a¢cdes com vistas a desenvolver a qualidade de vida no
trabalho, no &mbito da prevencao de doengas e promogao de saude;

XVI - planejar e coordenar a¢des de promogéao a saude;

XVII - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 57. A Escola de Formagao e Aperfeigoamento de Servidores (EFAS) compete:

| - identificar necessidade de capacitacdo para o desenvolvimento dos(as) servidores(as),
adequando as acdes de treinamento, sempre que possivel, a modalidade de educacéo a distancia;
Il - elaborar e gerir plano anual e plurianual de capacitagao de servidores(as);

[l - propor, desenvolver, acompanhar e avaliar agdes de capacitacao;

IV - propor convénio e parceria para desenvolvimento conjunto de agdes de capacitacao, inclusive
na modalidade de educacéo a distancia;

V - iniciar e acompanhar processo relativo as agdes de capacitacdo e proceder a avaliagdes;
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VI - fornecer dados a unidade competente para elaboragdo da proposta orgcamentaria;

VIl - propor, elaborar e prestar suporte na criacdo de estratégias que contribuam para produgéo,
disseminacédo e compartilhamento de informagdes e experiéncias entre os(as) servidores(as) do
Tribunal, estimulando a formagéo de comunidades do conhecimento;

VIII - formar e administrar banco de instituicbes e instrutores internos, bem como gerir atividade de
instrutoria interna;

IX - prestar informagdo conclusiva, gerenciar comprovacédo e efetivar registros relativos aos
processos de licenga para capacitagao e aos de concessao de adicional de qualificagao;

X - registrar em sistema informatizado especifico afastamento por participacdo em programa de
treinamento e capacitagcéo e por fruicdo de licenga para capacitagéo;

Xl - gerir, no ambito de suas atribui¢des, registro de informagéao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

Xl - atuar em conjunto com a Escola Judiciaria Eleitoral em acdes de educacgéo e formacao onde
se verifique competéncia concorrente, ou complementar;

Xl - instruir e prestar informacao conclusiva em processo de natureza administrativa ou judicial,
relativo a liberacdo de ponto com pedido de concesséao de didrias e passagens.

XIV - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuicoes;

XV - propor parcerias e convénios para as agdes de educagio;

XVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 58. A Secido de Recrutamento, Selegdo e Desempenho (SEREDE) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas nas providéncias atinentes a lotacdo de
servidores(as), no tocante a entrevista, levantamento de perfil e identificacdo das demandas das
unidades;

Il - planejar, executar e acompanhar programa de estagio do Tribunal, bem como administrar dado
relativo a assentamento funcional de estagiario(a), mediante registro em sistema informatizado
especifico;

[l - gerenciar lotagdo e carga horaria de estagiario(a);

IV - promover ambientagéo de novos(as) servidores(as) e estagiarios(as);

V - auxiliar nas providéncias para a posse de candidato(a) nomeado(a) em virtude de habilitacio
em concurso publico;

VI - gerenciar processo de avaliagdo de desempenho de servidor(a) estavel e em estégio
probatério;

VIl - executar e acompanhar atividades relativas a concessdo de movimentagbes na carreira dos
servidores;

VIII - verificar documentacdo de provimento de pessoa nomeada para cargo efetivo, bem como
para cargo ou fungdo comissionados;

IX - prestar informag&o relativa ao pagamento de estagiério(a) para fins de estimativa de gastos,
remanejamento de crédito e redistribuigdo de saldo;

X - fornecer dados a unidade competente para elaboragéo da proposta orgamentaria;

Xl - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuigdes;

XII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacéo do
(a) Secretario(a).

Art. 59. A Secéo de Desenvolvimento Organizacional (SEDES) compete:

| - propor e gerenciar selegédo de servidores(as) e gestores(as);

Il - identificar e monitorar as ocupacgdes criticas do Tribunal;

[l - dimensionar e monitorar forca de trabalho;

IV - auxiliar as unidades na construcao de metas de produtividade;
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V - diagnosticar necessidades, propor e avaliar agdes voltadas ao desenvolvimento organizacional,
de lideranga e de equipes;

VI - atuar como consultor(a) interno(a) nas demandas relativas a gestao de pessoas;

VIl - acompanhar acdes do programa de qualidade de vida no trabalho no ambito do
desenvolvimento organizacional;

VIII - executar, gerenciar e acompanhar atividades relativas ao teletrabalho;

IX - fornecer dados a unidade competente para elaboracdo da proposta orcamentaria;

X - prestar orientacdes gerais aos servidores(as) no ambito de suas atribuicoes;

Xl - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas na operacionalizacdo, diagnostico e
acompanhamento do resultado da pesquisa de clima organizacional,

XIl - gerir o processo de mapeamento de competéncias;

XIlI - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 60. A Secédo de Atencdo a Saude (SEDAS) compete:

| - realizar atendimento médico a beneficiario de programa de assisténcia médica direta;

Il - prestar primeiros socorros, em caso de urgéncia, a pessoa que se encontre nas dependéncias
fisicas do Tribunal;

[l - prestar atendimento odontolégico, preventivo e curativo basico a beneficiario(a) de programa
de assisténcia médica direta;

IV - prestar atendimento odontoldgico de urgéncia a servidor(a) requisitado(a), estagiario(a) e
empregado(a) de empresa prestadora de servicgo;

V - atuar, por meio de atendimento social e psicologico, na promogao da saude do(a) servidor(a);

VI - proceder a avaliacao psicolégica e prestar assisténcia clinica psicologica de aconselhamento e
apoio aos(as) beneficiarios(as) do programa de assisténcia médica direta;

VIl - prestar atendimento social em situacdes pertinentes a relacionamento interpessoal, adaptacao
funcional e conflitos pessoais e/ou familiares, com vistas ao bem estar biopsicossocial do(a)
servidor(a);

VIl - acompanhar agdes do programa de qualidade de vida no trabalho, no ambito da prevencao
de doencas e promog¢éao de saude;

IX - apresentar manifestacdo em processo relacionado a saude de servidor(a);

X - realizar exames pré-admissionais e demissionais, nas hipoteses exigidas em lei;

Xl - desenvolver programa de gestdo em saude ocupacional e realizar exame médico periddico;

XIll - promover pericia médica e odontoldgica, compor junta e homologar, quando for o caso, laudo
e atestado fornecido por profissional ndo pertencente ao quadro de pessoal do Tribunal;

XIlI - integrar comité gestor de atencéo a saude do(a) servidor(a);

XIV - incluir, na proposta orgamentdria, recurso necessario ao desenvolvimento de atividade de
prevencao, promogao da salde e seguranga do trabalho;

XV - propor convénio de cooperagéo técnica, com outros 6rgaos publicos, que possibilite melhoria
da politica de promocao a salde e seguranca do trabalho do(a) servidor(a);

XVI - atuar, integrando equipe multidisciplinar, em situagdo de conflito e problema de saude
associado ao ambiente de trabalho;

XVII - noticiar situacado de risco a salide em ambiente e em processo de trabalho;

XVIII - propor medida preventiva e corretiva no campo da higiene ocupacional;

XIX - gerenciar sistema informatizado especifico de saude;

XX - propor e acompanhar processo relativo & concessdo de adicional de insalubridade ou de
periculosidade;

XXI - organizar e executar programa de acompanhamento e preparagédo para aposentadoria de
servidor(a);
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XXII - providenciar emissdo de comunicacao de acidente de trabalho;

XXIII - conceder, por meio da chefia da unidade, licenga a servidor(a) para tratamento da prépria
saude e por motivo de doenga em pessoa da familia, apdés concessdo ou homologagédo de
atestado médico ou odontoldgico por profissional médico ou odontélogo deste Tribunal;

XXIV - gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informacéo trabalhista, previdenciaria e
fiscal relativa a pessoal;

XXV - fornecer dados a unidade competente para elaboragdo da proposta orcamentaria;

XXVI - prestar orientagdes gerais aos servidores(as) no ambito de suas atribuicoes;

XXVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao
do(a) Secretario(a).

Art. 61. A Coordenadoria de Pagamento e Escrituracdo Social (COPAGES) compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade referente a processamento de folha de pagamento e
aplicacéo de legislacdo de pessoal em matéria de sua competéncia;

Il - supervisionar, no ambito de suas atribui¢des, registro de informacgéo trabalhista, previdenciaria
e fiscal relativa a pessoal;

[l - realizar acompanhamento partilhado de registro de dados de pessoal em sistema informatizado
especifico;

IV - consolidar calculo atuarial;

V - gerenciar o envio dos dados de folhas de pagamento ao TCU;

VI - Autorizar o cadastramento do requerimento de compensacado no sistema COMPREV,
solicitando a manifestacdo da pericia médica institucional sempre que a natureza do beneficio
exigir;

VIl - acompanhar execucao dos objetivos estratégicos relativos as atribuicdes da Coordenadoria;
VIII - monitorar e gerenciar execucdo de indicadores e projetos estratégicos relativos a
Coordenadoria;

IX - gerenciar implementacdo de acdo decorrente de auditoria pelos 6rgdos de controle e
implementar acdes na sua area de competéncia;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a);

Art. 62. A Secido de Pagamento de Servidores Ativos (SEPATI) compete:

| - processar folhas de pagamento mensal e suplementar de servidor(a) ativo(a) e encaminhar
relatorios pertinentes a Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade;

Il - prestar informacao relativa a folha de pagamento de pessoal ativo para fins de estimativa de
gastos, remanejamento de crédito e redistribuicdo de saldo;

[l - elaborar declaracdo de imposto de renda retido na fonte de servidor(a) ativo(a), providenciar
sua entrega ao(a) interessado(a) e encaminhar a unidade competente;

IV - elaborar relagdo anual de informagdes sociais de servidor(a) ativo(a) e transmitir ao 6rgéao
competente;

V - elaborar programacéao financeira mensal das despesas de pessoal e encargos sociais de
servidor(a) ativo(a);

VI - calcular valor atualizado e informar despesa de exercicio anterior, na sua area de competéncia;
VIl - disponibilizar margem consignavel e encaminhar relatério de consignagdo a unidade
competente;

VIII - fornecer ficha financeira;

IX - elaborar relacdo das bases de calculo de contribuicdo previdenciaria, na sua area de
competéncia;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 31

X - efetuar acerto financeiro decorrente de exoneragdo, vacancia, redistribuicdo, concessio de
licenga sem remuneragdo ou falecimento, no ambito de suas atribuigbes, e fornecer dados
necessarios para a restituicdo ao erario, quando devido;

Xl - prestar informacdo sobre remuneracéo de servidor(a) ativo(a), referente a calculo atuarial, por
meio de sistema informatizado especifico;

XIl - prestar informacg&o, calcular didrias e indenizagdo de despesas com transporte em
deslocamento de servidores(as) ativos(as);

XIII - gerir, no ambito de suas atribui¢des, registro de informacao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

XIV - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuicoes;

XV - desenvolver outras atribuigbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
(a) Secretario(a).

Art. 63. A Secdo de Pagamento de Servidores Inativos, Pensionistas, Estagidrios e Gratificacdes
Eleitorais (SEPAGE) compete:

| - processar folhas de pagamento mensal e suplementar de servidor(a) inativo(a), pensionista,
gratificacdes eleitorais e servidor(a) requisitado(a), encaminhar relatérios pertinentes a Secretaria
de Orgamento, Finangas e Contabilidade;

Il - prestar informagéo relativa a folha de pagamento de servidor(a) inativo(a), beneficiario de
penséo civil, magistrado(a), membro do Ministério Publico, servidor(a) e requisitado(a) para fins de
estimativa de gastos, remanejamento de crédito e redistribuicao de saldo;

[l - elaborar declaracdo de imposto de renda retido na fonte de servidor(a) inativo(a), beneficiario
(a) de penséao civil, magistrado(a), membro do Ministério Publico, servidor(a) requisitado(a),
providenciar sua distribuicao e encaminhar a Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade;
IV - elaborar programagédo financeira mensal de despesa de pessoal e encargo social de servidor
(a) inativo(a), beneficiario(a) de pensao civil, magistrado(a), membro do Ministério Publico, servidor
(a) e requisitado(a);

V - calcular valor atualizado e informar despesa de exercicio anterior referente a sua area de
competéncia;

VI - disponibilizar margem consignavel e encaminhar relatério de consignacdo & unidade
competente;

VIl - fornecer ficha financeira;

VIl - prestar informagdo em processo de concessao de aposentadoria e pensao civil relativa a
célculo de abono provisério e de proventos;

IX - efetuar acerto financeiro decorrente de fim de exercicio de fungdo eleitoral, término de
requisicao, falecimento ou exclusdo de pensionista temporario, servidor(a) inativo(a) e servidor(a)
requisitado(a) no ambito de suas atribuigdes e fornecer dados necessarios para a restituicdo ao
erario, quando devido;

X - prestar informagédo sobre remuneragédo de servidor(a) inativo(a) e beneficiario(a) de pensao
civil, referente ao célculo atuarial, por meio de sistema informatizado especifico;

Xl - prestar informagdo e calcular diaria e indenizacdo de despesa com transporte em
deslocamento de magistrado(a) e requisitado(a);

XIl - gerir, no ambito de suas atribuicdes, registro de informacao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

XIlI - manter atualizado dado de remuneracéo, no sitio eletrénico do Conselho Nacional de Justica.
XIV - encaminhar a Secretaria de Orcamento, Finangcas e Contabilidade relatérios pertinentes ao
pagamento mensal de estagiarios(as);

XV - prestar informagéo em processo de folha de pagamento, relativo a oficial de justica.

XVI - prestar orientagdes gerais aos servidores(as) no ambito de suas atribuicdes;
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XVII - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
(a) Secretario(a).

Art. 64. A Secdo de Escrituragdo Fiscal e Processamento de Eventos (SEPRE) compete:

| - gerenciar e operacionalizar o envio de eventos e informacdes ao Sistema de Escrituracao Digital
das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial, no &mbito da Secretaria de
Gestao de Pessoas;

Il - monitorar e tratar inconsisténcias, erros ou rejeicdes de eventos apontadas pelo sistema
eSocial, promovendo 0s ajustes necessarios para garantir a recepgao dos arquivos;

[l - emitir relat6rios operacionais de conformidade entre os dados previdenciarios e as informagdes
do eSocial para subsidiar o fechamento da folha de pagamento;

IV - realizar o cadastramento, no sistema informatizado de gestdo de pessoas, das decisfes de
averbagéao de tempo de servigo/contribuigéo;

V - efetuar o cadastramento do deferimento de abono de permanéncia e realizar o respectivo
tratamento de evento retido no eSocial;

VI - cadastrar, no sistema informatizado de gestdo de pessoas, as concessbes e alteragdes de
aposentadoria, bem como os respectivos atos de homologacéo ou de registro tacito pelo Tribunal
de Contas da Uniédo (TCU);

VIl - cadastrar, no sistema informatizado de gestdo de pessoas, as concessoes e alteracdes de
pensdo, bem como os respectivos atos de homologacdo ou de registro tacito pelo Tribunal de
Contas da Uniao (TCU);

VIII - realizar o cadastramento do deferimento de isencao de imposto de renda sobre proventos de
aposentadoria ou pensao;

IX - instaurar e instruir processo de compensacgéo previdenciaria, por servidor, apos o registro ou
julgamento da legalidade do ato pelo TCU, relativo a aposentadoria e penséo que utilizaram tempo
de regime diverso da Unido, solicitando as demais unidades da SGP a complementacio de dados
ou documentos, quando necessario;

X - realizar, ap6s autorizacdo da COPAGES, o cadastramento do requerimento de compensacao
no sistema COMPREV, solicitando a manifestagdo da pericia médica institucional sempre que a
natureza do beneficio exigir;

Xl - processar as informacdes no sistema COMPREV até a efetiva autorizacdo da compensacao
pelo regime de origem, momento em que 0 processo passara a ser monitorado pela Secretaria de
Orcamento, Financas e Contabilidade (SOF);

XIl - instaurar e instruir processo de compensacao previdenciaria decorrente de solicitagdes no
sistema COMPREV em que o Tribunal figure como regime de origem (gerador de despesa),
solicitando as demais unidades da SGP os subsidios necessérios;

Xl - confirmar a compensacao no sistema COMPREYV apoés a devida autorizagdo da despesa pela
SOF, encaminhando o processo a esta unidade para monitoramento financeiro;

XIV - proceder a cessagédo imediata da compensacgéo previdenciaria no sistema COMPREYV,
mediante comunicacdo de o6bito recebida em processo administrativo préprio, para fins de
regularizacdo do fluxo financeiro e previdenciario;

XV - realizar simula¢des de aposentadoria para fins de planejamento funcional;

XVI - apresentar, nas simulagdes, o calculo previdenciario de servidores, exclusivamente quando
restarem 90 (noventa) dias para a implementacao dos requisitos de aposentadoria;

XVII - prestar suporte técnico a Coordenadoria de Pagamento e Escrituragdo Social (COPAGES)
nas matérias pertinentes a sua esfera de atuacgéo;

XVIII - desenvolver outras atividades correlatas ou por determinacdo da Coordenadoria de
Pagamento e Escrituragdo Social.

Art. 65. A Coordenadoria de Andlise Técnica (COTEC) compete:
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| - planejar, orientar e coordenar atividades de organizacéo e aplicacao da legislagédo, regulamento,
jurisprudéncia, doutrina e recomendag¢des dos 6rgdos e unidades de controle em matéria de
pessoal;

I - prestar suporte técnico-juridico em matéria de sua competéncia;

Il - propor regulamentacdo em matéria de pessoal, bem como analisar propostas de
regulamentag¢do encaminhadas por outras unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - propor, conjuntamente com outras unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas, instituigéo
de incentivo funcional ndo previsto em plano de carreira;

V - promover acdes referentes a orientagdo dos direitos, deveres e proibi¢cdes atinentes aos
servidores(as);

VI - emitir parecer conclusivo em matéria de pessoal;

VIl - gerenciar concurso de remogdo e de redistribuicdo e concurso publico para provimento de
cargo efetivo;

VIII - apresentar manifestacdo nas demandas encaminhadas pelos 6rgaos e unidades de controle
e registrar as devidas considera¢des em sistema informatizado, quando for o caso;

IX - supervisionar registro de informagdes previdenciarias relativas a pessoal inativo e pensionistas;
X - acompanhar execugao dos objetivos estratégicos relativos as atribuicdes da Coordenadoria;

Xl - monitorar e gerenciar execugdo de indicadores e projetos estratégicos relativos a
Coordenadoria;

XIlI - gerenciar implementagdo de agédo decorrente de auditoria pelos érgados de controle e
implementar acdes na sua area de competéncia;

XIll - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 66. A Secido de Andlise Previdenciaria (SEAPREV) compete:

| - orientar e promover ag¢des de esclarecimento de servidor(a) acerca da legislagdo previdenciaria
vigente;

Il - instruir e emitir parecer conclusivo em processo que verse sobre legislagido previdenciaria;

[l - atender diligéncia solicitada em processo relativa @ matéria de sua competéncia;

IV - emitir certidao e declaracao relativa a matéria de sua competéncia;

V - apresentar manifestacdo nas demandas relativas a matéria de sua competéncia, encaminhadas
por outras unidades do Tribunal, por outros érgéaos da justica eleitoral e do poder judiciario federal,
bem como pelos 6rgaos e unidades de controle, registrando as devidas consideragdes em sistema
informatizado, quando for o caso;

VI - cadastrar servidor(a) na previdéncia complementar instruir e analisar, como unidade
mediadora entre o(a) servidor(a) efetivo(a) e a Fundacdo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario - Funpresp-Jud, as solicitacdes referentes a
previdéncia complementar, no &mbito de sua competéncia;

VIl - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuicdes;

VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 67. A Secdo de Direitos e Deveres (SEDIR) compete:

| - instruir com a legislagédo aplicavel e emitir parecer conclusivo em demanda de servidor(a),
ressalvadas as competéncias das demais unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas, ou que
verse sobre matéria da area de pessoal, que seja inédita, omissa ou controversa;

Il - acompanhar diligéncia solicitada em processo;

[l - subsidiar decisdo do(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas, do(a) Diretor(a)-Geral ou do(a)
Presidente do Tribunal em consulta envolvendo situacao concreta na area em matéria de pessoal;
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IV - dar ciéncia de decisao final sobre aplicacdo de penalidade e sobre reconhecimento de débito
ou crédito decorrente de relagédo funcional com o Tribunal;

V - manter atualizado banco de decisdes precedentes proferidas pelo(a) Presidente e pelo(a)
Diretor(a)-Geral do Tribunal ou pelo(a) Secretario(a) de Gestao de Pessoas;

VI - apresentar manifestagéo sobre minuta de ato normativo da area de pessoal

VIl - apresentar manifestacdo em pedido de reconsideragéo ou recurso interposto contra decisao
administrativa do(a) Secretario de Gestdo de Pessoas, do(a) Diretor(a)-Geral ou do(a) Presidente
do Tribunal, na area de pessoal

VIl - orientar e promover agbes de esclarecimento de servidor(a) quanto a direitos, vantagens,
deveres e proibicoes estabelecidos pela legislacao;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
(a) Secretario(a).

Art. 68. A Secédo de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal (SEJUPE) compete:

| - manter atualizado banco de legislagdo, atos normativos, jurisprudéncia, doutrina e
recomendagdes das unidades de controle e fiscalizagdo do Tribunal, pertinentes a matéria de
pessoal;

Il - elaborar proposta de atos normativos, instrugdes, regulamentos, mediante tratativas com as
unidades competentes;

lll - organizar e acompanhar, em conjunto com as unidades competentes, etapas relativas ao
concurso de remocao e redistribuigéo, inclusive minutando edital;

IV - gerenciar lista geral de classificagdo de candidatos(as) habilitados(as) em concurso publico,
emitir manifestacdo em processo de desisténcia de nomeacédo/posse de candidato(a) controlar
prazo de validade e sugerir prorrogagao ou abertura de novo certame quando necessario;

V - apresentar informacao para convocacdo de candidatos(as) habilitados(as) em concurso publico;
VI - orientar candidatos(as) aprovados(as) em concurso publico;

VIl - emitir parecer conclusivo com o fim de subsidiar entendimento a ser firmado em relagéo a
matéria de pessoal submetida em carater abstrato;

VIII - orientar e promover acbes de esclarecimento de servidor(a) acerca da aplicacdo da
legislacéo de pessoal;

IX - subsidiar informacdo a ser prestada a outro érgdo e unidade do Tribunal sobre matéria de
pessoal;

X - permutar informacao técnica com unidade congénere de outro tribunal;

Xl - acompanhar andamento dos processos judiciais relativos a matéria de pessoal e manter a
Presidéncia e a Diretoria-Geral informadas;

Xl - apresentar manifestagéo, por solicitagdo do(a) Presidente, Diretor(a)-Geral ou Secretario(a) de
Gestéo de Pessoas, em processos relativos a auditoria interna e externa em matéria de pessoal;
Xl - dar ciéncia de decisao final de repercussao geral que resulte no cumprimento de deveres
sobre aplicacdo de penalidade e sobre reconhecimento de débito ou crédito decorrente de relagao
funcional com o Tribunal;

XIV - desenvolver outras atribuigcbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 69. A Coordenadoria de Pessoal e Apoio & Governanca (COPES) compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade referente a registro funcional, e aplicacao de legislagéao
de pessoal em matéria de sua competéncia;

Il - autorizar:

a) registro de auséncia de servidor(a), decorrente de doacdo de sangue, de casamento, de
falecimento de conjuge, companheiro(a), pais, madrasta ou padrasto, filho(a), enteado(a), menor
sob guarda ou tutela e irmao(a) e de participacédo em juri e outros servigos obrigatérios por lei;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 35

b) inclusédo e exclusdo de dependente para fins de deducao de imposto sobre a renda;

[l - conceder licenga a gestante, a adotante, licenga paternidade e suas prorrogagdes;

IV - aprovar alteracao de periodo de recesso e de escala de férias de servidor(a) do Tribunal;

V - supervisionar atualizacdo dos dados de pessoal em sitio eletronico;

VI - comunicar existéncia de cargo vago e certificar entrada em exercicio de novo(a) servidor(a);

VII - autorizar incluséo e excluséo de servidor(a) e de seu dependente em programa de assisténcia
a saude;

VIII - conceder auxilio-natalidade, auxilio-alimentagéo, auxilio pré-escolar, auxilio-funeral e auxilio-
reclusdo

IX - gerenciar contrato do plano de saude vigente no Tribunal;

X - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

Xl - consolidar e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria;

XIl - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacbes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas préaticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

XIV - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutengdo da politica de delegagao e de reserva
de poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XV - manter inter-relagdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor aperfeicoamento das acdes correspondentes;

XVI - catalogar, acompanhar e realizar andlise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

XVII - Acompanhar o cumprimento das recomendagdes de Auditoria direcionadas a Secretaria de
Gestéo de Pessoas

XVIII - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XIX - mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;

XX - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solu¢des para sua
eliminacdo e mitigacéo;

XXI - auxiliar a Secretaria nos projetos relativos a governanca de pessoas

XXII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 70. A Secédo de Comissionamento e Frequéncia (SECOF) compete:

| - gerenciar e monitorar ocupacao de cargo em comissao, fungdo comissionada e designacéo de
seus substitutos, sugerindo providéncias;

Il - controlar ocorréncia de substituicao e seu reflexo na folha de pagamento;

lll - gerenciar frequéncia e carga horaria de servidor(a) efetivo(a), redistribuido(a), removido(a),
cedido(a), lotado(a) provisoriamente ou requisitado(a), e de estagiario(a) prestando informacao
necessaria a elaboracéo de folha de pagamento;

IV - registrar, no ponto eletrdnico, inclusdo ou exclusdo de marcagdo e de compensagao, quando
nao efetuada no prazo assinalado e desde que em conformidade com as normas vigentes;

V - prestar informacgéo a unidade competente com vistas ao pagamento de servigo extraordinario;

VI - realizar cadastramento biométrico, para fins de registro de frequéncia, dos(as) servidores(as)
lotados(as) na capital;

VIl - autorizar recadastramento biométrico, para fins de registro de frequéncia, dos(as) servidores
(as) lotados(as) nas zonas eleitorais do interior;

VIII - gerenciar banco de horas de servidor(a);
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IX - registrar concessao de horario especial;

X - gerir, no ambito de suas atribuicdes, registro de informagéao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

Xl - autorizar o registro de frequéncia por meio de marcagdo de ponto nos casos de servidor(a)
lotado(a) em cartério eleitoral do interior do Estado ou posto de atendimento onde ndo seja
possivel a identificagdo biométrica em decorréncia da falta ou defeito de qualquer dos
equipamentos ou recursos de tecnologia da informagdo e comunicacdo, apés manifestagdo da
Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicacao - STI.

XIl - prestar informagdo conclusiva em processos de frequéncia e comissionamento;

XIll - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuicdes;

XIV - desenvolver outras atribuigcbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 71. A Secéo de Informacdes Funcionais (SEINF) compete:

| - administrar dado relativo a assentamento funcional de servidor(a) do quadro permanente,
redistribuido(a), removido(a), em exercicio provisério, sem vinculo com a administragido, e seus
(suas) dependentes, e servidor(a) requisitado(a), mediante registro em sistema informatizado
especifico;

Il - recadastrar servidor(a) ativo(a), removido(a), em exercicio provisorio, sem vinculo e requisitado
(a), inclusive com atualizagdo da entrega das certiddes e/ou declaragdes previstas em norma;

Il - registrar ato de admisséo e desligamento de pessoal em sistema informatizado especifico,
acompanhando seu julgamento por érgédo de controle;

IV - prestar informagao referente a célculo atuarial, por meio de sistema informatizado especifico,
no &mbito de suas atribui¢des;

V - prestar informagé&o funcional em processo de aposentadoria;

VI - emitir certiddo e declaragéo funcionais de servidor(a) do quadro permanente, redistribuido(a),
removido(a), em exercicio provisorio, sem vinculo com a Administracéo e requisitado(a);

VII - lavrar termo de posse de servidor(a) ocupante de cargo efetivo, registrar em sistema
especifico e acompanhar a respectiva entrada em exercicio;

VIII - emitir e documento de identidade funcional de servidor(a) do quadro permanente, redistribuido
(a), removido(a), em exercicio provisério, sem vinculo com a administragdo, requisitado(a) e
estagiario(a), procedendo ao seu recolhimento, quando necessario;

IX - gerenciar quadro de vagas dos cargos efetivos do Tribunal;

X - gerenciar prazos de requisicao;

Xl - providenciar, quando necessario, inscricdo em programa de formacdo do patriménio do(a)
servidor(a) publico(a);

XII - emitir documento de tempo de servico e de contribuicdo de servidor(a) para instruir processo
de licenga para capacitacédo, concurso de remocao interna, aposentadoria e abono de permanéncia;
XIII - gerenciar a lotacdo de servidores(as) e realizar os registros pertinentes em sistema
informatizado especifico;

XIV - registrar opcao de filiacao a sindicato;

XV - informar em processo de natureza administrativa ou judicial, relativo a requisitado(a);

XVI - gerir, no ambito de suas atribuicdes, registro de informacéao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

XVII - consolidar escala anual de férias de servidor(a) e controlar sua fruicao;

XVIIl - gerenciar afastamento de servidor(a), com exceg¢do daquele sob responsabilidade de
unidade diversa da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XIX - registrar alterag@o de periodo de recesso e de escala de férias de servidor(a) do Tribunal;
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XX - instruir e prestar informacdo conclusiva em processo de natureza administrativa ou judicial,
relativo a redistribuicdo facultativa de cargos, remogdo por permuta, reconhecimento de unido
estavel e vacancia por posse em cargo inacumulével ou por exoneracao de cargo efetivo;

XXI - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribuicoes;

XXII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 72. A Secéo de Beneficios (SEBEN) compete:

| - administrar beneficio concedido a Desembargador(a) Eleitoral, servidor(a) e seus dependentes;

Il - executar e acompanhar procedimento necessario a concessdo de beneficio e auxilio a
Desembargador(a) Eleitoral, servidor(a) e seus dependentes;

[ll - administrar, registrar e manter atualizado, em sistema informatizado especifico, os dados
relativos a beneficio e auxilio;

IV - efetuar recadastramento de beneficio;

V - informar e monitorar estatistica mensal relativa a beneficio e fornecer dados a unidade
competente para elaboragéo da proposta orgamentaria;

VI - cadastrar em sistema informatizado especifico consignacao em favor de instituicdo autorizada;
VIl - manter atualizado em sistema informatizado especifico os dados cadastrais de servidores(as)
inativos(as) e pensionistas;

VIII - recadastrar servidores(as) inativos(as) e pensionistas, com vistas a manutencao de beneficio
previdenciario;

IX - prestar informacgao referente a célculo atuarial por meio de sistema informatizado especifico;

X - gerir, no ambito de suas atribuicdes, registro de informacéao trabalhista, previdenciaria e fiscal
relativa a pessoal;

Xl - propor convénio e parceria que constituam beneficio a servidor(a);

XIl - administrar informagbes referentes ao plano de saide contratado pelo Tribunal, fiscalizando o
contrato respectivo, realizando os registros em sistema proprio e providenciando o desconto em
folha e pagamento das faturas referentes ao contrato;

XIII - propor parcerias e convénios para as agdes de saude;

XIV - promover a notificagdo em processo de débito ou crédito decorrente de rela¢édo funcional com
o Tribunal no ambito dos processos relacionados as suas atribuigdes.

XV - fornecer dados a unidade competente para elaboragao da proposta orgamentaria;

XVI - prestar orientagdes gerais aos(as) servidores(as) no ambito de suas atribui¢des;

XVII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 73. A Secretaria de Tecnologia da Informagéao e Comunicagéo (STI) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacédo (GAB-STI);

Il - Se¢éo de Seguranca Cibernética (SESEC);

[l - Assessoria de Governanga e Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo e de
Inteligéncia Artificial (ASSGG);

IV - Coordenadoria de Solugdes Corporativas e Infraestrutura (COSINF):

a) Secao de Banco de Dados (SEBDA);

b) Segéo de Infraestrutura Tecnologica (SEINFRA);

c) Secéo de Solugdes Corporativas 1 (SEDESCH1);

d) Secao de Solugdes Corporativas 2 (SEDESC2).

V - Coordenadoria de Equipamento e Suporte (COSUP):

a) Secéo de Equipamentos de Tl (SEQUIP);

b) Segao de Voto Informatizado (SEVIN);

c) Secéo de Suporte ao Usuario (SESAU).
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Art. 74. A Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacdo compete prover e gerir solucdes
de tecnologia da informagdo e comunicagdo, mantendo a infraestrutura tecnoldgica adequada,
prestar suporte a usuario(a) de servigos informatizados, planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de preparacdo das urnas eletrbnicas e relativas a totalizacdo de votos, zelar pela
seguranga cibernética, apresentar proposicoes e executar atividades relativas a implementagéo e
monitoramento da governanga de tecnologia da informagéao e comunicagéo.

Art. 75. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacido (GAB-STI)
compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informacdo, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuacéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - promover publicagéo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VI - assegurar atualizagédo das informacgdes divulgadas na internet e intranet;

VIl - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 76. A Assessoria de Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e
Inteligéncia Artificial (ASSGG) compete:

| - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

Il - consolidar e analisar relatorio de gestdo no &mbito da Secretaria;

lll - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

IV - assistir o(a) Secretario(a) na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

V - assistir o(a) Secretario(a) na instituicado e manutencéo da politica de delegagéo e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

VI - manter inter-relagdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor aperfeicoamento das agbes correspondentes;

VIl - catalogar, acompanhar e realizar andlise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

VIII - analisar a proposta orcamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e
adequacoes;

IX - monitorar a programagéo de gastos e a tramitacdo de processo de aquisicdo de bens e de
servicos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orcamento da
Secretaria;

X - participar da definigdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

Xl - participar da elaboragio da programacao de gastos da Secretaria, observando sua adequacao
aos objetivos definidos e priorizados pela Administragédo, zelando pela otimizagdo dos recursos
orcamentarios;

Xl - mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;

XIlI - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes para
sua eliminacao e mitigagao;

XIV - assessorar o Secretario em matérias relacionadas a governanca de inteligéncia artificial;
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XV - propor diretrizes, normas, procedimentos e padrdes para o uso institucional da inteligéncia
artificial;

XVI - acompanhar a conformidade das solugbes de inteligéncia artificial com a legislacdo, as
normas do CNJ, do TSE e os normativos internos;

XVII - avaliar riscos e requisitos de governancga relativos ao desenvolvimento, a contratagéo, a
implantagéo e ao uso de solugdes de inteligéncia artificial;

XVIII - orientar as unidades do Tribunal na instrucdo e no acompanhamento de demandas que
envolvam inteligéncia artificial;

XIX - prestar apoio técnico especializado nos casos em que houver necessidade de utilizagdo de
técnicas Inteligéncia Artificial Generativa e/ou de inteligéncia artificial tradicional, inclusive quanto a
definicdo de abordagens, modelos e critérios de validagéao;

XX - emitir manifestagdes técnicas, relatoérios e pareceres sobre matérias relacionadas a
governanca de inteligéncia artificial;

XXI' - manter inventario atualizado das solugbes de inteligéncia artificial em uso, em
desenvolvimento ou em avaliagdo no ambito do Tribunal;

XXIl - promover a padronizagdo de processos e instrumentos relacionados ao uso da inteligéncia
artificial;

XXIII - pesquisar, testar e avaliar ferramentas e modelos de inteligéncia artificial para uso
institucional;

XXIV - promover agdes de orientagdo e capacitagdo em inteligéncia artificial no dmbito do Tribunal.
XXV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 77. A Secdo de Seguranca Cibernética (SESEC) compete:

| - propor solucdes de tecnologia para ciberseguranca;

Il - gerenciar eventos de ciberseguranca, e atuar diretamente na resposta a incidentes de
seguranca cibernética, coordenando as atividades da Equipe de Tratamento e Resposta a
Incidentes de Seguranca Cibernética - ETIR;

[l - efetuar analises de vulnerabilidades em sistemas e processos;

IV - efetuar testes de penetragédo em sistemas e redes computacionais de responsabilidade do
tribunal, observando requisitos de sigilo e confidencialidade necessarios aos testes e seus
resultados;

V - efetuar a identificagéo e a classificacéo de ativos de informacéo, quanto aos aspectos de riscos
cibernéticos e de seguranca da informacao;

VI - efetuar analise de riscos de ciberseguranga em novos projetos de tecnologia;

VIl - apoiar a implementacao e testes dos planos de continuidade de negécio, no tocante aos
aspectos de seguranca de TI;

VIII - definir requisitos de seguranca do processo de gerenciamento de identidades e acesso,
incluindo acessos privilegiados;

IX - desenvolver outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 78. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas e Infraestrutura (COSINF) compete:

| - planejar, coordenar e controlar suas atividades para garantir a produgéo, aquisicao, qualidade
de sistema informatizado e recursos necessarios ao funcionamento da infraestrutura de tecnologia
da informagéo e comunicagéo da Justica Eleitoral do Estado;

Il - pesquisar, avaliar e propor adogao de novas tecnologias, metodologias e processos;

[l - garantir seguranca, integridade e disponibilidade dos dados coorporativos produzidos
reutilizados na Justica Eleitoral do Estado;

IV - apresentar ao(a) Secretario(a) proposta de plano anual e plurianual de desenvolvimento e
aquisicao de solugdes automatizadas;
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V - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 79. A Secéo de Banco de Dados (SEBDA) compete:

| - instalar, atualizar, configurar, analisar e administrar sistemas gerenciadores de bancos de
dados, propondo alteragdes quando necessario;

Il - especificar normas e padrdes referentes a banco de dados;

Il - manter ambientes de banco de dados necessérios aos sistemas em producéao,
desenvolvimento e homologacao, definindo critérios de acesso e uso;

IV - extrair, consolidar e fornecer informacdes a partir dos bancos de dados, inclusive para a
implementacao de painéis estratégicos e estatisticos;

V - prestar apoio no desenvolvimento e aquisicdo de sistemas nos aspectos referentes a banco de
dados;

VI - atuar na gestao da qualidade de dados, documentando os dados corporativos de acordo com o
seu significado e valores para o Tribunal, propondo padronizacdo, integracdo e compartilhamento
de dados;

VIl - prestar suporte técnico especializado;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 80. A Secéo de Infraestrutura Tecnoldgica (SEINFRA) compete:

| - instalar e gerenciar servidores de rede, periféricos e sistemas relacionados;

Il - instalar sistemas em servidores de rede e controlar licengas de uso;

[l - administrar contas de usuarios, listas de correio eletrénico e permissbes de acesso;

IV - garantir preservagéao e integridade dos dados armazenados nos equipamentos servidores;

V - prestar suporte técnico especializado;

VI - gerenciar infraestrutura de rede, de aplicagdes e de telecomunicagao de dados, garantindo sua
seguranca e disponibilidade;

VIl - avaliar impacto da implantacdo de sistemas e de outros servicos em ambiente da rede de
dados;

VIII - gerenciar e monitorar equipamento e servigo de comunicagédo de dados;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 81. As Secdes de Solucdes Corporativas compete desenvolver, adaptar e manter solucdes
corporativas, inclusive as de apoio as eleicdes, obedecida a seguinte organizagdo da demanda:

| - Secdo de Solugbes Corporativas 1 (SEDESC1) - Diretoria Geral, Secretaria de Gestao
Administrativa, Secretaria de Gestéo de Servicos, Secretaria de Gestdo de Pessoas e Secretaria
de Orcamento, Financas e Contabilidade, e Zonas eleitorais.

Il - Secdo de Solugdes Corporativas 2 (SEDESC2) - Secretaria Geral da Presidéncia, Secretaria
Judiciaria, Secretaria da Presidéncia, Secretaria de Planejamento, Elei¢cdes e Inovagao, Secretaria
de Tecnologia da Informagédo e Comunicacao, e Secretaria da Corregedoria.

§ 12 As Secbes de Solucdes Corporativas compete:

| - desenvolver, adaptar e manter solugdes de software, de inteligéncia artificial e de automagéo

Il - atuar como interlocutor técnico das unidades administrativas da Secretaria do Tribunal e da
Corregedoria Regional Eleitoral perante os érgdos da Administracdo Publica Direta e Indireta nas
tratativas para adocao dos softwares corporativos, inclusive os de apoio as Eleigbes;

[ll - elaborar, manter e acompanhar padrdo de documentacao, catalogo de versdo e manual de
usuario;

IV - fazer levantamento, no ambito do Tribunal e cartérios eleitorais, de necessidade de solucdes
automatizadas;

V - treinar e prestar apoio técnico as equipes de suporte;

VI - implantar e utilizar processo e metodologia de desenvolvimento de software, propondo adog¢ao
de novas tecnologias;
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VIl - prestar suporte técnico inerente a sua area de atuacao;

VIII - emitir parecer técnico para aceite ou recusa de produto entregue por servigo terceirizado de
desenvolvimento e manutengéo de sistemas;

IX - realizar avaliagdo de software desenvolvido por outro ente, publico ou privado, de interesse do
Tribunal, fornecendo parecer técnico;

X - planejar, gerenciar, realizar, avaliar e melhorar projeto de teste e de documentagéo de sistema
desenvolvido, adquirido, adaptado e mantido pelo Tribunal;

Xl - estudar e testar sistemas eleitorais € administrativos, elaborando roteiros de utilizagao;

XII - responder pela seguranga de acesso e de dados processados pelos sistemas de informagéo;
XIII - implantar e utilizar processo de qualidade de software;

XIV - estabelecer diretriz, padrao, ferramenta, procedimento e processo de teste e qualidade de
software de metodologia institucionalizada;

XV - planejar, gerenciar, realizar, avaliar e melhorar continuamente a atividade de garantia da
qualidade de sistema de informacao;

XVI - implementar painéis estratégicos e estatisticos por meio de ferramentas de business
intelligence;

XVII - gerenciar e desenvolver atividades relacionadas a Plataforma Digital do Poder Judiciario
Brasileiro - PDPJ-Br;

XVIII- atuar como interlocutor perante o Conselho Nacional de Justica nas tratativas relacionadas
as solugdes de TIC da PDPJ-Br;

XIX - executar outras atividades correlatas.

§ 22 Nos casos de desequilibrio de demanda, o titular da Coordenadoria de Solugcbes Corporativas
e Infraestrutura podera designar projetos a qualquer das se¢des de Solugdes Corporativas a fim de
melhor distribuir os projetos.

Art. 82. A Coordenadoria de Equipamento e Suporte (COSUP) compete:

| - planejar, coordenar e controlar suas atividades, de forma a garantir atendimento de requisigbes
e solucdo de incidentes e problemas concernentes aos servigos de tecnologia da informacéao e
comunicagao do Tribunal, cartério eleitoral e unidade de atendimento remoto;

Il - analisar viabilidade técnica da realizagéo de eleicdo comunitéaria;

[l - avaliar e propor adogao de novas tecnologias;

IV - planejar aquisi¢cao de software e equipamento de microinformatica;

V - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 83. A Secédo de Equipamentos de Tl (SEQUIP) compete:

| - planejar e gerenciar a aquisigéo e distribuicdo de equipamentos e acessorios de informatica,
bem como prover sua manutencéo;

Il - apresentar proposi¢cdes de novas tecnologias;

[l - gerenciar banco de dados de configuragbes de tecnologia da informagéo e comunicagéao;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 84. A Secdo de Voto Informatizado (SEVIN) compete:

| - gerenciar e realizar manutengao preventiva e corretiva de urna eletronica;

Il - planejar e controlar estoque e distribuicdo de urnas eletronicas, suprimentos e pecas de
reposicao;

[l - planejar e implementar agéo necessaria a realizagdo de eleicdo comunitaria;

IV - planejar e controlar distribuicdo de urna eletrénica e de seus suprimentos, com vistas a
realizagdo de eleicao oficial;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 85. A Secéo de Suporte ao Usuario (SESAU) compete:

| - orientar e avaliar a correta utilizacao de equipamento de informatica;
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Il - prestar suporte técnico aos(as) usudrios(as) de tecnologia da informacdo e comunicacido da
Justica Eleitoral do Estado, de outra unidade federativa ou TSE;

Il - prestar atendimento, gerenciar e solucionar requisi¢cdo, incidente e problema relativos a
servicos de tecnologia da informac&do e comunicacédo conforme critérios estabelecidos;

IV - executar servico de tecnologia da informagéo e comunicagdo necessario ao funcionamento
adequado da sala de sessbes e do auditério do Tribunal, realizando o devido acompanhamento;

V - efetuar tratativas com unidades internas e/ou entes externos necessarias ao provimento de
infraestrutura de tecnologia da informagdo e comunicacdo para a realizagdo de eventos ou
servigos externos sob responsabilidade do Tribunal;

VI - prestar suporte e orientacdes técnicas ao usuario(a) quanto as funcionalidades e forma de
utilizacdo de sistema de alistamento eleitoral, de propaganda eleitoral e de convocacdo de mesario
(a) e elaborar manuais de procedimentos;

VIl - prestar suporte e orientagdes técnicas ao cartério quanto as funcionalidades e forma de
utilizagédo de sistema de alistamento eleitoral na atividade de tratamento de lote de requerimento
de alistamento eleitoral, de cédigo de atualizagéo de situagéo do eleitor e de banco de erros;

VIII - prestar suporte técnico as unidades de suporte especializado nas atividades relacionadas a
sistema eleitoral, inclusive as equipes de totalizagao e divulgacdo de dados da elei¢cao, propondo
melhorias nos processos de trabalho;

IX - estudar, planejar e promover expansao de conhecimento e inovagdo em tecnologia da
informacédo e comunicagao;

X - planejar a aquisigdo e gerenciar a distribuicdo e o licenciamento de software, aplicativo de
usuario e certificado digital, conforme as demandas das unidades;

Xl - criar e testar pacote de liberagédo de servigos de microinformética;

XIl - dimensionar e avaliar impacto da implantacédo de servigo de microinformatica;

XIll - gerar e manter atualizada documentagéo de procedimento adotado para solugédo de problema
em equipamento de microinformatica e sistema informatizado disponibilizados pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo;

XIV - prospectar prética, tecnologia e solugdo que aprimore a qualidade dos servigcos prestados
pela Coordenadoria de Equipamento e Suporte;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 86. A Secretaria Judiciaria (SJU) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria Judiciaria (GAB-SJU);

Il - Assessoria de Gestdo e de Saneamento de Dados Processuais do 2° Grau de Jurisdicdo
(ASSAN2);

[l - Assessoria de Gestéo de Jurisprudéncia (ASJURIS);

IV - Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (ASSCEP);

V - Coordenadoria de Autuagéo, Registros Processuais e Partidarios (CORIP);

a) Secao de Autuacdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SEACEP);

b) Secdo de Gerenciamento de Registro de Dados Partidarios e de Candidatos (SERPAC);

¢) Secéo de Publicacao de Pautas e de Julgados (SEPUJ).

VI - Assessoria de Apoio Administrativo as Sessdes de Julgamento (ASSASJ);

VIl - Coordenadoria de Processamento (COAPRO):

a) Secao de Processamento 1 (SEAPRO1);

b) Segao de Processamento 2 (SEAPRQO2);

c) Secéo de Processamento 3 (SEAPROS).

Art. 87. A Secretaria Judiciaria compete planejar, gerir e normatizar atividade cartoraria relativa a
autuacgdo, distribuicdo, controle e informagéao processual, processamento e julgamento dos feitos
de competéncia originaria e recursal do Tribunal, gerenciamento de sistema de filiagao partidaria, e
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ato partidario e de registro de candidato em eleicdo federal e estadual, de ato de
acompanhamento, registro de decisédo plenaria do Tribunal, anélise técnica de contas eleitorais e
partidarias, saneamento de dados processuais do 2° grau e sistematizacao da jurisprudéncia, com
vistas a imprimir celeridade na tramitacao de processo, resguardar regularidade procedimental e
viabilizar agilidade na prestagéo jurisdicional.

Art. 88. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria (GAB-SJU) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, deciséo, informacao, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - promover publicagao e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VI - assegurar atualizagéo das informacdes divulgadas na internet e intranet;

VIl - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacbes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

VIII - assistir o(a) Secretario(a) na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

IX - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutengéo da politica de delegacéo e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

X - analisar a proposta orgamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e adequagoes;
XI - monitorar a programacao de gastos e a tramitacao de processo de aquisicdo de bens e de
servicos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orcamento da
Secretaria;

XIl - participar da elaboragéo da programacao de gastos da Secretaria, observando sua adequacao
aos objetivos definidos e priorizados pela Administragcdo, zelando pela otimizagdo dos recursos
or¢camentarios;

XIll - elaborar e publicar edital de divulgacdo do calendario das sessdes do Tribunal e respectivas
alteragoes;

XIV - providenciar a disponibilizagdo dos links de acesso as sessdes virtuais ou semipresenciais
aos (as) advogados(as) para realizacido de sustentacao oral;

XV - elaborar, divulgar, controlar e guardar ata e extrato de ata de sesséo do Tribunal;

XVI - fornecer atestado de comparecimento a sessao do Tribunal;

XVII - emitir extrato de ata a requerimento de interessado(a);

XVIII - encaminhar a unidade competente extrato de ata contendo aprovagdo de mogéo para as
comunicacdes de praxe;

XIX - compilar e publicar estatistica mensal de produtividade de Desembargador(a) Eleitoral;

XX - elaborar e publicar portaria do plantdo judiciario de 2° grau contendo a escala de
Desembargadores(as) Eleitorais, assessores(as) e servidores(as) da Secretaria Judiciaria, com os
respectivos periodos de atuacao;

XXI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 89. A Assessoria de Gestdo e de Saneamento de Dados Processuais do 22 Grau de Jurisdigao
(ASSAN2) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) na definigdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestao da
estrutura interna de governanca;
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Il - participar da definicdo de metas e de indicadores estratégicos, em consonéncia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

[Il - acompanhar legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e administrativas
consideradas relevantes;

IV - propor ato normativo, instrugcdo, regulamento e manual para uniformizar a aplicacdo da
legislacdo, além de incentivar o incremento de boas praticas que objetivem prevenir a ocorréncia
de falhas que resultem na necessidade de depuragéo de dados processuais;

V - consolidar e analisar o relatério anual de atividades jurisdicionais e administrativas e relatorio
de gestao;

VI - auxiliar o(a) Secretario(a) na elaboragdo de propostas de resolugdo, provimento, portaria,
orientagdo e recomendagdo em matéria de competéncia da Assessoria;

VIl - catalogar, acompanhar e realizar andlise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

VIl - manter inter-relacdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanga e propor aperfeicoamento das agdes correspondentes;

IX - planejar, coordenar e controlar as atividades de saneamento e correcdo de dados processuais,
movimentos e complementos, de acordo com o Sistema de Tabelas Processuais do Conselho
Nacional de Justica e as regras de negocio definidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e por este
Tribunal;

X - diligenciar as providéncias necessarias ao cumprimento das determinacdes e recomendacdes
advindas do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior Eleitoral, relacionadas ao
saneamento dos dados processuais;

Xl - monitorar, permanentemente, o acervo processual do 2° grau de jurisdicdo, sugerindo a
adocao de estratégias relativas a gestdo da prestagéo jurisdicional, visando ao cumprimento dos
prazos estabelecidos nas normas de regéncia, além dos requisitos e indicadores estabelecidos
pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Tribunal Superior Eleitoral e por este Tribunal;

Xll - planejar a expedicdo de orientagdes, a partir de identificagcdo de inconsisténcias nas
movimentagdes processuais registradas nos despachos e decisées proferidas por Desembargador
(a) Eleitoral;

X1l - aferir a fidedignidade dos dados processuais extraidos dos sistemas de controle e estatistica
do Tribunal e do Conselho Nacional de Justica;

XIV - acompanhar, por meio de sistema informatizado especifico, a evolugdo do desempenho das
variaveis, das metas nacionais do Poder Judiciario e dos indicadores estratégicos;

XV - sugerir ao(a) Secretario(a), de acordo com a necessidade do servico, a formagéo de
comissdes e/ou equipes para auxiliar no desempenho das atividades afetas a Assessoria;

XVI - desenvolver outras atribuigcdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretério(a), na conformidade das normas pertinentes.

Art. 90. A Assessoria de Gestdo de Jurisprudéncia (ASJURIS) compete:

| - planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a selecdo, andlise, indexagado e
catalogacdo de decisdes monocraticas, acorddos e resolugbes do Tribunal e manter as
informacdes atualizadas em base de dados;

Il - fomentar e coordenar agdes para a disseminagao da sistematica de pesquisa de jurisprudéncia.
[ll - acompanhar a evolugéo jurisprudencial Tribunal, bem como do Supremo Tribunal Federal, do
Superior Tribunal de Justiga, do Tribunal Superior Eleitoral e da Corte Interamericana de Direitos
Humanos, disseminando-a para as unidades afetas a prestagéo jurisdicional;

IV - selecionar e indexar os precedentes reiterados da jurisprudéncia da Corte para edigdo de
enunciado de sumula, nos termos do regimento interno do Tribunal;
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V - instituir a edigdo de informativo de jurisprudéncia e distribuir entre as unidades do Tribunal e ao
publico em geral;

VI - instituir e manter atualizado catélogo de jurisprudéncia;

VIl - constituir acervos proprios de jurisprudéncia tematica, com base na selecdo e analise dos
acordaos do Tribunal, a fim de servir de fonte de consulta aos interessados;

VIII - acompanhar as decisdes do Tribunal Superior Eleitoral que reformam ou mantém os julgados
desta Corte, bem como inovagdes e as novas tendéncias adotadas pela Corte Superior em seus
julgados;

IX - informar e orientar os(as) usudrios(as) sobre a utilizacdo dos produtos e servi¢os disponiveis
relacionados a pesquisa de jurisprudéncia do Tribunal;

X - gerenciar o sistema de pesquisa de jurisprudéncia mantendo atualizadas as paginas da intranet
e internet sob sua responsabilidade, organizando e revisando os conteldos;

Xl - atender, orientar e prestar informacéo a usuario(a) quanto a produto e servigco disponiveis na
unidade;

XIl - manter e atualizar material informativo de propaganda eleitoral;

XIII - atualizar e organizar ementa e nota de edigdo para publicagéo pelo Tribunal;

XIV - manter e atualizar tabela de prazos de desincompatibilizacdo e afastamentos para
candidatura a cargo eletivo, podendo utilizar, quando possivel, informagdes disponibilizadas no site
do Tribunal Superior Eleitoral.

XV - acompanhar as sessdes de julgamento do Tribunal;

XVI - selecionar votos para compor coletanea de Desembargador(a) Eleitoral;

XVII - elaborar resumos de julgamentos relevantes do plenario do Tribunal para compor o relatério
anual de atividades;

XVIII - instituir a edigdo anual de coletanea de jurisprudéncia, contendo a integra de decisdes
colegiadas de grande repercussao, distribuindo-a entre as unidades do Tribunal e o publico em
geral;

XIX - disponibilizar o catalogo de jurisprudéncia na intranet e internet, mantendo-o atualizado;

XX - sugerir a inclusédo de termos especificos no vocabulario controlado;

XXI - manter intercAmbio com centros de pesquisa e especialistas na area juridico-eleitoral;

XXII - auxiliar o(a) Secretario(a) na elaboragdo de propostas de resolugdo, provimento, portaria,
orientacdo e recomendagdo em matéria de competéncia da Assessoria;

XXIII - consolidar norma de natureza eleitoral e partidaria, além de norma interna;

XXIV - propor edicdo ou a revisdo de atos normativos e orientacbes de atividades que lhe
competem;

XXV - acompanhar a execug¢do do or¢camento relativo as contratacdes afetas a sua area de
atuagao;

XXVI - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos no &mbito de sua competéncia;

XXVII - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecuc¢éo das contratacbes pertinentes a suas atribui¢des;

XXVIII - implementar as ag¢des para alcance de metas definidas e execugdo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

XXIX - promover o mapeamento e a avaliacdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas acgdes de tratamento;

XXX - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuagao;

XXXI - editorar e publicar diario eletrénico;

XXXII - sugerir ao(a) Secretario(a), de acordo com a necessidade do servi¢co, a formagéo de
comissdes e/ou equipes para auxiliar no desempenho das atividades afetas a Assessoria;
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XXXIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do(a) Secretario(a), na conformidade das normas pertinentes.

Art. 91. A Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (ASSCEP) compete:

| - despachar com o(a) Secretario(a) matéria administrativa pertinente a unidade;

Il - propor controle de gerenciamento de informagdes;

[l - emitir pareceres e relatorios técnicos em processos judiciais de prestacdo de contas eleitorais
e partidarias anuais, encaminhando-os ao(a) Desembargador(a) Eleitoral, por meio da Secretaria
Judiciaria;

IV - propor ato normativo, instrucdo, regulamento e manual para uniformizar aplicacdo da
legislacdo e desenvolver atividade de analise técnica das contas eleitorais e partidarias anuais;

V - emitir informagdes sobre questbes relacionadas a andlise técnica das contas eleitorais e das
partidarias anuais, quando solicitado pela autoridade competente;

VI - examinar os aspectos técnicos arguidos nos recursos eleitorais interpostos em processos de
prestacbes de contas eleitorais e anuais partidarias, quando determinado por Desembargador(a)
Eleitoral;

VIl - pesquisar, selecionar e catalogar jurisprudéncia, doutrina e atos administrativos relacionados
a area de contas eleitorais e partidarias anuais;

VIl - ministrar palestras, treinamentos e eventos afins, bem como realizar reunides, relacionados
aos aspectos técnicos das contas eleitorais e anuais partidarias;

IX - organizar e executar atividade de fiscalizagdo da arrecadacao de recursos e realizagcéo de
gastos de candidatos e partidos politicos, quando determinado;

X - prestar atendimento ao publico interno e externo para dirimir dividas sobre as manifestacoes,
técnicas exaradas pela unidade e sobre as questdes técnicas relacionadas as contas eleitorais e
partidarias anuais;

XI - apresentar relatério gerencial mensalmente;

XIl - atuar em agbes de auxilio as zonas eleitorais, em obediéncia a plano de agao previamente
elaborado pela Secretaria;

XIII - sugerir ao(a) Secretario(a), de acordo com a necessidade do servigco, a formagédo de
comissdes para auxiliar no desempenho das atividades afetas a Assessoria;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacédo do
(a) Secretario(a).

Art. 92. A Coordenadoria de Autuacéo, Registros Processuais e Partidarios (CORIP) compete:

| - planejar, coordenar e controlar, nos feitos de competéncia originaria e recursal do Tribunal,
atividade relativa a servigo de classificacdo, autuagéo e distribuicao;

Il - coordenar, orientar e avaliar atividade relativa a controle e estatistica de processo judicial de
competéncia do Tribunal;

[ll - administrar, orientar e acompanhar atividade pertinente a sistema de filiagdo partidaria, registro
de candidato e ato partidério;

IV - adotar medida de controle e uniformizagdo de procedimento cartorario;

V - gerenciar publicacao de pauta de julgamento e de decisao;

VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 93. A Secdo de Autuacdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SEACEP) compete:

| - verificar e certificar dados da autuacdo de processo judicial eletrdnico e realizar a andlise da
prevengao nos feitos de competéncias originaria e recursal do Tribunal;

Il - redistribuir, apensar, desapensar ou realizar procedimentos equivalentes no processo judicial
eletrénico;
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[l - fazer conclusdo a Desembargador(a) Eleitoral de processo judicial eletrénico, abrir vista ao(a)
Procurador(a) Regional Eleitoral de recurso distribuido ou remeter a unidade competente pela
andlise das contas eleitorais ou partidérias;

IV - registrar, em sistema informatizado especifico, dado de Desembargador(a) Eleitoral, seus
afastamentos e impedimentos;

V - elaborar estatistica dos feitos distribuidos e redistribuidos;

VI - orientar as zonas eleitorais sobre o envio de processos que contenham multa eleitoral a
Procuradoria da Fazenda Nacional;

VIl - expedir certiddo de distribuicdo de acdo penal e eleitoral;

VIII - certificar conformidade de processo para encaminhar ao arquivo central;

IX - verificar e certificar dados da autuagao de processo judicial eletrdnico, autuar feito das classes
instrucdo e processo administrativo e redistribuir de oficio, certificando seu fundamento legal ou
regimental;

X - migrar para sistema de processo judicial eletrénico processo fisico a ser remetido ao Tribunal
Superior Eleitoral;

XI - atender parte e advogado(a);

XIl - registrar, em sistema informatizado especifico, contetido de despacho e deciséo;

XIII - compilar e elaborar estatistica de dados atinentes a despacho, decisdes monocratica, liminar,
interlocutéria e a feitos arquivados e baixados para zonas eleitorais e remetidos ao Tribunal
Superior Eleitoral;

XIV - consolidar dados relativos a estatistica de pesquisa de satisfagdo de clientes da Secretaria
Judiciaria;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 94. A Secdo de Gerenciamento de Registro de Dados Partidarios e de Candidatos (SERPAC)
compete:

| - recepcionar e validar, em sistema informatizado especifico, dado referente a composicéo de
6rgao de direcdo partidaria estadual e municipal, bem como credenciamento e descredenciamento
de delegado(a) de partido politico;

I - verificar regularidade de documentacao apresentada por partido politico em formagéo;

1l - certificar deferimento de registro de partido politico em formacéo;

IV - fornecer nominata e certiddo de composicédo de 6rgéo partidario;

V - informar a ndo prestag¢éo de contas anuais de agremiagéo partidaria;

VI - registrar em sistema informatizado especifico a apresentagdo ou ndo de prestacdo de contas
eleitorais e partidarias;

VIl - informar dado de agente responsavel pela prestacdo de contas de exercicio financeiro e
publicar no Diario da Justica Eletronico edital de impugnacéo;

VIII - atualizar e divulgar manual de registro de candidatura;

IX - elaborar edital contendo relagdo de partidos, coligagbes e candidatos(as) que requereram
registro a cargos eletivos federais e estaduais;

X - recepcionar e validar dado de partido politico, coligagdo e candidato(a) em sistema de
candidatura;

Xl - informar processo de registro de candidatura;

XII - verificar dados de candidatos(as) e partidos para urna eletrnica e publicar na imprensa oficial;
Xl - disponibilizar dados de partidos, coligagbes e candidatos aptos que deverdo constar de urna
eletrbénica e lista de cabina;

XIV - registrar em sistema de candidatura deciséo e interposi¢éo de recurso;

XV - orientar cartério eleitoral sobre legislagao e utilizagio de sistema de sua competéncia;

XVI - atualizar dado de partido politico em sistema informatizado especifico;
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XVII - gerenciar sistema de filiagdo partidaria e de apoiamento de partido politico em formacéo;
XVIII - orientar usuario(a) quanto a utilizagéo de sistema de sua competéncia;

XIX - expedir certiddo referente a apresentagéo e julgamento das prestagbes de contas partidarias;
XX - executar outras atividades correlatas.

Art. 95. Secdo de Publicagédo de Pautas e de Julgados (SEPUJ) compete:

| - analisar processo e conferir autuacao para elaboracao da pauta e publicacao de julgado;

Il - elaborar pauta de julgamento, publicar na imprensa oficial, divulgar em sitio eletrénico do
Tribunal, registrar em sistema informatizado especifico e efetuar os encaminhamentos devidos;

[l - elaborar relacdo de processo de propaganda eleitoral e de registro de candidato, a ser julgado
e publicado em sesséo;

IV - certificar inclusdo de processo em pauta para julgamento e encaminhar os autos a unidade
competente;

V - publicar decisbes monocraticas e plenarias;

VI - acompanhar sesséo plenaria e efetuar os devidos registros;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 96. A Assessoria de Apoio Administrativo as Sessdes de Julgamento (ASSASJ) compete:

| - acompanhar sessao de julgamento e proceder a anotagdo de matéria decidida nos feitos de
competéncia do Tribunal;

Il - comunicar decisdo colegiada do Tribunal ao juizo eleitoral;

[l - exibir video de propaganda/fraude a cota de género na sessao de julgamento;

IV - compor as sessbes de julgamento, registrando, em sistema informatizado especifico, o
calendario de sessbdes e a composicao da Corte;

V - fazer a simula de julgamento;

VI - manter controle estatistico de processo pendente de julgamento em razao de pedido de vista,
suspensao ou adiamento em sessao para julgamento em data certa;

VIl - formatar, conferir e publicar resolu¢gdo administrativa do Tribunal, inserindo no processo SEI
inteiro teor da resolucéo administrativa;

VIl - Cumprir ato processual, decisdo e despacho nos processos de competéncia originaria do
Presidente, realizando os atos de comunicacao necessarios;

IX - intimar partes das decisdes proferidas pelo Presidente nos recursos administrativos em que
néo haja advogado(a) constituido nos autos;

X - controlar prazo processual e certificar seu decurso nos processos de competéncia originaria do
Presidente;

XI - certificar transito em julgado de decisdo nos processos de competéncia originaria do
Presidente;

XIl - baixar processo de competéncia originaria do Presidente e encaminhar para arquivamento;

Xl - juntada de certidées, despachos, resolugcdes administrativas publicadas e documentos no
sistema SE| de processos administrativos, bem como nos feitos judiciais que tenham sido
autuados e distribuidos ao Presidente;

Art. 97. A Coordenadoria de Processamento (COAPRO) compete:

| - planejar, coordenar e controlar atividade de processamento dos feitos de competéncia originaria
e recursal do Tribunal e de acompanhamento das sessdes e registro de decisdo plenaria,
auxiliando na agilidade da prestagéo jurisdicional;

Il - desenvolver e aplicar metodologia e procedimento voltados a melhoria do processamento dos
feitos e de atividade relacionada ao registro do julgamento;

[l - zelar pela uniformidade de procedimentos na pratica de ato processual;

IV - exercer controle de prazo processual com vistas a imprimir celeridade a tramitagéo dos feitos;

V - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.
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Art. 98. As Segdes de Processamento compete dar andamento aos feitos de competéncia do(a)
Presidente e aqueles distribuidos aos(as) juizes(as) relatores(as) e aos juizes(as) auxiliares,
obedecida a seguinte ordem:

| - Secao de Processamento 1 (SEAPRO1) - classe de juiz(a) de direito e juiz(a) auxiliar da classe;

Il - Segcéo de Processamento 2 (SEAPRO?2) - classe de advogado(a) € o juiz(a) auxiliar da classe;

Il - Seg¢do de Processamento 3 (SEAPROS3) - classe de desembargador(a) e de juiz(a) federal,
bem como os respectivos juizes(as) auxiliares da classe.

Paragrafo Unico. A vinculagao prevista no caput permanecera até a baixa definitiva dos autos e
somente podera ser modificada na hipétese de designacdo de mais de um(a) juiz(a) auxiliar de
classe a qual esteja vinculada uma mesma sec¢ao.

Art. 99. As Secdes de Processamento compete:

| - diligenciar cumprimento de ato processual e de decisdo e despacho do(a) Presidente e demais
relatores(as), realizando os atos de comunicagao necessarios;

II - diligenciar cumprimento de decisdo do Tribunal Superior Eleitoral ou providenciar o
arquivamento, conforme o caso;

Il - citar réu(ré) em agédo de competéncia originaria;

IV - intimar partes e advogados(as) dos despachos proferidos por Desembargador(a) Eleitoral;

V - controlar prazo processual e certificar seu decurso;

VI - proceder a juntada de expediente e documento aos respectivos autos;

VIl - lavrar termo e certiddo de ato processual que praticar e registrar eletronicamente;

VIII - comunicar despacho, decisdo interlocutoria, monocratica e liminar a juizo eleitoral;

IX - certificar trAnsito em julgado de decisao;

X - comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral decisdo condenatéria proferida em acdo penal
transitada em julgado;

Xl - comunicar a érgdo nacional penalidade aplicada em processo de prestacdo de contas de
orgao de direcéo partidaria estadual;

XIlI - prestar informagdo a 6rgdo competente acerca de decisdo do Tribunal que declarar
inelegibilidade;

Xl - abrir vista de autos, em Secretaria, & parte, advogado(a) ou estagiario(a), resguardada
hipotese de sigilo e segredo de justica;

XIV - proceder cobranca de multa eleitoral e a decorrente de embargos protelatorios e de litigancia
de ma-fé, aplicada em processo de competéncia originaria do Tribunal;

XV - lavrar, em livro préprio, demonstrativo de débito no caso de multa eleitoral ndo quitada para
fins de encaminhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XVI - notificar partido politico ou agente responsavel para providenciar o recolhimento ao erério de
recurso do fundo partidario aplicado irregularmente ou de origem néo identificada, apds transito em
julgado de decisao que julgar as contas;

XVII - expedir comunicagdo para cumprimento de decisdo judicial relacionada a propaganda
eleitoral;

XVIIl - medir taxa de congestionamento do Tribunal e demais indicadores relacionados as
atribuicbes do Poder Judiciario;

XIX - expedir certiddo acerca de andamento de processo judicial e de comprovagédo do exercicio
da advocacia;

XX - atender parte, advogado(a), candidato(a), representante de partido politico, publico em geral e
prestar informacao de andamento processual;

XXI - remeter documento e processo para expedigéo;

XXII - registrar e processar recurso interposto em face de decisdo monocratica ou colegiada;

XXIII - providenciar baixa de processo e encaminhar para arquivamento;
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XXIV - gerenciar, cadastrar e alterar usuario(a) em sistema informatizado de contas eleitorais e
partidarias;

XXV - registrar julgamento final de decisdo proferida em processo de prestagdo de contas, de
competéncia originaria, em sistema informatizado especifico;

XXVI - registrar ato de comunicacao processual em sistema informatizado especifico;

XXVII - retificar, se for o caso, dado de autuacdo quando o processo estiver na unidade de
processamento;

XXVIII - receber, distribuir e controlar comunicacao eletrénica procedente de 6rgao da Justica
Eleitoral;

XXIX - obter informacdo de cartério eleitoral sobre cumprimento de despacho e decisdo de
Desembargador(a) Eleitoral, do(a) Presidente, do colegiado ou do Tribunal Superior Eleitoral;

XXX - receber processo baixado do Tribunal Superior Eleitoral;

XXXI - monitorar processo eletrénico encaminhado ao Tribunal Superior Eleitoral;

XXXII - publicar edital, despacho, decisao interlocutéria e liminar em diario de justica eletrdnico ou
em mural eletrénico;

XXXIII - elaborar, colher assinatura e expedir cartas de ordem e precatéria a juizo eleitoral e
Tribunal;

XXXIV - encaminhar demonstrativo de débito a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XXXV - promover cobranga de valor recebido de fonte vedada ou de origem n&o identificada, bem
como decorrente da aplicagéo irregular de recurso publico, em processo de prestagao de contas
anual de partido politico e de campanha, remetendo a Advocacia-Geral da Unido em caso de
inadimplemento;

XXXVI - abrir vista a Procuradoria Regional Eleitoral nos processos de prestacdo de contas
recebidos em grau recursal, apés a manifestacio da unidade responsavel pela analise das contas
eleitorais e partidarias;

XXXVII - exercer controle mensal dos processos com parcelamento judicial de multas em
andamento, com remessa a unidade responsavel para atualizagdo monetaria, emissdo de guia de
recolhimento e confirmagao do pagamento;

XXXVIII - executar outras atividades correlatas.

XXXIX - acompanhar sessao de julgamento e proceder a anotacdo de matéria decidida nos feitos
de competéncia do Tribunal;

XL - comunicar deciséo colegiada do Tribunal a juizo eleitoral;

XLI - elaborar relatério estatistico relativo aos feitos julgados pelo Tribunal;

XLII - expedir certiddo de julgamento colegiado de processo;

XLII - encaminhar as unidades interessadas informagbes acerca de pedidos de vista, de
suspensao e de adiamento de julgamento de feitos incluidos em pauta;

XLIV - registrar, em sistema informatizado especifico, calendario de sessbes, composi¢ao da Corte
e teor de sumula ou certidao de julgamento;

XLV - elaborar simula ou certiddo de julgamento das decisdes colegiadas do Tribunal;

XLVI - registrar em sistema informatizado especifico e manter controle estatistico de processo
pendente de julgamento em razdo de pedido de vista, suspensdo ou adiamento em sessdo para
julgamento em data certa;

XLVII - comunicar a unidade competente afastamento de Desembargador(a) Eleitoral informado
em sessao;

XLVIII - controlar numeragéo de resolugdes administrativas do Tribunal;

XLIX - conferir, numerar, formatar e publicar, na imprensa oficial, resolugdo administrativa do
Tribunal;

L - disponibilizar, apés publicagao, resolugdo administrativa do Tribunal para unidade responsavel;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 51

LI - inserir em processo eletronico inteiro teor de resolugdo administrativa;

LIl - diligenciar cumprimento de ato processual e de decisdo e despacho nos processos de
competéncia originéria do(a) Presidente, realizando os atos de comunicac¢éo necessarios;

LIl - intimar partes das decisées proferidas pelo(a) Presidente nos recursos administrativos que
tramitem na Classe Processo Administrativo, nos quais ndo haja advogado(a) constituido nos
autos;

LIV - controlar prazo processual e certificar seu decurso nos processos de competéncia originaria
do(a) Presidente;

LV - proceder & juntada de expediente e documento aos respectivos autos;

LVI - lavrar termo e certiddo de ato processual que praticar e registrar eletronicamente;

LVII - certificar transito em julgado de decisdo nos processos de competéncia originaria do(a)
Presidente;

LVIII - providenciar baixa de processo de competéncia originaria do(a) Presidente e encaminhar
para arquivamento;

LIX - proceder a juntada de certidées, despachos, resolugbes administrativas publicadas e
documentos a autos que tramitem no sistema informatizado especifico de processos
administrativos do Tribunal e que tenham sido autuados e distribuidos ao(a) Presidente;

Art. 100. A Secretaria de Gestdo Administrativa (SGA) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa (GAB-SGA);

Il - Coordenadoria de Gestao de Aquisigbes, Licitagdes e Contratos (COGELIC):

a) Secao de Andlise e Aquisi¢cdes (SEAQUI);

b) Secao de Licitagdes (SELIC);

¢) Secéo de Contratos (SECONT).

d) Nucleo de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos (NUFIC).

[ll - Coordenadoria de Gestédo de Material e Patriménio (COMAP):

a) Secéo de Gestédo de Almoxarifado (SEGEA);

b) Segao de Gestao de Patrimbnio (SEGEP).

IV - Coordenadoria de Gestado da Informagéo, Documentagcédo e Meméria (COGED):

a) Secéo de Protocolo, Expedicéo e Prote¢do de Dados Pessoais (SEPEX);

b) Segéo de Biblioteca, Meméria e Arquivo (SEBLIM).

Art. 101. A Secretaria de Gestao Administrativa compete planejar, gerir e normatizar as atividades
relativas a procedimento de compra, alienagéo, licitagdo e contrato, a administragdo de material e
patriménio e a gestdo de documento, informagdo e meméria da Justiga Eleitoral no estado,
estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e programa a ser adotado na sua execugéo.

Art. 102. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa (GAB-SGA) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisédo, informacao, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria;

VIl - promover publicacdo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VIII - assegurar atualizagédo das informagdes divulgadas na internet e intranet;
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IX - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

X - assistir o(a) Secretario(a) na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanga;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutengéo da politica de delegacéo e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XIl - manter inter-relacdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor aperfeicoamento das agbes correspondentes;

Xl - catalogar, acompanhar e realizar analise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

XIV - analisar a proposta orgamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e
adequacoes;

XV - monitorar a programagéo de gastos e a tramitagdo de processo de aquisicdo de bens e de
servigos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orgamento da
Secretaria;

XVI - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com os
planejamentos do Tribunal e da prépria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVII - participar da elaboracdo da programacdo de gastos da Secretaria, observando sua
adequagédo aos objetivos definidos e priorizados pela Administragéo, zelando pela otimizagao dos
recursos orgamentarios;

XVIII - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do(a) Secretario(a).

Art. 103. A Coordenadoria de Gestao de Aquisicdes, Licitacdes e Contratos (COGELIC) compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicdo de bem e
contratacao de servigo, licitacdes e contratos;

Il - coordenar atividades de pregoeiro e de agente de contratacao, proporcionando alinhamento de
datas de realizacdo de certame com vista a atingir meta estabelecida pelo Tribunal;

[l - propor padronizagéo de documento e procedimento necessaria a consecugdo de atividade de
competéncia da unidade;

IV - emitir manifestacéo sobre fundamentacao legal nas contratacdes diretas;

V - propor e manter atualizada normatizacdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada
a aquisicao de bem, contratacao de servico, licitacdes, contratos e fiscalizagdo de contrato;

VI - elaborar e monitorar os planos de contratagées;

VIl - acompanhar as ac¢bes para alcance de metas definidas e implementagédo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

VIl - acompanhar a execugéo do orgamento relativo as contratagdes sob sua gestao;

IX - propor edicao ou a revisdo de atos normativos e orienta¢des de atividades que Ihe competem;
X - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 104. A Secéo de Andlise e Aquisicdes (SEAQUI) compete:

| - analisar pedido de aquisigdo de bem e contrata¢@o de servigo, procedendo ao levantamento de
informacdo sobre o mercado potencialmente fornecedor, avaliando tendéncia e resultado
propondo, justificadamente, alteragao que viabilize a melhor solu¢do para a Administragéo;

Il - verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou projeto basico
padrdo adotado pelo Tribunal, apontando incorrecdo detectada para adequacdo pela unidade
solicitante;

[l - realizar e manter registro de pesquisas de mercado;
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IV - instruir processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servico remanescente de licitacdo
frustrada;

V - propor método de atualizacdo e corre¢éo de valor quando necessario a instru¢cdo de processo
atinente a aquisicao de bem e contratacdo de servico;

VI - promover formalizagdo de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de termo de
contrato e divulgé-los na internet;

VII - registrar penalidade aplicada em procedimento de apuragédo de responsabilidade contratual e
por condutas ilicitas praticadas na licitagdo em sistema informatizado especifico e no cadastro
interno de fornecedores sancionados;

VIII - instruir procedimento de adesdo a ata de registro de precos;

IX - publicar ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato, cujo valor
supere o limite previsto em lei para dispensa de licitagdo em raz&o do valor;

X - elaborar relatério anual das contratacbes efetivadas por meio de instrumento substitutivo de
termo de contrato;

Xl - acompanhar as acdes para alcance de metas definidas e implementacdo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

XII - propor edigéo ou a revisao de atos normativos e orientagdes de atividades que lhe competem;
Xl - implementar as agbes para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacdo; XIV - promover o0 mapeamento e a avaliagdo dos
riscos nos processos de sua responsabilidade e acompanhar as respectivas agdes de tratamento;
XIV - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 105. A Secéo de Licitagdes (SELIC) compete:

| - elaborar minuta e instrumento definitivo de ato convocatério de licitagdo e de seus anexos,
proceder ao agendamento dos certames e divulgacédo aos interessados;

Il - elaborar, encaminhar e acompanhar a publicacdo de aviso de licitagdo e de qualquer ato
relacionado ao procedimento licitatorio;

Il - auxiliar pregoeiro(a), agente e/ou comissdo de contratagéo/licitacdo no processamento das
licitagbes e na condugéo do certame licitatério;

IV - prestar informacao sobre licitacdo em curso;

V - manter atualizado registro cronoldgico de licitagdo, em suas diversas modalidades;

VI - promover atos para cadastramento de pregoeiro(a), agente de contratagao e equipe de apoio e
providenciar junto aos 6rgaos responsaveis e interagindo com o(a) gestor(a) do sistema;

VIl - apresentar, ao término de cada semestre, relatorio de licitagoes;

VIII - organizar e manter atualizada legislacéo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as licitacdes;

IX - proceder a abertura e instrugdo de processo de apuracdo de responsabilidade por conduta
ilicita praticada durante a licitago;

X - implementar as ac¢des para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas da
Secretaria afetos a sua area de atuacao.

Xl - promover o mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agbes de tratamento.

XIl - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

Xl - acompanhar e fiscalizar, bem como realizar os estudos técnicos preliminares e termo de
referéncia, das contratagdes relativas as publicagdes pertinentes a sua area de atuagéo, incluindo
a execugao do orgamento respectivo;

XIV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 106. A Secéo de Contratos (SECONT) compete:
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| - elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a excecédo dos decorrentes de licitacao,
minuta de convénio, termo aditivo, rescisdo e apostila;

Il - promover a formalizagéo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de pregos;

[l - elaborar e encaminhar para publicacdo extrato de contrato, convénio, ata de registro de precos,
termo aditivo, rescisdo contratual e atos de ratificagdo de dispensa e inexigibilidade cujo valor
supere o limite previsto na lei para dispensa em raz&o do valor e de penalidade, quando for o caso;
IV - manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e garantia
em sistema informatizado especifico;

V - prestar informagéo sobre assunto pertinente a execugao de contrato, convénio, acordo e ata de
registro de precos;

VI - notificar empresas da decisédo exarada em procedimento de rescisdo contratual;

VIl - monitorar as contratacdes mantidas pelo Tribunal, observando vigéncia, aditamento e
apostilamento;

VIII - consultar unidade gestora sobre necessidade de prorrogacdo ou instauragdo de nova
contratacao;

IX - prestar orientacdo aos gestores e fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de
acompanhamento contratual;

X - solicitar e receber garantias contratuais;

Xl - emitir manifestacao por ocasido da repactuacéo e atualizagao dos precos contratados;

XIl - apresentar, ao término de cada semestre, relatorio das contratagdes, inclusive daquelas
efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

XIll - organizar e manter atualizada legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis aos contratos
administrativos e convénios;

XIV - elaborar o Plano de Prorrogacdes Contratuais;

XV - implementar as acdes para alcance de metas definidas e execugédo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacéo.

XVI - promover o mapeamento e a avaliacdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas acgdes de tratamento.

XVII - publicar as informagbes pertinentes a sua area de atuagéo;

XVIII - desenvolver outras atribuicoes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 107. Ao Nucleo de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos (NUFIC) compete realizar a
fiscalizagdo administrativa dos contratos de prestacdo de servigos de execugdo indireta com
dedicacao exclusiva de mao-de-obra, cabendo aos(as) fiscais administrativos(as) designados pela
Secretaria de Gestdo Administrativa que compdem a unidade:

| - manter contato, sempre que necessério, com os(as) gestores(as) dos contratos e demais fiscais,
e com as empresas contratadas, a fim de dirimir dividas relacionadas as questées administrativas
do contrato;

Il - promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos aos autos do processo
administrativo respectivo, ressalvadas as competéncias do(a) gestor(a) e dos demais fiscais;

Il - participar de reunido inicial conduzida pelo(a) gestor(a) do contrato com as empresas
contratadas para alinhamento quanto ao cumprimento de requisitos e de obriga¢des contratuais;

IV - receber, via Secdo de Protocolo, Expedicdo e Protecdo de Dados Pessoais (SEPEX), ou por
intermédio do(a) gestor(a) ou da fiscalizagdo demandante e/ou técnica, processo contendo a
documentacao fiscal, trabalhista, previdencidria e outras previstas no edital, contrato e em
convencgdes da categoria, para fins de instrugéo do processo de pagamento;

V - verificar a regularidade do recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdenciarias
relativas aos contratos sob a sua fiscalizagéo, e se a contratada mantém regularidade trabalhista,
especialmente em relacdo a folha de pagamento, a comprovacdo de pagamento de auxilio-
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alimentacdo, de vale transporte, quanto ao FGTS e ao INSS, e as obrigacdes previstas em normas
coletivas, dentre outras;

VI - conferir a nota fiscal do servigo emitida pela contratada, revisando os termos avaliados
inicialmente pela fiscalizacdo demandante e/ou técnica e/ou setorial, instruir o processo com os
demais documentos necessarios ao pagamento e encaminhar ao gestor do contrato para
recebimento definitivo em tempo habil ao recolhimento de tributos e pagamento;

VIl - verificar, previamente ao ateste do pagamento, a necessidade de glosa referente a execucao
do contrato e/ou retencado cautelar de multa decorrente da instauragédo de procedimento de
apuracao de responsabilidade contratual;

VIII - emitir relatério de fiscalizacdo de obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas, e realizar
0 recebimento provisério do objeto do contrato quanto aos seus aspectos administrativos, a fim de
subsidiar o recebimento definitivo pelo gestor, bem como o posterior pagamento;

IX - analisar a conformidade dos instrumentos de garantia com as normas legais e contratuais, e
diligenciar a contratada para a devida regularizagcao, em caso de desconformidade.

X - verificar o correto adimplemento de verbas rescisérias dos(as) empregados(as) terceirizados
(as), apos o término dos contratos de trabalho;

XI - acompanhar a operacionalizagéo da conta-depésito vinculada, indicando os valores a serem
retidos mensalmente, conforme estipulado em contrato, bem como verificar o calculo de verbas
trabalhistas para liberagéo, levantamento e movimentagdo de recursos retidos nas respectivas
contas;

XIll - encaminhar notificacdo a contratada, caso observe ou lhe seja reportado pelo(a) gestor(a) ou
pelos(as) demais fiscais possivel descumprimento das clausulas contratuais, ligadas estritamente
aos critérios administrativos do contrato ou que nestes repercutam, e em caso de necessidade de
atualizacdo documental para manutencdo das condicbes de habilitacdo ou atendimento de
exigéncias legais, devendo analisar a respectiva manifestacdo previamente ao encaminhamento
para apreciagao superior;

XIII - iniciar processo administrativo para apuracéo de responsabilidade contratual e aplicacdo de
penalidade, intimando a contratada para apresentacdo de defesa prévia e, paralelamente, informar
a seguradora do contrato quanto a abertura do processo, encaminhando-lhe copia de toda a
documentacao, observado o disposto em normativo interno préprio;

XIV - atuar em conjunto com o(a) gestor(a) e com os demais fiscais na analise quanto a
possibilidade de prorrogagéo do contrato;

XV - participar, como integrante administrativo, de equipe de planejamento da contratacéo,
fornecendo informacdes referentes aos contratos executados, e sugerindo, sempre que possivel, a
adocao de novas estratégias de contratagéo e de préaticas inovadoras, para melhoria da qualidade
dos servicos e dos resultados para o Tribunal;

XVI - verificar previamente se os pedidos de reajuste, repactuacao e de reequilibrio econémico-
financeiro apresentados pela contratada foram instruidos com a documentacdo adequada,
devendo notificar a empresa caso seja necessaria a complementagéo, e calcular as diferencas
devidas as empresas ou ao Tribunal, apds publicacdo do instrumento de concessao;

XVII - organizar e manter atualizado registro da legislacdo, de decisdes e pareceres sobre o tema;
XVIII- avaliar os riscos, propor e acompanhar acées de tratamento para os contratos sob sua
responsabilidade, observado o mapa de gestdo de riscos da contratagédo, atualizando-o sempre
gue necessario;

XIX - implantar e manter outros controles ndo mencionados anteriormente que sejam necessarios
a eficiente e eficaz fiscalizagdo administrativa dos contratos acompanhados pela unidade.

Art. 108. A Coordenadoria de Gestdo de Material e Patriménio (COMAP) compete:
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| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisicdo, recebimento, registro,
armazenagem, gestao de estoque e distribuicdo de material de consumo e permanente;

Il - gerir as contratagbes afetas a sua area de atuacao, inclusive de servicos terceirizados, com ou
sem cessao de mao de obra, de apoio a administragdo de materiais;

[l - planejar programagao anual e plurianual de aquisi¢do de material de consumo e permanente;

IV - propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;

V - propor desfazimento de bem considerado ocioso, antieconémico, obsoleto e irrecuperavel,
conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

VI - propor ao final de cada exercicio a designacdo de comissdo para realizar inventério dos bens
de consumo e permanentes;

VIl - acompanhar as agles para alcance de metas definidas e implementacdo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

VIII - acompanhar a execugédo do orgamento relativo as contratacdes sob sua gestao;

IX - propor edi¢éo ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 109. A Secéo de Gestdo de Almoxarifado (SEGEA) compete:

| - controlar e executar atividade relacionada a aquisicao, recebimento, registro, armazenagem,
gestao de estoque e distribuicdo de material de consumo;

Il - classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo, adquirido ou cedido a qualquer
titulo;

[l - orientar unidade demandante quanto a solicitacdo de item de uso especifico;

IV - propor aquisigdo de material de consumo, atentando para a correta especificagdo e
classificagdo quanto ao subelemento de despesa;

V - promover alienagédo ou descarte de material de consumo considerado ocioso, antieconémico e
irrecuperavel;

VI - elaborar relatério mensal e inventario do almoxarifado, submetendo-os a apreciagdo da
unidade competente;

VIl - informar irregularidade relativa a estoque de material de consumo para fins de apuragao de
responsabilidade;

VIII - instruir processo relativo a incorporacao, baixa, permuta, cessdo e alienacdo de material de
consumo;

IX - acompanhar a entrada de material de consumo no almoxarifado e comunicar a unidade
demandante para providenciar o recebimento do bem;

X - proceder a liquidagdo de despesa com material de consumo por meio de sistema informatizado
especifico;

XI - guardar e conservar material de consumo em estoque, zelando pelo seu armazenamento em
local apropriado e seguro;

XIl - acompanhar a execu¢éo do orgamento relativo as contratagdes afetas a sua area de atuagéo;
XIll - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar consecucgéo das contratacdes pertinentes a suas atribuigdes;

X1V - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos no ambito de sua competéncia;

XV - propor edigao ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
XVI - implementar as acdes para alcance de metas definidas e execugao de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XVII - promover 0 mapeamento e a avaliacdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

XVIII - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuagao;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.
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Art. 110. A Secdo de Gestdo de Patriménio (SEGEP) compete:

| - controlar e executar as atividades relacionadas a aquisicdo, recebimento, registro,
armazenagem, tombamento e fornecimento de material permanente;

Il - elaborar, com base nas demandas das unidades do Tribunal, a programacdo anual de
aquisicdo de material permanente;

[l - promover o desfazimento de material permanente, instruir o respectivo processo e proceder ao
registro em sistema informatizado especifico;

IV - elaborar relatério mensal e inventario do patriménio sob sua responsabilidade, submetendo-o a
apreciacdo do(a) Coordenador(a) para posterior encaminhamento a apreciacdo das unidades
competentes;

V - informar irregularidade relativa a guarda e conservagcao de material permanente para fins de
apuracao de responsabilidade;

VI - providenciar a recuperacao de material permanente defeituoso ou danificado;

VIl - acompanhar a entrada de material permanente e comunicar a unidade demandante para
providenciar o recebimento do bem;

VIII - proceder, por meio de sistema informatizado especifico, a liquidacdo de despesa com
material permanente;

IX - providenciar escrituragdo de imoével da Justica Eleitoral no Estado, assim como seu
cadastramento e reavaliagdo em sistema informatizado especifico;

X - providenciar a contratagéo de seguro para os imoveis da Justi¢a Eleitoral no Estado;

Xl - acompanhar a execucao do orcamento relativo as contratacdes afetas a sua area de atuacgéo;
XIll - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar consecucéo das contratacdes pertinentes a suas atribuigdes;

XIll - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos no ambito de sua competéncia;

X1V - propor edi¢édo ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que lhe competem;
XV - implementar as acdes para alcance de metas definidas e execugédo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XVI - promover o mapeamento e a avaliacdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

XVII - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacio;

XVIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 111. A Coordenadoria de Gestdo da Informagdo, Documentacdo e Memoéria (COGED)
compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a gestdo documental e da informagéo;

Il - promover a gestdo, preservacdo e acesso a documento e informacdo da sua esfera de
competéncia;

[l - propor adocao de medida para preservagéo e acesso a documento e informagéo do Tribunal;

IV - acompanhar aplicagdo de principio, diretriz, norma e procedimento de programa de gestéo
documental da Justica Eleitoral no Estado;

V - propor implementacéo de atividade arquivistica para garantir que o ciclo documental se cumpra
integralmente;

VI - sugerir aprimoramento do sistema de arquivos da Justica Eleitoral;

VIl - coordenar atividade de gestédo de sistema informatizado de acompanhamento de documento e
processo;

VIII - presidir comissao de avaliagdo de documentos no &mbito do Tribunal;

IX - planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a seleg¢édo, aquisigdo, guarda,
conservacgéo e disponibilizacdo do acervo bibliogréfico e de ato normativo do Tribunal;
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X - planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a edicdo de publicacdo oficial do
Tribunal;

Xl - coordenar e orientar atividade relacionada a pesquisa, resgate e a preservacdo da meméria do
Tribunal;

XII - gerir as contratagdes afetas a sua area de atuagéo, inclusive de servigos terceirizados com ou
sem cessdo de mao de obra;

XIll - acompanhar as acgdes para alcance de metas definidas e implementacédo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

XIV - acompanhar a execug¢ao do orgamento relativo as contratagdes sob sua gestéo;

XV - propor edicdo ou a revisao de atos normativos e orientagdes de atividades que lhe competem:;
XVI - exercer o papel de Encarregado(a) pelo Tratamento de Dados Pessoais;

XVII - aceitar reclamagbes e comunicagdes dos titulares de dados pessoais, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias;

XVIII - receber comunicagbes da Agéncia Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e adotar
providéncias;

XIX - orientar, quanto as praticas a serem tomadas em relacao a protecdo de dados pessoais, todo
o corpo funcional do TRE-BA, incluindo magistradas e magistrados, servidoras e servidores,
estagiarias e estagiarios, bem como os (as) agentes de tratamento contratados (as) por este
Tribunal para o fornecimento de produtos ou de servigos;

XX - supervisionar a implementacdo e a manutencao de praticas de conformidade do Tribunal a
legislacao sobre o tratamento de dados pessoais;

XXI - realizar o intercambio de informagdes sobre a protecdo de dados com outros 6rgaos;

XXIl - encaminhar ao Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais (CGPD), quando houver
necessidade de providéncias, demandas, proposicdes e orientagdes para exame;

XXIII - prestar, sempre que solicitada, assisténcia e orientacdo ao(a) Presidente do Tribunal,
quando da realizacdo de atividades e tomada de decisdes estratégicas referentes ao tratamento de
dados pessoais;

XXIV - executar as demais atribuicbes determinadas pelo(a) Presidente ou estabelecidas em
normas complementares.

XXV - coordenar os trabalhos de Gestao do Sistema Eletronico de Informacoes - SEI;

XXVI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas;

§ 12 O(a) Encarregado(a) devera ter acesso direto a alta administragdo do Tribunal para o
adequado desempenho de suas funcoes.

§ 22 O(a) Encarregado(a) contara com o apoio efetivo do CGPD para o adequado desempenho de
suas fungdes.

§ 32 O(a) Suplente do Encarregado(a) pelo Tratamento de Dados Pessoais sera o(a) Titular da
Secdo de Protocolo, Expedicédo e Protecao de Dados Pessoais.

Art. 112. A Secédo de Protocolo, Expedicédo e Protecao de Dados Pessoais (SEPEX) compete:

| - receber, selecionar, classificar, registrar e indexar documento e processo no ambito do Tribunal,
atualizando seus metadados;

Il - distribuir correspondéncia, documento e processo no ambito do Tribunal;

[l - executar e controlar atividade relacionada ao registro de documento;

IV - executar atividade relacionada a sistema eletrdnico de documentos;

V - sugerir horario de funcionamento do servico de protocolo em periodo eleitoral;

VI - sugerir utilizagdo de novas tecnologias da informacédo em atividade executada pela unidade
para o aprimoramento do servigo;

VIl - prestar orientagdes ao publico interno e externo sobre o uso de sistemas informatizados de
recebimento, protocolizagdo, indexagao, registro e encaminhamento de documentos e processos;
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VIIl - analisar documentacdo encaminhada por requerente, para fins de liberacdo do
credenciamento de usudrio externo ao sistema eletrénico de documentos, habilitando-o, inclusive,
a utilizar o moédulo de Protocolo Digital;

IX - recepcionar/validar arquivo de prestacdo de contas das Eleicbes Gerais e de Diretorios
Estaduais das Elei¢des Municipais, no ambito do TRE-BA;

X - prestar informagbes, ao publico interno e externo, sobre documentos protocolados e expedidos
pela unidade;

XI - distribuir externamente correspondéncia, documento e processo de entrega direta ao
destinatario;

XIl - preparar e controlar expedicdo de correspondéncia, documento e processo;

XIII - realizar controle de correspondéncia expedida pela unidade;

X1V - manter banco de dados de informagdes de correspondéncia expedida pela unidade;

XV - acompanhar a execug¢do do orcamento relativo as contratacdes afetas a sua area de atuacgéo;
XVI - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢ao das contrata¢des pertinentes a suas atribui¢des;

XVII - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos no &mbito de sua competéncia;

XVIII - propor edigdo ou a revisdo de atos normativos e orientagbes de atividades que lhe
competem;

XIX - implementar as acdes para alcance de metas definidas e execugao de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XX - promover 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

XXI - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XXII - sugerir a revisdo de normas, politicas e rotinas, com vistas a implementacdo das melhores
praticas na protecdo de dados pessoais;

XXIII - apoiar agbes envolvendo protecdo dos dados pessoais, emitir opinativo técnico e
assessorar a Secretaria da Presidéncia no tema.

XXIV - apoiar o(a) Encarregado(a) pelo Tratamento de Dados Pessoais na elaboragéo, definicdo e
implementacéo, conforme o caso, de:

a) mecanismos internos de supervisao e de mitigacdo de riscos relativos ao tratamento de dados
pessoais;

b) registro das operagbes de tratamento de dados pessoais;

c) relatorio de impacto a protecdo de dados pessoais;

d) processos e politicas internas e melhorias em fluxos e procedimentos internos para assegurar a
conformidade com a LGPD, e com os regulamentos e orienta¢des da ANPD;

e) processo de planejamento da contratacdo, no que se refere a definicAo dos requisitos
relacionados a privacidade e protegéo de dados pessoais;

f) padronizagé@o de instrumentos contratuais que disciplinem questdes relacionadas ao tratamento
de dados pessoais;

g) monitoramento do indice de maturidade institucional em relacdo a privacidade e protecao de
dados pessoais;

h) elaboragdo de planos de treinamento e de comunicacdo em protecdo de dados pessoais, €
suporte a orientacdo quanto a adequacéo do portal institucional a Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais;

i) andlise de pedidos de acesso a informagdes baseados na Lei n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao), quando o atendimento a requisicdo demandar a divulgagéo de informagbes pessoais;
j) regras de boas praticas e de governanca e de programa de governanga em privacidade;

k) acompanhar as normas em matéria afeta a unidade;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 60

I) outras atividades referentes ao tratamento de dados pessoais correlatas e afins que lhe sejam
conferidas pela Presidéncia, pelo CGPD ou pelo(a) Encarregado(a) pelo Tratamento de Dados
Pessoais.

XXV - desenvolver outras atribuicées e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 113. A Secéo de Biblioteca, Meméria e Arquivo (SEBLIM) compete:

| - divulgar livro e periodico adquiridos e manter atualizada a colecgéo;

Il - registrar e controlar circulagao do acervo;

Il - avaliar o acervo para proceder ao descarte e identificar necessidade de restauragcédo e
conservagao;

IV - orientar normatizagéo técnica de trabalho académico e publicacdo do Tribunal, de acordo com
regramento de érgéo oficial;

V - catalogar e indexar acervo bibliogréafico integrante de outras unidades do Tribunal;

VI - disponibilizar referéncia bibliografica a cliente da unidade;

VIl - prestar informagéo de resultado de elei¢oes;

VIII - realizar atividade pertinente a centro de memaria do Tribunal;

IX - manter atualizada base de dados da unidade, disponibilizada na intranet e internet;

X - atender, orientar e prestar informagédo ao(a) usuario(a) quanto a produto e servi¢o disponiveis
na unidade;

Xl - sugerir inclusédo de termos especificos em vocabulario controlado;

XIl - atender, orientar e prestar informagéao ao usudrio quanto a produto e servi¢o disponiveis na
unidade;

XIlI - efetuar recebimento, guarda de documento e processo, garantindo acesso a informagéo;

XIV - propor medida para conservacgéo e preservagéo da informacgéo e de seu suporte;

XV - proceder a mudanca de suporte de documento e processo;

XVI - orientar publico interno sobre arquivamento, conservacéo e descarte de documento;

XVII - providenciar descarte de documento e processo de acordo com instrumento arquivistico,
observando critério de responsabilidade social e preservacido ambiental;

XVIII - promover divulgacao do acervo documental;

XIX - propor atualizagéo de instrumento arquivistico;

XX - acompanhar a execugdo do orcamento relativo as contratacdes afetas a sua area de atuacgéo;
XXI - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢éo das contrata¢des pertinentes a suas atribuigoes;

XXII - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos no &mbito de sua competéncia;

XXl - propor edigdo ou a revisdo de atos normativos e orientagbes de atividades que lhe
competem;

XXIV - implementar as a¢des para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XXV - promover o mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agbées de tratamento;

XXVI - publicar as informagbes pertinentes a sua area de atuacao;

XXVII - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 114. A Secretaria de Gestao de Servigos (SGS) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria da Gestao de Servigos (GAB-SGS);

Il - Coordenadoria de Obras e Manutengéo Predial (COMANP):

a) Secao de Manutengéo Predial da Capital (SEMAC);

b) Secao de Projetos e Obras (SEPROB);

c) Secdo de Manutencgéao Predial do Interior (SEMAL).

[l - Coordenadoria de Servicos Administrativos (COSAD):
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a) Secao de Apoio Administrativo da Capital (SEAC);

b) Secao de Apoio Administrativo do Interior (SEADIN);

¢) Secéo de Transporte e Manutengéo de Veiculos (SEMAV).

Art. 115. A Secretaria de Gestdo de Servicos compete planejar, gerir e normatizar as atividades
relativas a gestdo dos servigos gerais sob sua responsabilidade, a manutengéo das instalagdes
prediais, bem como obras e servicos de engenharia e arquitetura, estabelecendo plano, diretriz,
norma, critério e programa a ser adotado na sua execucao.

Art. 116. Ao Gabinete da Secretaria Gestao de Servigos (SGS) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informacdo, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria;

VIl - promover publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VIII - assegurar atualizagédo das informagdes divulgadas na internet e intranet;

IX - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes para a gestao da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

X - assistir o(a) Secretario(a) na definigdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutencao da politica de delegacao e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XIl - manter inter-relacdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor o0 aperfeicoamento das agdes correspondentes;

Xl - catalogar, acompanhar e realizar analise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

XIV - analisar a proposta orgcamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e
adequacdes;

XV - monitorar a programacao de gastos e a tramitacdo de processo de aquisicdo de bens e de
servicos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orcamento da
Secretaria;

XVI - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVIl - participar da elaboragédo da programacdo de gastos da Secretaria, observando sua
adequacao aos obijetivos definidos e priorizados pela Administracéo, zelando pela otimizacdo dos
recursos orgamentarios;

XVIII - desenvolver outras atribuigbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
do(a) Secretario(a).

Art. 117. A Coordenadoria de Obras e Manutengédo Predial (COMANP) compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar a execucdo de obras e servigos de engenharia e
arquitetura;

Il - planejar, coordenar, orientar e controlar execugéo de atividade de manutencgéo de instalagéo e
sistema predial;

[l - gerir as contratacdes afetas a sua area de atuagao;
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IV - acompanhar as agdes para alcance de metas definidas e implementacdo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

V - acompanhar a execugao do orgamento relativo as contratagdes sob sua gestéo;

VI - propor edicao ou a revisao de atos normativos e orientacdes de atividades que Ihe competem:;
VIl - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 118. A Secdo de Manutencdo Predial da Capital (SEMAC) compete:

| - inspecionar os prédios que compdem a Justiga Eleitoral na Capital, com a finalidade de verificar
a situacéo fisica e a demanda por manutencgéo, informando sobre necessidade de obras de
reforma a unidade competente;

Il - avaliar e controlar a execugéo de servicos de manutencao preventiva, preditiva e corretiva nas
instalagdes dos iméveis da Justica Eleitoral na Capital, especialmente nos sistemas hidraulico,
sanitario, elétrico, de telefonia, de logica, de sonorizagéo, de refrigeragao e de combate a incéndio;
Il - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢éo das contratagdes pertinentes a suas atribuigoes;

IV - executar, na area de atuacéo da unidade, servi¢co necessario ao funcionamento adequado da
sala de sessdes e do auditério do Tribunal, realizando o devido acompanhamento;

V - acompanhar os servicos e fiscalizar a execugéo dos contratos no &mbito de sua competéncia;

VI - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a escolha de imével destinado a ocupagéo
pela Justica Eleitoral na Capital;

VIl - zelar pela conservagao dos imdéveis de interesse da Justica Eleitoral na Capital, inclusive
zelando pela destinacdo ecolégica dos residuos resultantes das respectivas atividades;

VIII - implementar as acfes para alcance de metas definidas e execucdo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

IX - promover 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas acdes de tratamento;

X - acompanhar a execugao do orgamento afeto as contratacées acompanhadas pela unidade;

XI - propor edicao ou a revisao de atos normativos e orientacdes de atividades que Ihe competem;
XIl - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

X1l - executar outras atividades correlatas.

Art. 119. A Secéo de Projetos e Obras (SEPROB) compete:

| - elaborar estudos técnicos preliminares e projeto basico ou termo de referéncia concernentes a
obra ou servico de engenharia, arquitetura, estrutural (infraestrutura e superestrutura), de
pavimentacdo e drenagem, de instalacdo elétrica e hidrossanitaria, de telefonia, de combate a
incéndio, além daqueles relacionados a sua fiscalizagao;

Il - realizar trabalho técnico de projeto, vistoria, levantamento e avaliacdo referentes a obra e
servigos de engenharia e de arquitetura;

[l - elaborar estimativa de custo, cronograma fisico-financeiro e orgamento de obra e de servigo de
engenharia e arquitetura;

IV - realizar estudo de leiaute em imdvel ocupado pelo Tribunal na Capital € no interior;

V - prestar apoio as atividades técnicas relacionadas as areas de engenharia e arquitetura da
Secao de Manutencgéo Predial da Capital e da Se¢édo de Manutengéo Predial do Interior.

VI - acompanhar os servicos e fiscalizar a execucdo dos contratos de sua area de competéncia;

VIl - implementar as agdes para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

VIII - promover o0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

IX - acompanhar a execugao do orgamento afeto as contratagdes acompanhadas pela unidade;

X - propor edigédo ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
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Xl - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 120. A Secdo de Manutencéo Predial do Interior (SEMAI) compete:

| - inspecionar os prédios que compdem a Justi¢a Eleitoral no interior, com a finalidade de verificar
a situagéao fisica e a demanda por manutengao, informando a necessidade de obra de reforma a
unidade competente;

Il - avaliar e controlar a execugéo de servicos de manutencao preventiva, preditiva e corretiva nas
instalagdes dos iméveis da Justica Eleitoral no interior, especialmente nos sistemas hidraulico,
sanitario, elétrico, de telefonia, de logica, de sonorizagao, de refrigeragao e de combate a incéndio;
[l - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecuc¢ao das contratagdes pertinentes a suas atribuigdes;

IV - acompanhar os servigos e fiscalizar a execugéo dos contratos no ambito de sua competéncia;
V - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a escolha de imével destinado a ocupacao
pela Justica Eleitoral no interior do Estado;

VI - zelar pela conservagédo dos iméveis de interesse da Justica Eleitoral no interior, inclusive
zelando pela destinagdo ecolégica dos residuos resultantes das respectivas atividades;

VIl - implementar as agdes para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacgao;

VIII - promover o0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agdes de tratamento;

IX - acompanhar a execucao do orgamento afeto as contratacdes acompanhadas pela unidade;

X - propor edigéo ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
Xl - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 121. A Coordenadoria de Servicos Administrativos (COSAD) compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar a execug¢do de atividades relativas aos servigos de
limpeza e conservacgdo, de copa e cozinha, de telefonia fixa e mével, de agua, de energia elétrica,
de ocupacao de imdveis, de vigilancia, de transporte aéreo, de gestado da frota de veiculos, assim
como de outros servigos auxiliares a Administragdo nao atribuidos a outras unidades;

Il - realizar a gestdo dos imoveis préprios, locados, em comodato, cedidos ou utilizados pela
Justica Eleitoral na Bahia;

[l - providenciar a contratagéo de beneficio alimentagdo de mesarios e demais colaboradores(as)
nos pleitos eleitorais, se assim definido no planejamento das eleicoes;

IV - coordenar e orientar as atividades de prestagcdo de contas do beneficio alimentacédo de
mesérios e demais colaboradores(as) nos pleitos eleitorais;

V - iniciar processo de concessao de suprimento de fundos nos pleitos eleitorais, se assim definido
no planejamento das eleigoes;

VI - acompanhar as acdes para alcance de metas definidas e implementacdo de projetos e
programas da Secretaria afetos a sua area de atuacao;

VIl - propor edigéo ou a revisdo de atos normativos e orientacdes afetas a area de atuacgéo de suas
unidades;

VIl - acompanhar a execugéo do orgcamento afeto as contratagdes sob sua gestio;

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 122. A Secéo de Apoio Administrativo & Capital (SEAC) compete:

| - providenciar a prestacdo de servico de limpeza, conservacdo e higienizagdo dos iméveis do
Tribunal, localizados na Capital, bem como a destinagdo ecoldgica dos residuos oriundos das
unidades que Ihe competem;
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Il - providenciar e acompanhar a execucdo de servico de desinsetizacdo, desratizacédo e
descupinizagdo nas areas internas e externas dos imdveis proprios, locados ou cedidos ao
Tribunal, localizados na Capital;

[ll - controlar agenda de utilizagdo das areas comuns do Tribunal, providenciando a estrutura
adequada para seu funcionamento;

IV - providenciar e fornecer servigos de chaveiro;

V - promover a instrugdo dos processos, com vistas a celebracio e prorrogacdo de contratos de
locagao, cessao ou comodato de imdveis para utilizacao pela Justica Eleitoral na Capital;

VI - providenciar os servicos necesséarios ao adequado funcionamento da sala de sessdes e do
auditério do Tribunal, realizando o controle de reservas e acompanhamento dos servigos;

VIl - providenciar, acompanhar e fiscalizar a presta¢éo dos servigos auxiliares a Administragao;

VIII - providenciar, acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos servigos de telefonia fixa e moével,
agua, energia elétrica, locagédo de imoveis, transporte aéreo e concessao onerosa e gratuita de uso
de area para exploragdo de servigos, tais como de restaurante e reprografia e de alocacdo de
caixas eletrénicos;

IX - acompanhar e controlar as despesas de telefonia fixa, telefonia movel, agua, energia elétrica,
taxas condominiais, aluguéis e outras, relativas aos imédveis e espagos ocupados pela Justica
Eleitoral na Capital;

X - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢éo das contrata¢des pertinentes a suas atribuigoes;

XI - implementar as acbes para alcance de metas definidas e execucdo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacgao;

XIl - promover 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas acbées de tratamento;

XIll - acompanhar a execugédo do orgcamento afeto as contratagdes acompanhadas pela unidade;
X1V - propor edi¢édo ou a revisao de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
XV - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 123. A Secao de Apoio Administrativo ao Interior (SEADIN) compete:

| - providenciar a prestacao de servico de limpeza, de conservacao e de higienizacdo, em iméveis
ou espagos ocupados pela Justica Eleitoral no interior do Estado;

Il - providenciar e acompanhar a execugcdo de servico de desinsetizagdo, desratizagdo e
descupinizacdo nas areas interna e externa dos iméveis ou espacos ocupados pela Justica
Eleitoral no interior do Estado;

[l - providenciar a presta¢do de servi¢o de transporte aéreo, telefonia fixa, telefonia mével, agua,
energia elétrica e demais servigcos auxiliares a administracdo relativos aos iméveis e espagos
ocupados pela Justica Eleitoral no interior do Estado;

IV - acompanhar e controlar as despesas com telefonia fixa, telefonia moével, agua, energia elétrica,
taxas condominiais, aluguéis, dentre outras, relativas aos iméveis e espacos ocupados pela Justica
Eleitoral no interior do Estado;

V - acompanhar os servigos e fiscalizar a execuc¢do dos contratos relativos aos iméveis préprios,
locados ou cedidos ao Tribunal, situados no interior do Estado;

VI - promover a instrugcdo dos processos, com vistas a celebragao e prorrogacao de contratos de
locagéo, cessdo ou comodato de iméveis para utilizagdo pela Justiga Eleitoral no interior do Estado;
VIl - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢éo das contrata¢des pertinentes a suas atribuigdes;

VIl - implementar as agbes para alcance de metas definidas e execugéo de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuacgao;
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IX - promover 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas acgdes de tratamento;

X - acompanhar a execucao do orgamento afeto as contratacées acompanhadas pela unidade;

XI - propor edicao ou a revisao de atos normativos e orientacées de atividades que Ihe competem:;
XlI- publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuagao;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 124. A Secéo de Transporte e Manutengao de Veiculos (SEMAV) compete:

| - assegurar o transporte de pessoa a servigo da Justica Eleitoral, material, encomenda e carga,
implementando logistica necessaria ao atendimento das demandas;

Il - organizar e controlar oficina de manutencédo, bem como responder pelo plano de manutencao
preventiva, preditiva e corretiva dos veiculos deste Tribunal estabelecendo rotinas de orientagéo
aos condutores de automoveis.

lll - organizar, orientar e controlar a atividade de condutor(a) de veiculos a servico da Justica
Eleitoral;

IV - organizar e controlar a frota de veiculos a servico da Justica Eleitoral;

V - executar atividade relacionada a aquisi¢do, guarda, utilizacao e alienacéo de veiculo;

VI - promover regularizagéo de veiculo de propriedade da Justiga Eleitoral perante 6rgéo oficial de
transito;

VIl - providenciar a contratagdo de seguro para a frota de veiculos do Tribunal;

VIII - assegurar e acompanhar fornecimento de combustivel e outros insumos;

IX - controlar e supervisionar os deslocamentos realizados com veiculos pertencentes a frota do
Tribunal ou a sua disposicao;

X - especificar, solicitar e controlar a ampliagao da frota, quando necessario;

XI - especificar, solicitar, controlar servicos de transporte, distribuir e recolher bens, urnas
eletrbnicas e materiais, inclusive os remanescentes de eleigcao;

XIlI - prestar apoio logistico em transporte aos demais servi¢os e areas do Tribunal;

XIII - controlar os custos de manutencao preventiva e corretiva de toda a frota;

XIV - acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos afetos a sua area de atuacgéo;

XV - promover vistoria dos veiculos, verificando o estado de conservagéo geral, inclusive quanto a
limpeza, existéncia de itens obrigatérios e de seguranca;

XVI - elaborar estudos técnicos preliminares e termo de referéncia ou projeto basico com vista a
subsidiar a consecug¢éo das contrata¢des pertinentes a suas atribuigoes;

XVII - implementar as acdes para alcance de metas definidas e execucao de projetos e programas
da Secretaria afetos a sua area de atuagao;

XVIII - promover 0 mapeamento e a avaliagdo dos riscos nos processos de sua responsabilidade e
acompanhar as respectivas agbées de tratamento;

XIX - acompanhar a execugdo do orgamento afeto as contratagcdes acompanhadas pela unidade;
XX - propor edi¢do ou a revisdo de atos normativos e orientagdes de atividades que Ihe competem;
XXI - publicar as informagdes pertinentes a sua area de atuacao;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Art. 125. A Secretaria de Orgcamento, Financas e Contabilidade (SOF) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Orgcamento, Financas e Contabilidade (GAB-SOF);

Il - Coordenadoria de Finangas e Contabilidade (COFIC):

a) Secao de Contabilidade Analitica (SECONTA);

b) Segéo de Contabilidade Gerencial (SECONGE);

¢) Secéo de Programacgéo, Acompanhamento e Execugéo Financeira (SEAFIN);

[l - Coordenadoria de Gestdo do Orgamento e de Custos (COGEORC):
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a) Secao de Execucdo e Acompanhamento do Orcamento das Despesas Discricionarias e
Obrigatérias (SEACOR);

b) Secao de Planejamento Orgamentério e de Custos (SEPLANC);

c¢) Segao de Monitoramento e Acompanhamento do Orgamento (SEMARC);

Art. 126. A Secretaria de Orgamento, Financas e Contabilidade (SOF) compete planejar, gerir e
normatizar atividade relativa a gestdo orgamentaria, de custos, financeira e contébil, estabelecendo
diretrizes, normas, critérios e programas para sua execugao.

Art. 127. Ao Gabinete da Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade (GAB-SOF) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informacdo, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretério(a) informado a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar relatério de gestdo no ambito da Secretaria;

VIl - promover publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VIII - assegurar atualizagédo das informagdes divulgadas na internet e intranet;

IX - propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes para a gestao da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

X - assistir o(a) Secretario(a) na definigdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanca;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutencao da politica de delegacao e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XIl - manter inter-relacdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor aperfeicoamento das agdes correspondentes;

Xl - catalogar, acompanhar e realizar analise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

XIV - analisar a proposta orgcamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e
adequacdes;

XV - monitorar a programacao de gastos e a tramitacdo de processo de aquisicdo de bens e de
servicos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orcamento da
Secretaria;

XVI - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com os
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVIl - participar da elaboragédo da programacdo de gastos da Secretaria, observando sua
adequacao aos obijetivos definidos e priorizados pela Administracéo, zelando pela otimizacdo dos
recursos orgamentarios;

XVIII - atualizar, junto as instituicdes bancarias, o cadastro do ordenador de despesa e do(a) gestor
(a) financeiro(a);

XIX - desenvolver outras atribuigcbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagéo do
(a) Secretario(a).

Art. 128. A Coordenadoria de Financas e Contabilidade (COFIC) compete:

| - atuar como Setorial Contabil de Unidade Gestora;

Il - realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial praticados pelo Ordenador de Despesas e responsaveis por bens publicos a vista dos
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principios e normas contdbeis aplicadas ao setor publico, tabela de eventos, plano de contas
aplicado ao Setor Publico e Conformidade de Registro de Gestao.

Il - elaborar, consolidar e publicar, quadrimestralmente, o Relatério de Gestéo Fiscal;

IV - elaborar o Relatério Anual de Gestdo, no que concerne a matéria contabil e financeira;

V - elaborar demonstrativos de indicadores de desempenho da execugao financeira;

VI - prestar apoio técnico ao(a) gestor(a) financeiro(a), ordenador de despesa e responsavel por
bens, direitos e obrigacdes do Tribunal;

VIl - planejar, coordenar e controlar execugao de atividade financeira e contabil;

VIII - orientar e assegurar, no aspecto contabil, fidedignidade de ato de gestdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial;

IX - propor norma, ordem de servigo e orientagcao para cumprir e fazer cumprir legislagao financeira
e contébil vigentes;

X - verificar e analisar procedimento contabil e financeiro, indicando providéncias para o ajuste
adequado de registro de ato e fato;

Xl - supervisionar registro de informacgdes tributérias relativas aos pagamentos de prestadores(as)
de servigcos e de fornecedores(as);

XIl - parametrizar, atualizar, manualizar, orientar e acompanhar suprimento de fundos, inclusive
quanto a sistema informatizado especifico, com apoio das unidades que estdo sob sua
coordenacao;

XIll - desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 129. A Secdo de Contabilidade Analitica (SECONTA) compete:

| - analisar escrituragcdo contabil e verificar sua adequagdo as normas contdbeis vigentes,
auxiliando a coordenadoria na conformidade de registro contabil;

Il - zelar pelo cumprimento da legislacao tributaria relativa aos pagamentos de prestadores(as) de
servicos e de fornecedores(as);

[l - proceder a conformidade de gestao em sistema informatizado especifico;

IV - efetuar classificagdo contabil de despesa do Tribunal;

V - proceder a atualizagdo monetaria de valor devido por partido politico referente aos processos
oriundos do 2° grau;

VI - auxiliar a coordenadoria na parametrizacdo, atualizacdo, manualizacdo, orientacdo e
acompanhamento de suprimento de fundos, inclusive quanto a sistema informatizado especifico;

VIl - providenciar e encaminhar documentacdo necessaria para abertura de conta de suprimento
de fundos e viabilizar os registros e documentacdes atinentes ao recebimento de suprimento de
fundos na modalidade cartdo de pagamento do governo federal por meio do Autoatendimento
Setor Publico do Banco do Brasil;

VIII - controlar e analisar prestacdo de contas de suprimento de fundos, reclassificar despesa,
baixar responsabilidade em sistema informatizado especifico e publicar os suprimentos de fundos
em ambiente especifico exigido por legislagdo de regéncia;

IX - manter rotina de conciliagdo dos relatérios RMMA e RMMB com o SIAFI;

X - assegurar registro de contrato, termo aditivo, apostilamento e de garantia em sistema
informatizado especifico;

Xl - orientar as unidades deste Regional e publico externo quanto aos procedimentos relacionados
a emissdo de guia de recolhimento da Unido e depésito judicial;

XIl - registrar, em sistema informatizado especifico, dado contabil relativo a folha de pagamento e
solicitar recurso ao Tribunal Superior Eleitoral;

XIlI - registrar, em sistema informatizado especifico, a provisao de 13° salério e férias;

XIV- providenciar registro de restituicdo a terceiro de valor pago a maior ou indevidamente ao
erario;
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XV - providenciar abertura, controle e resgate de valores da conta-depésito vinculada junto a
Instituicdo financeira conveniada;

XVI - inscrever, registrar e excluir devedor em sistemas informatizados especificos e atualizar valor
de débito proveniente de unidade do Tribunal;

XVII - acompanhar e adotar procedimento relativo a devolugdo de valor ao erario proveniente de
unidade do Tribunal, ap6s a ciéncia do devedor;

XVIII - remeter a érgdo competente documentagéo relativa a ativo ndo recebido decorrente de
devedores inadimplentes, para fins de inscricdo e execugéo de divida ativa e registrar em sistema
informatizado especifico, com valor atualizado;

XIX- manter atualizado rol de responsaveis do Tribunal no Sistema Integrado de Administracao
Financeira (SIAFI);

XX - gerenciar o acesso dos(as) usuarios(as) a rede do Servigo Federal de Processamento de
Dados - SERPRO - e ao SIAFI;

XXI - controlar e monitorar estoque de restos a pagar;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Art. 130. A Secéo de Contabilidade Gerencial (SECONGE) compete:

| - auxiliar, tecnicamente, em matéria contabil, a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade;

Il - efetuar calculo de repactuagéo e atualizagédo de contrato;

[ll - acompanhar e avaliar registro contabil e dado financeiro, contratual e patrimonial decorrentes
de execugdo financeira, com vistas ao controle de gestdo e encerramento do exercicio financeiro;

IV - auxiliar a Coordenadoria de Financas e Contabilidade na analise das demonstragdes contabeis;
V - auxiliar a Coordenadoria no registro de conformidade contabil;

VI - zelar pelo cumprimento de obrigacao tributaria, principal e acesséria, relativa aos servigos
tomados e bens adquiridos;

VIl - aplicar contabilidade de custos para subsidiar tomada de decisado de gestor(a);

VIII - revisar calculo para liberagéo de recurso retido em conta-depésito vinculada de prestador(a)
de servico que mantém contrato com mao-de-obra terceirizada;

IX - auxiliar a Coordenadoria na parametrizagdo, atualizagdo, manualizagdo, orientagdo e
acompanhamento de suprimento de fundos, inclusive quanto a sistema informatizado especifico;

X - elaborar demonstrativos para subsidiar as unidades demandantes na elaboracdo do Relatério
Anual de Gestao do Tribunal;

Xl - auxiliar a Coordenadoria da elaboragédo de demonstrativos de indicadores de desempenho da
execucdo financeira;

XIl - efetuar publicagdo de demonstrativos e relatérios financeiros em sitio eletronico;

Xl - efetuar a andlise tributaria das contratacdes realizadas pelo Tribunal;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 131. A Secéo de Programagcao, Acompanhamento e Execugéo Financeira (SEAFIN) compete:

| - orientar e acompanhar cumprimento de norma geral que regula programagdo e execugao
financeira;

Il - controlar, analisar e registrar solicitagdo e devolugéo de sub-repasse financeiro;

[l - efetuar processamento de pagamento de despesa, bem como recolher tributos retidos na fonte;
IV - conciliar conta bancaria e controlar saldo financeiro;

V - fornecer demonstrativo de execugéo financeira, no &mbito de sua competéncia;

VI - atualizar em sistema informatizado especifico informacao financeira relativa a contrato;

VII - auxiliar a Coordenadoria na parametrizagdo, atualizacdo, manualizacdo, orientacdo e
acompanhamento de suprimento de fundos, inclusive quanto a sistema informatizado especifico;
VIl - providenciar o cumprimento de obrigagdo tributaria, principal e acessoria, relativa aos
servigos tomados e bens adquiridos;
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IX - efetuar a escrituracao fiscal dos eventos decorrentes de retencdes de tributos no Sistema
Publico de Escrituragéo Digital;

X - transmitir a Declaracéo de Créditos e Débitos Tributarios (DCTFWeb);

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 132. A Coordenadoria de Gestao do Orcamento e de Custos (COGEORC) compete:

| - planejar, coordenar e monitorar atividades relativas a gestao orgamentaria e de custo;

Il - propor, desenvolver e aplicar manual, metodologia e procedimento para melhoria do processo
de planejamento, execugao e monitoramento dos orgamentos;

[l - propor, desenvolver e aplicar manual, metodologia e procedimento para melhoria do processo
de gestao de custo;

IV - desenvolver estudo e projeto visando a racionalizagéo, eficiéncia e eficacia do planejamento,
execucao e monitoramento do orgcamento, promovendo melhoria da qualidade do gasto;

V - propor adocao de controle e uniformizacao de procedimentos;

VI - emitir orientagdo, nota técnica e propor normatizagdo com vistas a melhoria da gestao
orcamentéria e de custo;

VII - projetar cenarios, propor estratégias, metas e limites para adequacdo das propostas
or¢camentarias ordinaria, de eleicdo e de processo que envolva captagéao de dotacao e proviséo de
crédito;

VIII - coordenar informacdes para elaboragéo do plano plurianual e sua atualizagao;

IX - emitir parecer técnico sobre impacto orcamentario decorrente de alteragéo e/ou incremento de
despesa,;

X - elaborar Relatério Anual de informagcdes sobre a gestdo orcamentaria e de custos para
subsidiar o Relatorio Anual de Gestao;

XI - examinar desempenho do orcamento e propor melhoria para atingir as metas e resultados
estabelecidos;

XIl - auxiliar o(a) titular da Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade na sustentacdo das
propostas de orgamento nas instancias e 6rgaos superiores;

XIII - coordenar processo de limitagcdo de empenho e de movimentagao financeira;

XIV - coordenar processo de acompanhamento e orientagéo sobre os limites orcamentarios legais
relativos as despesas obrigatorias;

XV - realizar eventos para realizagdo do planejamento orgamentario anual;

XVI - elaborar relatérios de resultados dos indicadores de desempenho relacionados a gestao
orgcamentaria e de custos;

XVII - elaborar relatérios periddicos para orientar os(as) gestores(as) sobre os resultados do
gestdo orcamentaria e de custos;

XVIII - coordenar o processo de solicitacdo de liberacdo de recursos para pagamento de despesas
obrigatorias do exercicio e débitos de exercicios anteriores;

XIX - supervisionar a elaboracéo de pareceres sobre a viabilidade orgamentaria de provimentos de
cargos efetivos;

XX - supervisionar o acompanhamento dos limites orgcamentarios para fungbes e cargos
comissionados;

XXI - supervisionar a elaboragdo de pareceres sobre a viabilidade orgamentaria e financeira de
redistribuicbes de cargos efetivos;

XXIl - acompanhamento e orientagdo aos gestores quanto ao orgamento impositivo e coordenagao
das justificativas das inexecucdes das acdes em sistema préprio;

XXIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Art. 133. A Secdo de Execucdo e Acompanhamento do Orcamento das Despesas Discricionarias e
Obrigatérias (SEACOR) compete:
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| - propor e implantar metodologia e procedimentos para acompanhamento e melhoria da execucéo
orcamentaria;

Il - analisar conformidade de processo de realizacdo de despesa e emitir as notas de empenho
correspondentes as despesas devidamente autorizadas;

[l - monitorar a execugéo e os saldos das notas de empenho assegurando os valores necessarios
a realizacdo das despesas e evitando-se execugdo indevida, propondo medidas para corrigir
possiveis distorgoes;

IV - efetuar analise da execugéo orgamentdria e dos saldos das notas de empenhos a liquidar e em
liquidagéo, com fins de subsidiar a inscricdo dos Restos a Pagar, evitando-se inscri¢des indevidas;
V - captar e analisar informacdes em sistema proprio para subsidiar a solicitagdo de crédito
adicional relativa as despesas obrigatorias;

VI - elaborar demonstrativos e relatérios sobre execugdo orgamentaria para subsidiar tomada de
deciséo;

VIl - auxiliar a Coordenadoria na elaboracao de Relatério de Gestdo do Tribunal, relativamente as
informagdes concernentes as despesas obrigatérias;

VIII - monitorar a execugéo orgamentaria das despesas;

IX - realizar a anélise e consolidagéo das informacdes fisicas e financeiras das despesas com
pessoal, encargos sociais e beneficios assistenciais para fins de subsidiar a elaboragdo da
proposta orgcamentaria das despesas obrigatérias;

X - acompanhar as informagobes fisicas e financeiras das Despesas Obrigatérias, avaliando as
disponibilidades e necessidades de créditos orgamentarios;

Xl - monitorar e atestar a disponibilidade de crédito relativo as despesas obrigatérias;

XIl - acompanhar, orientar e solicitar liberagdo de recursos referentes aos passivos de despesas
obrigatoérias;

XIllI - efetuar levantamento de informagdes para subsidiar a Coordenadoria na apuracdo e
monitoramento dos limites de pagamento do Tribunal;

XIV - emitir parecer técnico sobre impacto orcamentario de acréscimos de despesas obrigatorias;
XV - emitir parecer técnico sobre viabilidade orgcamentaria de provimentos de cargos;

XVI - emitir parecer técnico sobre viabilidade orcamentaria e financeira de redistribuicdo de cargos
efetivos vagos e providos;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 134. A Secao de Planejamento Orgamentario e de Custos (SEPLANC) compete:

| - elaborar as propostas relativas aos orcamentos do Tribunal;

Il - adequar proposta de orgamento aos limites impostos por érgéo do sistema orgamentario federal
e submeter a Setorial de Orgamento por meio de sistema proprio;

[l - orientar as unidades do Tribunal sobre o processo de planejamento orgamentario;

IV - fornecer informacgdes e orientacdes sobre classificagdo gerencial e orgamentaria de despesas;
V - elaborar relatorio do planejamento orgamentario das despesas discricionarias;

VI - elaborar estudo de impacto e limites, construindo cenarios e perspectivas para subsidiar
decisao gerencial e o planejamento orgamentario;

VIl - captar dados, registrar, acompanhar e fornecer informacdes sobre a execucéo fisica e
financeira das agbes orgcamentdrias em sistema especifico e orientar os responsaveis pelo
fornecimento das informacgées;

VIl - acompanhar as revisdes do Plano Plurianual;

IX - elaborar relatério técnico e demonstrativo sobre a gestdo de custos, com vistas a subsidiar a
tomada de deciséo e o Relatério de Gestao do Tribunal;

X - acompanhar tramite do projeto de lei de diretrizes orgamentarias - LDO;

XI - acompanhar tramite do projeto de lei orgamentéaria anual (LOA);
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XIl - auxiliar a Coordenadoria nos procedimentos de proposicdo de emendas ao projeto de lei
orgcamentaria e acompanhar o tramite para aprovagéo das referidas emendas;

Xl - auxiliar a Coordenadoria no planejamento e realizagdo de eventos relacionados ao
planejamento orgamentario;

XIV - auxiliar a Coordenadoria na elaboragao do Plano Anual de Diretrizes e Metas Orgamentarias;
XV - orientar a atualizagdo de dados da infraestrutura imobiliaria e apuracdo dos custos;

XVI - captar informagao, analisar e realizar atualizagcdo do cadastro da infraestrutura imobiliaria;
XVII - promover levantamento de dados a fim de prestar informagdes relativas a infraestrutura
imobiliaria e de efetuar a apuracéo de custos, por meio de sistema informatizado especifico;

XVIIl - analisar, acompanhar e prestar informacdes sobre os resultados dos indicadores de
desempenho do planejamento e da execugéo orgamentéria;

XIX - efetuar publicagdo de informagbes sobre o planejamento or¢camentario e resultado de
indicadores em sitio eletronico;

XX - emitir parecer técnico sobre impacto orgamentario decorrente de alteragao e/ou incremento de
despesas;

XXI - captar dados, analisar o desempenho das a¢des orgamentarias e prestar informacdes sobre
0 orgamento impositivo, em sistema préprio;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Art. 135. A Secédo de Monitoramento e Acompanhamento do Orgamento (SEMARC) compete:

| - acompanhar o recebimento dos créditos decorrentes de dotacdes, provisdes e créditos
adicionais e reabertura de créditos especiais;

Il - detalhar dotagdo proveniente da Lei Orgamentéria Anual, de provisdes e de créditos adicionais
em sistema préprio;

[l - atestar a disponibilidade orgamentéria para realizacdo de despesas discricionarias, efetuando a
correspondente reserva de crédito em sistema préprio;

IV - acompanhar a movimentacdo de créditos orcamentéarios, identificando as sobras
orgcamentarias e fornecendo informacdes para decisdes quanto a otimizacao de créditos;

V - elaborar relatérios e demonstrativos sobre as disponibilidades e movimentagdo de créditos
or¢camentérios para subsidiar a tomada de decisdes;

VI - captar, analisar e consolidar as necessidades de suplementacdo de créditos e efetuar
solicitagéo de reviséo da Lei Orgamentaria Anual;

VIl - efetuar destaques e provisdes de créditos orgamentarios;

VIII - acompanhar a tramitagdo de normativos relativos a abertura de créditos adicionais;

IX - efetuar procedimentos inerentes a limitacdo de empenho e de movimentagédo financeira
(contingenciamento);

X - monitorar a dotagao, provisdo e crédito adicional recebido, com fins de assegurar a consecucao
do plano e evitar desvios;

Xl - publicar demonstrativo e relatérios de movimentagao orgamentaria em sitio eletrnico;

XIl - auxiliar a Coordenadoria na elaboracdo do relatério de informagdes orcamentarias para
subsidiar o Relatorio de Gestao Anual;

XIlI - efetuar prestagé@o de contas de despesa com elei¢cdes suplementares;

XIV - orientar e prestar informacdes as unidades sobre as disponibilidades orcamentarias, bem
como suplementagdes de crédito;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 136. A Secretaria de Auditoria Interna (SAU) tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna (GAB-SAU);

Il - Secéo de Auditoria de Licitagdes e Contratos (SEALIC);

Il - Secao de Auditoria de Pessoal (SEAPE);
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IV - Secdo de Auditoria de Governanca e Gestdo Organizacional (SEAGO).

Art. 137. A Secretaria de Auditoria Interna (SAU) compete:

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

a) atividades de avaliagdo do cumprimento das metas do plano plurianual, programas de governo e
orcamento, dos sistemas de governanga, controle interno e gerenciamento de riscos, da gestao
estratégica, de pessoas, de compras e contratagdes, de tecnologia da informacdo e comunicacéo,
or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, da informacdo e documental quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia;

b) servigcos de consultoria, por meio de atividades de aconselhamento, assessoria, treinamento e
servigos relacionados, de forma isolada ou por intermédio das unidades integrantes da Secretaria,
cuja natureza, prazo e escopo sdo acordados com o solicitante, devendo abordar assuntos
estratégicos da gestédo, e se destina a adicionar valor e aperfeicoar processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno pratique
nenhuma atividade que se configure como ato de gestao;

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

[l - elaborar plano de auditoria de longo prazo e plano anual de auditoria;

IV - elaborar e submeter a Presidéncia o Plano Anual de Capacitagdo de Auditoria - PAC-Aud para
desenvolver as competéncias técnicas e gerenciais necessarias a formacéo de auditor;

V - elaborar e encaminhar relatério anual das atividades desempenhadas no ano anterior com o
objetivo de informar ao Plenario do Tribunal sobre a atuagdo da unidade de auditoria interna;

VI - elaborar e revisar o Programa de Avaliagdo da Qualidade e Melhoria dos trabalhos da
Auditoria Interna - PAQ-AUD;

VIl - atuar em processo de prestacdo de contas anual e tomada de contas especial, em
conformidade com as diretrizes e normas regulamentares emanadas do Tribunal de Contas da
Unido;

VIII - assinar os Relatérios de Gestao Fiscal ap6s a devida conferéncia;

IX - propor a autoridade competente a apuragéo de atos ou fatos inquinados de ilegalidades ou de
irregularidades formalmente apontados, praticados por agentes publicos;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas, sendo vedado o exercicio
de atividades tipicas de gestao.

Parégrafo Unico. Fica assegurado as unidades da Secretaria de Auditoria Interna acesso irrestrito a
processos administrativos, documentos ou informacdes relevantes para o exercicio de suas
funcbes, nos termos do art. 18 da Resolugdo CNJ n® 309, de 11/03/2020.

Art. 138. Ao Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna (GAB-SAU) compete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisédo, informacao, expediente pessoal e
agenda do(a) Secretario(a);

[l - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar informagéao requerida para o relatério de gestao;

VIl - promover a publicacdo e a transparéncia dos atos de competéncia do(a) Secretario(a);

VIII - assegurar que as informagdes divulgadas na internet e intranet estejam atualizadas;
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IX - propor a edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestdo da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

X - assistir o(a) Secretario(a) na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da
estrutura interna de governanga;

Xl - assistir o(a) Secretario(a) na instituicdo e manutengéo da politica de delegacéo e de reserva de
poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XIl - manter inter-relacdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de riscos e
governanca e propor o0 aperfeicoamento das agdes correspondentes;

Xl - catalogar, acompanhar e realizar analise critica dos riscos inerentes as unidades da
Secretaria;

XIV - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia com 0s
planejamentos do Tribunal e da propria Secretaria, além de acompanhar seu cumprimento;

XV - revisar e/ou elaborar minutas de atos e despachos dos expedientes da Secretaria;

XVI - assessorar o(a) Secretario(a) no processo de acompanhamento das recomendagoes;

XVII - acompanhar as diligéncias do TCU, acessando os sistemas préprios;

XVIII - participar das consultorias promovidas pela Secretaria;

XIX - assessorar o(a) Secretario(a) no processo de construgido e registro de solugdes inovadoras
para problemas ou necessidades relacionadas as atividades da auditoria interna;

XX - desenvolver outras atribuigbes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao do
(a) Secretario(a).

Art. 139. A Secéo de Auditoria de Licitagdes e Contratos (SEALIC) compete:

| - avaliar governanga, riscos, controles internos e resultados da gestdo de compras e
contratagcdes, tecnologia da informacdo e comunicagcdo, regime de adiantamento de recursos,
convénios, acordos e demais ajustes celebrados, observadas legalidade, eficiéncia, eficacia,
economicidade e transparéncia;

Il - monitorar o cumprimento de encaminhamentos homologados, mantendo registro atualizado de
proposigcbes pendentes, visando viabilizar consultas e subsidiar elaboracdo de relatérios
estatisticos e gerenciais, observada sua area de atuagao;

Il - prestar servicos de consultoria, por meio de atividades de aconselhamento, assessoria,
treinamento e servigcos relacionados a sua area de atuacdo, em processos de governancga, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno pratique
nenhuma atividade que se configure como ato de gestéao;

IV - submeter ao(a) Secretario(a) de Auditoria Interna, para apreciacéo, os relatérios das auditorias
e dos monitoramentos das recomendagdes elaborados no dmbito da Sec¢éo;

V - promover acesso aos resultados de avaliacdes realizadas, fomentando cultura de transparéncia
e controle social, assegurada protec¢éo a informacéo de carater pessoal ou sigiloso;

VI - subsidiar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracdo dos planos de auditoria de longo
prazo, anual de auditoria e de capacitacao;

VIl - emitir, em processo de tomada de contas especial, relatério de auditoria e, no de prestagao de
contas anual, relatérios e pareceres pertinentes, nos limites de sua éarea de atuagéo;

VIl - apoiar os 6rgdos de controle externo no acompanhamento de diligéncias ultimadas pela
gestado visando a promocao de cumprimento de normativos e decisbes, observada a sua area de
atuacao;

IX - aplicar os questionarios do Programa de Avaliacdo da Qualidade e Melhoria dos trabalhos da
Auditoria Interna - PAQ-AUD;

X - prestar apoio as demais unidades da Secretaria de Auditoria Interna na realizagdo de acdes
fiscalizatérias de carater compartilhado;
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Xl - executar outras atividades correlatas, sendo vedado o exercicio de atividades tipicas de
gestéo.

Art. 140. A Secdo de Auditoria de Pessoal (SEAPE) compete:

| - avaliar governancga, riscos, controles internos e resultados da gestdo de pessoal, observadas
legalidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia;

Il - monitorar o cumprimento de encaminhamentos homologados, mantendo registro atualizado de
proposigdes pendentes, visando viabilizar consultas e subsidiar elaboracdo de relatérios
estatisticos e gerenciais, observada sua area de atuagéo;

Il - prestar servicos de consultoria, por meio de atividades de aconselhamento, assessoria,
treinamento e servicos relacionados a sua area de atuacdo, em processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno pratique
nenhuma atividade que se configure como ato de gestao;

IV - submeter ao(a) Secretario(a) de Auditoria Interna, para apreciacao, os relatérios das auditorias
e dos monitoramentos das recomendagdes elaborados no ambito da Sec¢éo;

V - promover acesso aos resultados de avaliagdes realizadas, fomentando cultura de transparéncia
e controle social, assegurada protecéo a informacao de carater pessoal ou sigiloso;

VI - subsidiar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracdo dos planos de auditoria de longo
prazo, anual de auditoria e de capacitacéo;

VIl - emitir, em processo de tomada de contas especial, relatério de auditoria e, no de prestagéo de
contas anual, relatérios e pareceres pertinentes, nos limites de sua area de atuagéo;

VIII - apoiar os 6rgdos de controle externo no acompanhamento de diligéncias ultimadas pela
gestado visando a promocao de cumprimento de normativos e decisbes, observada a sua area de
atuacéo;

IX - aplicar os questionarios do Programa de Avaliagdo da Qualidade e Melhoria dos trabalhos da
Auditoria Interna - PAQ-AUD;

X - prestar apoio as demais unidades da Secretaria de Auditoria Interna na realizagdo de agdes
fiscalizatérias de carater compartilhado;

Xl - avaliar e emitir parecer quanto a legalidade de ato cadastrado pelo 6rgao de pessoal relativo a
admissao, concessdo de penséao civil e aposentadoria, € encaminhar para analise e registro do
Tribunal de Contas da Unio;

XIl - acompanhar o cumprimento, por autoridades e servidores, da exigéncia de entrega das
declaragdes de bens e rendas ou autorizagbes de acesso as respectivas declaragdes, ao 6rgéo de
pessoal, na forma da lei;

XIll - executar outras atividades correlatas, sendo vedado o exercicio de atividades tipicas de
gestéo.

Art. 141. A Secdo de Auditoria de Governanca e Gestao Organizacional (SEAGO) compete:

| - avaliar adequacao, suficiéncia e efetividade dos sistemas de governanga, gerenciamento de
riscos e controles internos instituidos, em nivel de entidade;

Il - avaliar governancga, riscos, controles internos e resultados da gestao estratégica, orcamentaria,
financeira, contabil, patrimonial, documental, observadas legalidade, eficiéncia, eficécia,
economicidade e transparéncia;

[II - monitorar o cumprimento de encaminhamentos homologados, mantendo registro atualizado de
proposi¢cbes pendentes, visando viabilizar consultas e subsidiar elaboracdo de relatérios
estatisticos e gerenciais, observada sua 4rea de atuagéo.

IV - prestar servigos de consultoria, por meio de atividades de aconselhamento, assessoria,
treinamento e servigos relacionados a sua area de atuacdo, em processos de governanga, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno pratique
nenhuma atividade que se configure como ato de gestao;
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V - submeter ao(a) Secretario(a) de Auditoria Interna, para apreciacao, os relatérios das auditorias
e dos monitoramentos das recomendagdes elaborados no ambito da Sec¢éo;

VI - promover acesso aos resultados de avaliacbes realizadas, fomentando cultura de
transparéncia e controle social, assegurada protecdo a informacao de carater pessoal ou sigiloso;
VIl - subsidiar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracao dos planos de auditoria de longo
prazo, anual de auditoria e de capacitacéo;

VIII - emitir, em processo de tomada de contas especial, relatério de auditoria e, no de prestacao
de contas anual, relatérios e pareceres pertinentes, nos limites de sua area de atuagéo;

IX - subsidiar a Secretaria de Auditoria Interna no cumprimento das obrigacdes assinaladas na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

X - apoiar os 6rgdos de controle externo no acompanhamento de diligéncias ultimadas pela gestao
visando a promogao de cumprimento de normativos e decisdes, observada a sua area de atuagao;
XI - aplicar os questionarios do Programa de Avaliagcdo da Qualidade e Melhoria dos trabalhos da
Auditoria Interna - PAQ-AUD;

XII - prestar apoio as demais unidades da Secretaria de Auditoria Interna na realizagéo de agdes
fiscalizatérias de carater compartilhado;

XIll - executar outras atividades correlatas, sendo vedado o exercicio de atividades tipicas de
gestéo.

CAPITULO V

DA ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR(A) ELEITORAL

Art. 142. A Assessoria de Desembargador(a) Eleitoral compete:

| - prestar assessoria a Desembargador(a) Eleitoral no exercicio da sua funcéo jurisdicional;

Il - realizar estudo e elaborar minuta de despacho, de decisdo e de voto em processo judicial e
administrativo;

[l - praticar, por delegacéo, ato de mero expediente, sem contelido decisorio;

IV - acompanhar legislacao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo
mantendo o Desembargador(a) Eleitoral informado(a) a respeito de matéria judicial considerada
relevante;

V - atender partes e advogados(as);

VI - acompanhar sesséo do Tribunal;

VIl - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

VIl - proceder & remessa e recepcao de processo, documento e peticao dirigida aos respectivos
relatores(as);

IX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao do
(a) Desembargador(a) Eleitoral.

Paragrafo dnico. Compete ainda a Assessoria de Desembargador(a) Eleitoral assistir o
Desembargador(a) Eleitoral auxiliar da respectiva classe.

Art. 143. As Assessorias indicardo a Presidéncia, até o Gltimo dia util de cada ano, dois(duas)
assessores(as) de Desembargador(a) Eleitoral, para interagir com as diversas areas do Tribunal
nos assuntos administrativos de interesse mutuo.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO(A) SERVIDOR(A)

CAPITULO |

DO(A) OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

SECAO |

DO(A) DIRETOR(A)-GERAL

Art. 144. S&o atribuicdes do(a) Diretor(a)-Geral:
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| - analisar o desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria do Tribunal e adotar medida adequada
ao seu aperfeicoamento;

Il - regulamentar as atividades das Secretarias a ele vinculadas, ressalvada a competéncia do
Tribunal e do(a) Presidente;

[l - cumprir e fazer cumprir decisdo do Tribunal e do(a) Presidente;

IV - instituir comissdo e constituir grupo de trabalho, ressalvada a competéncia do Tribunal, do(a)
Presidente e do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

V - autorizar abertura de licitagdo, determinar diligéncias na instru¢do, homologar resultado,
adjudicar objeto e anular ou revogar procedimento licitatério;

VI - autorizar contratacado direta, compreendidas inexigibilidade e dispensa de licitagéo;

VIl - decidir impugnacao ao edital de licitagao;

VIII - decidir, em grau de recurso, questao suscitada em procedimento licitatério;

IX - celebrar e rescindir contrato, convénio, acordo, ajuste, aditamento e demais instrumentos que
gerem obrigacéo para o Tribunal;

X - instituir equipe de planejamento nas contragdes de Solugdo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo (STI);

Xl - autorizar:

a) empenho de despesa;

b) alienacdo, doacgéo, cessdo, transferéncia e outras formas de desfazimento de material e bem
mével;

c) elaboragéo e execucdo de projeto, observada a pertinéncia com os objetivos definidos no plano
de gestao;

d) deslocamento de servidor(a) para evento de capacitagdo custeado pelo Tribunal e viagem a
servico;

XII - conceder suprimento de fundos, nos limites previstos em legislacdo especifica;

X1l - julgar recurso interposto contra decisdo de Secretério(a) de unidade vinculada ou comissao
designada;

XIV - antecipar ou prorrogar horario de expediente;

XV - submeter a Presidéncia:

a) plano plurianual, proposta orcamentaria, tomada de contas, pedido de crédito adicional e
solicitaco de proposta de emenda ao projeto de lei orgamentaria anual;

b) processo que implique em aumento de despesa;

c) relatério anual de atividades das unidades a ele vinculadas;

d) indicacdo de seu(sua) substituto(a) eventual;

e) assunto que ultrapasse os limites de sua algada deciséria € 0 que, por sua natureza ou
implicacdo, merecga orientacao superior;

XVI - delegar atribuicdes nos limites previstos em lei;

XVII - tratar com o(a) Presidente do Tribunal assuntos referentes a gestao administrativa no ambito
de sua competéncia;

XVIII - expedir portaria e ordem de servigo que estabelecam norma de trabalho e procedimento de
rotina acerca de matéria de sua competéncia;

XIX- praticar, justificadamente, ato de competéncia dos(as) Secretarios(as) a eles(as)
subordinados (as);

XX - acompanhar e secretariar as sessbes de julgamento do Tribunal;

XXI - orientar, integrar e acompanhar os trabalhos das unidades vinculadas a Diretoria-Geral.

XXII - promover a interlocucao de Secretarios(as), Coordenadores(as) e demais servidores(as) a
ele vinculados(as) com a Presidéncia do Tribunal;
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XXIII - dar suporte ao(a) Presidente do Tribunal em todas as atividades de gestédo e planejamento
afetas ao seu ambito de atuagdo no Tribunal;

XXIV - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

Paragrafo unico. O(A) Presidente, sempre que entender necessario, podera praticar os atos de
gestéo elencados neste artigo.

SECAO Il

DO(A) SECRETARIO(A)

Art. 145, Sao atribuicbes comuns dos(as) Secretarios(as):

| - planejar, gerir e supervisionar as agdes necessarias a consecugédo dos objetivos das unidades
que lhes sédo subordinadas, elaborando e propondo planos de trabalho, em sintonia com os
objetivos, politicas e diretrizes do planejamento estratégico do Tribunal e de acordo com as
orientacdes do(a) Presidente e do(a) Diretor(a)-Geral;

Il - examinar e submeter plano e programa de trabalho ao(a) Diretor(a)-Geral;

[l - definir planos plurianual e anual da unidade;

IV - gerenciar, no ambito da Secretaria, o levantamento de informagdes, a analise e o
encaminhamento de dados necessarios a tomada de contas, relatério de gestdo e propostas
orgcamentarias anual e de eleicao;

V - planejar, gerir e normatizar procedimentos necessarios ao desenvolvimento das operagdes
coordenadas ou executadas pela secretaria, de acordo com a metodologia adotada pelo Tribunal e
em conjunto com outras unidades a que o assunto esteja vinculado por competéncia;

VI - desenvolver estudo sobre a estrutura organizacional, operacional e estratégica da unidade e
propor medida de aperfeicoamento do servico;

VII - analisar permanentemente o desempenho da secretaria, objetivando a racionalizacdo de
atividades e constante elevacao dos padrdes de desempenho;

VIII - expedir certiddo e atestado de matéria pertinente a sua area de atuagéo;

IX - encaminhar a unidade competente:

a) solicitagdo de contratagdo de servico ou aquisicdo de bem, com discriminagdo das respectivas
especifica¢des técnicas;

b) proposta de acéo de treinamento e aperfeicoamento;

c) relatorio anual consolidado das atividades desenvolvidas pela secretaria.

X - manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe;

XI - atuar como gestor(a) de pessoas da sua unidade, inclusive na mediagcéo de conflitos;

XIl - responder pelas ocorréncias da secretaria;

Xlll - despachar com o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia ou com o(a) Diretor(a)-Geral,
conforme sua vinculagao regulamentar, mantendo-o informado do andamento dos servigos da
secretaria;

XIV - assessorar o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia, o(a) Diretor(a)-Geral e os demais
Secretarios(as) nos assuntos de sua algada;

XV - zelar pela observancia das normas disciplinares, comunicando ao(a) Diretor(a)-Geral as
infragbes cometidas por servidores(as) lotados(as) na secretaria;

XVI - indicar seu substituto eventual, como também de ocupante de cargo em comissdo e de
fung@o comissionada;

XVII - subscrever comunicacéo destinada a juiz(a) eleitoral;

XVIII - subscrever matéria para publicagdo na imprensa oficial, no ambito de sua competéncia;

XIX - interagir com unidade congénere do Tribunal Superior Eleitoral e de outras instituigdes;

XX - propor acdo de capacitagdo para desenvolvimento e aprimoramento de competéncia
necessaria ao exercicio de atividade;
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XXI - analisar e consolidar relatério gerencial;

XXII - elaborar plano de agéo interno alinhado ao planejamento estratégico do Tribunal;

XXIII - implementar controle interno fundamentado na gestao de risco;

XXIV - coordenar agdes de qualidade de vida, no &mbito de sua atuacéo;

XXV - gerir banco de horas de servidor(a) da Secretaria;

XXVI - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

Paragrafo Unico. O(A) Secretario(a) Geral da Presidéncia ou o(a) Diretor(a)-Geral, mediante
autorizacdo do(a) Presidente, podera praticar atos de gestdo atribuidos aos(as) secretarios(as),
respeitando a vinculacdo regulamentar de cada unidade.

SUBSECAO |

DO(A) SECRETARIO(A)-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 146. Sao atribuicdes do(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia:

| - assessorar o(a) Presidente, prestando apoio juridico e administrativo, em sua gestéo
administrativa;

Il - propor a formacdo de grupos de trabalho e/ou comissdes, para desempenhar atividades de
interesse da presidéncia;

[ll - assistir o(a) Presidente na tomada de deciséao relativa aos riscos-chave das unidades da
Justica Eleitoral do estado;

IV - submeter a apreciacdo do(a) Presidente propostas referentes a otimizacdo e modernizagéao
dos trabalhos atinentes a sua Secretaria;

V - propor ao(a) Presidente edicdo de ato normativo, politica, diretriz sobre assunto afeto a
prestacao jurisdicional ou atividade relacionada com a Assessoria de Contas;

VI - em conjunto com o(a) Secretario(a) Judiciario(a), monitorar e avaliar indicador e meta
relacionada com atividade judicante e propor agédo para ampliar celeridade e produtividade da
prestacao jurisdicional;

VIl - auxiliar o(a) Presidente na definicio de procedimentos e regulamentos afetos a gestéo geral e
da estrutura interna de governanca, bem como dos processos de elaboracdo, implementacao e
revisdo de politicas, tomada de decisdo, monitoramento e controle, elaborando as respectivas
minutas de atos, quando for o caso;

VIII - assessorar o(a) Presidente na instituicdo e manutengéo da politica de delegacéo e de reserva
de poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir € monitorar a organizacgao;

IX - assistir o(a) Presidente na definicdo das instancias internas de apoio a governanca e indicagédo
de como elas se relacionam com as demais estruturas de governancga;

X - propor ao(a) Presidente a constituicdo de comissdes e/ou grupos de trabalho especificos para
subsidia-lo no cumprimento de suas atribuicbes e competéncias;

Xl - propor ao(a) Presidente, de acordo com a necessidade do servigo, a formagéo de comissdes
auxiliares para o desempenho das atividades afetas a Secretaria;

Xl - assessorar o(a) Presidente na apuracdo dos fatos com indicio de irregularidade ou contrarios
a politica de governancga, dando subsidios a responsabilizagdo em caso de comprovagéo;

Xl - analisar e submeter ao(a) Presidente, as propostas de minutas de atos regulamentares do
sistema de governancga, gestao de riscos e controles internos, bem como em disciplinas de cunho
juridico das unidades do Tribunal;

XIV - prestar orientagdes as unidades da Secretaria do Tribunal e aos cartérios eleitorais quanto as
decisbes da Presidéncia, em matéria de sua competéncia;

XV - conduzir o processo de planejamento, eleger objetivos estratégicos e zelar pelo cumprimento
do plano de gestéo;
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XVI - analisar o desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria do Tribunal e adotar medida
adequada ao seu aperfeicoamento;

XVII - regulamentar as atividades da Secretaria, ressalvada a competéncia do Tribunal e do(a)
Presidente;

XVIII - cumprir e fazer cumprir decisdo do Tribunal e do(a) Presidente;

XIX - instituir comisséo e constituir grupo de trabalho, ressalvada a competéncia do Tribunal e do
(a) Presidente;

XX - tratar com o(a) Presidente do Tribunal assuntos referentes a gestao administrativa;

XXI - expedir portaria e ordem de servico que estabelecam norma de trabalho e procedimento de
rotina acerca de matéria de sua competéncia

XXII - assinar portaria de lotagéo de servidor;

XXIII - mandar consignar elogio a servidor(a);

XXIV - homologar resultado final de avaliacdo de desempenho de servidor(a) em estagio probatorio;
XXV - aprovar plano anual de capacitagdo e outros eventos destinados ao desenvolvimento de
pessoas;

XXVI - interagir com Desembargador(a) Eleitoral no encaminhamento de assunto administrativo;
XXVII - praticar, justificadamente, ato de competéncia dos(as) secretarios(as) a ele(a) subordinados
(as);

XXVIII - planejar, orientar e integrar os trabalhos das unidades vinculadas a Secretaria-Geral da
Presidéncia;

XXIX - promover a interlocucdo de Secretarios(as), Coordenadores(as) e demais servidores(as) a
ele vinculados com a Presidéncia do Tribunal;

XXX - dar suporte ao(a) Presidente da Corte em todas as atividades de gestdo e planejamento
afetas ao seu ambito de atuacéo no Tribunal.

SUBSECAO II

DO(A) SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA

Art. 147. Ao(A) Secretario(a) da Presidéncia compete:

| - acompanhar legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagéo,
atualizando registros e mantendo o(a) Secretario(a) informado(a) a respeito de matérias afetas as
suas area de competéncia;

Il - propor a edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacgdes para a gestdao da
Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e aderéncia ao
ordenamento juridico;

[l - solicitar as unidades do Tribunal informacgdes e subsidios necessarios a melhor instrugdo dos
expedientes afetos as suas areas de competéncia;

IV - praticar, por delegagéo, ato de mero expediente, sem contelddo decisorio;

V - instar as unidades do Tribunal, por delegacdo do Presidente, para prestar informagdes e
subsidios necessérios a melhor instrucao dos expedientes afetos a sua area de atuagéao;

VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas, ou por determinacéo do
(a) Presidente.

SUBSEGCAO llI

DO(A) SECRETARIO(A) DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, DE ELEICOES E INOVAGAO

Art. 148. Sao atribuicbes do(a) Secretario(a) de Planejamento de Estratégia, Inovacao e de
Eleigoes:

| - conduzir o processo de planejamento, sugerir objetivos estratégicos, propor a aprovacio de
plano estratégico e sugerir prioridades para a sua execugao;

Il - supervisionar o cumprimento do plano de gestéo;
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[l - supervisionar o planejamento e execugéo das atividades relativas a organizagao e a realizagédo
de eleicao oficial e de consulta popular, participando de todas as fases de sua implementagéo;

IV - assistir o(a) Presidente na tomada de decisdo relativa aos riscos-chave das unidades da
Justica Eleitoral do estado;

V - assessorar o(a) Presidente em sua gestdo administrativa, no &mbito de suas atribuicbes;

VI - acompanhar plano de agao do Tribunal visando a segurancga nas elei¢oes;

VIl - apresentar, ao final do ano eleitoral, relatério gerencial da efetividade dos trabalhos logisticos
e operacionais referentes a realizagado das eleigbes no estado, contemplando dados de cada zona
eleitoral da circunscricao;

VIII - apresentar, ao final do ano eleitoral, relatério de avaliacdo das eleicbes no estado, incluindo
proposta de otimizacao dos trabalhos;

IX - conduzir processo participativo para elaboragédo e atualizagdo de planejamento estratégico do
Tribunal, bem como sua revisdo, sempre que necessario;

X - conduzir as reunides periodicas de comité gestor do planejamento estratégico com vistas a
andlise da estratégia institucional;

Xl - apresentar relatério anual de resultado do plano diretor logistico;

XII - propor iniciativas e projetos para aperfeicoamento do planejamento estratégico e de elei¢des;
Xl - participar da elaboragédo da proposta orgamentaria, inclusive a de eleigdo, orientando sobre
prioridades do planejamento estratégico;

SUBSECAO IV

DO(A) SECRETARIO(A) JUDICIARIO(A)

Art. 149. Sao atribui¢cdes do(a) Secretario(a) Judiciario(a):

| - prestar apoio administrativo & sesséo do Tribunal, coordenando os servigos;

Il - examinar e subscrever, quando necessario, ato e termo processual executados por unidade sob
sua diregao relativos aos feitos de competéncia do Tribunal;

[ll - submeter & apreciacdo do(a) Presidente proposta de calendario das sessoes;

IV - conferir e submeter a assinatura do(a) Presidente estatistica dos feitos distribuidos,
redistribuidos, decisbes liminares e julgados pelo Tribunal, providenciando publicagdo na imprensa
oficial;

V - assistir, durante sessdo de julgamento, o(a) Presidente, Desembargador(a) Eleitoral e o(a)
Procurador(a) Regional Eleitoral no que se refere as normas regimentais;

VI - conferir e assinar digitalmente certiddo de julgamento elaborada em sistema de processo
eletrbnico;

VIl - propor ao(a) Presidente edicdo de ato normativo, politica, diretriz sobre assunto afeto a
prestacdo jurisdicional ou atividade relacionada com gerenciamento do registro de dados
partidarios e de candidatos;

VIII - medir, monitorar e avaliar indicador e meta relacionada com atividade judicante e propor agao
para ampliar celeridade e produtividade da prestac¢do jurisdicional em segundo grau;

IX - gerir e monitorar acervo processual, identificando causas de sobrecarga e propor medida que
contribua para otimizacdo dos tramites com vistas a reducao do estoque de processos;

X - apresentar relatério gerencial, contendo dados e estatisticas relacionados com atividade
judicante, a fim de subsidiar tomada de decisao;

Xl - substituir o(a) Diretor(a)-Geral nas ocasides em que ele(a) ndo puder acompanhar e
secretariar as sessdes de julgamento.

SUBSECAQO V

DO(A) SECRETARIO(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO

Art. 150. Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao:
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| - submeter a comité gestor de TIC plano anual de aquisicdo de equipamentos e de
desenvolvimento e aquisi¢ao de solugdes de tecnologia da informacao;

II - propor e fomentar melhoria na implantacéo e no aprimoramento dos processos de governanga
de tecnologia da informacao;

[Il - promover desenvolvimento e atualizagdo dos planos estratégico e diretor de tecnologia da
informacéo, de acordo com o direcionamento institucional;

IV - atender determinacdes e consolidar os levantamentos de dados realizados pelos 6rgaos de
controle na &rea de tecnologia da informacéo;

V - propor diretrizes para supervisionar e orientar as atividades relativas a tecnologia da
informacao nas eleigdes.

SUBSECAO VI

DO(A) SECRETARIO(A) DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 151. S&o atribuicdes do(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas:

| - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral plano anual e plurianual de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores(as), detalhando a programacao e o planejamento;

Il - autorizar:

a) realizacao de curso, treinamento e aperfeicoamento de pessoal e outros eventos destinados ao
desenvolvimento de pessoas, constantes do plano anual de capacitagéo e desenvolvimento;

b) afastamento de servidor(as) para participar de evento de capacitacdo ndo custeado pelo
Tribunal;

c) averbacao de tempo de servigco e de contribuicéo;

d) reducéo de carga horaria de servidor(as) por motivo de saude;

[l - conceder:

a) licenca para capacitacao;

b) adicional de qualificacdo de pos-graduacgéo e decorrente da graduagéo, em curso superior, de
ocupante de cargo de Técnico Judiciario;

c) horario especial a servidor(as) estudante, a servidor(a) portador(a) de deficiéncia, a servidor(a)
que tenha conjuge, filho(a) ou dependente portador(a) de deficiéncia fisica, assim como a servidora
lactante para amamentagao do(a) préprio(a) filho(a);

d) afastamento para participar de curso de formacao decorrente de aprovacdo em concurso publico
para outro cargo na Administragado Publica Federal;

IV - determinar e acompanhar providéncias relativas a concurso de remogéo e redistribuicao;

V - desenvolver estudo e andlise da demanda de servidores(as) por unidades organicas do
Tribunal;

VI - propor lota¢do de servidor(a), de acordo com os critérios estabelecidos pela Presidéncia;

VIl - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral pedido de servigo extraordinario relativo as suas unidades;

VIII - presidir comissao de avaliagdo funcional e comissédo de avaliagdo de desempenho de servidor
(a) em estégio probatdrio;

IX - comunicar ao(a) Diretor(a)-Geral existéncia de cargo vago e propor realizagdo ou prorrogagao
de concurso publico;

X - subscrever carteira de identidade funcional.

XI - monitorar a programacao de gastos e a tramitacdo de processo de aquisicdo de bens e de
servicos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas a plena utilizagdo do orcamento da
Secretaria;

SUBSECAOQ VI

DO(A) SECRETARIO(A) DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 152. S&o atribuicdes do(a) Secretario(a) de Gestdo Administrativa:

| - desempenhar atribuicées de ordenador(a) de despesas do Tribunal;
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Il - designar, conforme indicacao da unidade solicitante, fiscal de contrato e de ajuste correlato;

[l - propor abertura de licitagdo para aquisi¢cdo de bem e prestagéo de servigo;

IV - orientar a elaboragéo do programa anual de compras;

V - assinar, em conjunto com o(a) Secretario(a) de Orgcamento, Financas e Contabilidade,
empenho e demais documentos de pagamento de despesa, regularmente autorizada, inclusive de
débito de exercicio anterior e de restos a pagar;

VI - propor, quando adimplida a obrigacao, liberacéo ou restituicdo de garantia contratual;

VIl - visar inventario anual de bens de consumo e patrimonial, assim como o rol de responsaveis
por bens e valores do Tribunal;

VIII - convocar e conduzir as reunides periédicas do Comité de Gestdo de Orcamento e Aquisicoes.

SUBSECAO VIl

DO(A) SECRETARIO(A) DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 153. Séo atribuicdes do(a) Secretario(a) de Gestado de Servigos:

| - adotar medida necessaria a elaboracao de plano de obras;

Il - propor abertura de licitacdo para execucao de obra e servi¢co de engenharia e arquitetura;

[l - supervisionar a gestao de riscos relativa a obra e servigo de engenharia e arquitetura;

IV - propor e fomentar melhoria na implantagdo e no aperfeicoamento dos processos de
governanca de obra e servi¢co de engenharia e arquitetura;

V - propor iniciativas e projetos para aperfeicoar o planejamento e a execugéo de obra e servigco de
engenharia e arquitetura;

VI - manifestar-se acerca de solicitacdo de uso de espaco no edificio sede e prédios anexos;

VIl - propor ampliacdo ou reducéo da frota de veiculos oficiais do Tribunal;

VIl - propor iniciativas e projetos para promover a racionalizagdo do uso dos recursos e a
implantagao de fontes alternativas de energia;

IX - convocar e conduzir as reunides da comissao de elaboragéo do plano de obras.

SUBSECAO IX

DO(A) SECRETARIO(A) DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 154, Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) de Orcamento, Financas e Contabilidade:

| - identificar processo critico e implantar avaliagdo de risco, oferecendo maior segurangca as
gestdes orcamentaria, financeira e contabil;

Il - analisar e adequar previsdo de despesa das unidades do Tribunal quando da elaboragédo da
proposta orcamentaria;

[ll - submeter a aprovacao superior, plano anual e plurianual, proposta orgamentaria e pedido de
crédito adicional e de proviséo;

IV - apresentar manifestacdo quanto a necessidade de solicitacdo de abertura de crédito adicional
e de proviséao;

V - assinar, em conjunto com o(a) Secretario(a) de Gestdo Administrativa, empenho e demais
documentos para pagamento de despesa, regularmente autorizada, inclusive de débito de
exercicio anterior e de restos a pagar;

VI - sustentar proposta orcamentaria do Tribunal perante instancia superior, apresentando
justificativas necessérias a sua aprovacao;

VIl - promover agdo para obtencdo de crédito orgamentario, a fim de atender necessidade do
Tribunal;

VIII - autorizar:

a) alteragbes de quadro de detalhamento da despesa do Tribunal;

b) emissdo de empenho e pagamento de despesas;

c) realizagdo de procedimento necessario a descentralizagdo orgamentaria aprovada pela
autoridade superior;
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d) inscricdo de despesas em restos a pagar, mediante ato de delegacdo de competéncia do
ordenador de despesas do Tribunal;

IX - atuar junto as instituigcdes financeiras responsaveis pelo pagamento dos(as) servidores(as) do
Tribunal;

X - propor iniciativas e projetos para aperfeicoamento da gestdo orgamentaria e financeira, com
enfoque na qualidade do gasto publico.

SECAO I

DO(A) COORDENADOR(A)

Art. 155. S&o atribuicdes comuns dos(as) Coordenadores(as):

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas na unidade,
propondo ao(a) superior hierarquico(a) adogao de providéncia que exceda as suas atribuicoes;

Il - integrar atividades desenvolvidas pelas seg¢des, visando ao alcance das diretrizes e metas da
coordenadoria;

[ll - despachar com o(a) superior hierarquico(a), mantendo-o(a) informado(a) sobre o andamento
das atividades;

IV - subsidiar informagéo, com vistas a formulacdo de defesa, dentre outros, em processo oriundo
da Advocacia Geral da Uniéo;

V - subscrever certiddo e atestado na sua area de atuacao;

VI - consolidar e analisar programacao anual e plurianual de aquisi¢cdes, de provisdo para elei¢do e
de orcamento elaboradas pelas se¢bes que compdem a coordenadoria;

VII - promover reunidao com chefe de secdo para avaliacido e aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas;

VIII - atuar como gestor(a) de contrato em sua area de atuagéo;

IX - atuar como gestor(a) de pessoas da sua unidade, inclusive na mediacao de conflitos;

X - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao arquivo central os documentos para guarda
intermediaria ou permanente;

Xl - zelar pela observancia das normas disciplinares, comunicando ao(a) secretario(a) as infracdes
cometidas por servidores(as) lotados(as) na unidade;

XIl - responder pela guarda de material permanente;

XIll - analisar e submeter ao(a) Secretario(a) escala de férias e de recesso;

XIV - consolidar e analisar relatérios gerencial e anual de atividades;

XV - interagir com unidade congénere do Tribunal Superior Eleitoral e de outras instituicoes;

XVI - implementar controle interno fundamentado na gestao de riscos;

XVII - realizar monitoramento e analise critica de processo de gestédo de riscos, especifico a sua
area de atuacao e propor ajustes, medidas preventivas e proativas;

XVl - propor agdo de capacitagdo para desenvolvimento e aprimoramento de competéncia
necessaria ao exercicio de atividade;

XIX - elaborar para cada exercicio plano de acdo interno alinhado ao planejamento estratégico do
Tribunal;

XX - elaborar plano de desenvolvimento individual de servidor(a) sob sua chefia imediata;

XXI - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

SECAO IV

DO(A) ASSESSOR(A)

Art. 156. S&o atribuicdes comuns dos(as) Assessores(as):

| - planejar, coordenar, orientar, controlar, dirigir, supervisionar e avaliar atividades desenvolvidas
na unidade, propondo ao seu(sua) superior hierarquico(a) adogao de providéncia que exceda as
suas atribui¢cdes, com vistas ao alcance das diretrizes e metas;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (DJE/TRE-BA). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletronico http://www.tre-ba.jus.br



http://www.tre-ba.jus.br

Ano 2026 - n. 61 Salvador, disponibilizado terga-feira, 07 de abril de 2026 84

Il - manter o(a) superior hierarquico(a) informado(a) sobre o andamento das atividades;

Il - zelar pela observancia de norma disciplinar, comunicando ao(a) superior hierarquico(a)
infragdo cometida por servidor(a) lotado(a) na unidade;

IV - atuar como gestor(a) de contrato em sua area de atuacao;

V - fornecer elemento para elaboracao de proposta orgamentaria anual;

VI - realizar, no ambito da unidade, levantamento e encaminhamento de dados com vistas a
elaboracdo da tomada de contas e relatério de gestao;

VIl - identificar necessidade de treinamento de servidor(a) lotado(a) na unidade;

VIII - atuar como gestor(a) de pessoas da sua unidade, inclusive na mediacao de conflitos;

IX - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao arquivo central os documentos para guarda
intermediaria ou permanente;

X - responder pela guarda de material permanente;

Xl - elaborar relatério anual de atividades;

XII - elaborar escala de férias e de recesso de servidores(as) da unidade;

Xl - interagir com unidade congénere do Tribunal Superior Eleitoral e de outras institui¢cdes;

XIV - supervisionar controle interno implementado na gestao de riscos;

XV - realizar monitoramento e analise critica de processo de gestdo de riscos, especifico a sua
area de atuagao, propondo ajustes, medidas preventivas e proativas;

XVI - propor agdo de capacitagdo para desenvolvimento e aprimoramento de competéncia
necessaria ao exercicio de atividade;

XVII - analisar e consolidar relatério gerencial;

XVIII - elaborar para cada exercicio plano de agao interno alinhado ao planejamento estratégico do
Tribunal;

XIX - implementar controle interno fundamentado na gestao de risco;

XX - elaborar plano de desenvolvimento individual de servidor(a) sob sua chefia imediata;

XXI - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

CAPITULO Il

DO OCUPANTE DE FUNGCAO COMISSIONADA

SECAO |

DO(A) CHEFE DE SECAO

Art. 157. Sao atribuigbes comuns dos(as) Chefes de Sec¢éo:

| - orientar e controlar a execugdo das atividades da unidade, distribuindo tarefa a servidor(a);

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuigéo e informar quanto ao andamento das
atividades;

[l - adotar procedimento para aperfeicoamento da execugao das atividades;

IV - informar expediente e processo, controlando sua tramitagao;

V - propor contratagdo necessaria ao desenvolvimento de atividade da unidade, além de elaborar
projeto basico ou termo de referéncia;

VI - divulgar contetdo de resolugéo, instrugédo, regulamento, portaria e outras normas de interesse
geral do(a) servidor(a) ou da unidade;

VIl - elaborar previsdo de despesa para compor proposta orgamentaria anual e de eleicdo, quando
unidade demandante de despesa;

VIII - responder pela guarda de material permanente;

IX - controlar suprimento de material necessario a execugéo de suas atividades;

X - identificar necessidade de treinamento de servidor(a) lotado na unidade;

Xl - providenciar disponibilizagdo na intranet e internet conteddo de sua area de atuacdo, assim
como sua atualizagao;
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XIl - zelar pela observancia das normas disciplinares, comunicando ao(a) Coordenador(a) infracao
cometida por servidor(a) lotado(a) na unidade;

XIII - emitir atestado, declaragéo e certidao;

XIV - estabelecer procedimento e rotina;

XV - solicitar concesséo de suprimento de fundos, de materiais e de servigos;

XVI - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao arquivo central os documentos para guarda
intermediaria ou permanente;

XVII - elaborar relatério anual de atividades;

XVIII - implementar controle interno implementado na gestéo de riscos;

XIX - realizar monitoramento e analise critica de processo de gestdo de riscos, especifico a sua
area de atuacao, propondo ajustes, medidas preventivas e proativas;

XX - propor acdo de capacitagdo para desenvolvimento e aprimoramento de competéncia
necessaria ao exercicio de atividade;

XXI - elaborar, analisar e consolidar relatério gerencial;

XXII - elaborar para cada exercicio plano de acéo interno alinhado ao planejamento estratégico do
Tribunal;

XXIII - implementar controle interno fundamentado na gestao de risco;

XXIV - elaborar plano de desenvolvimento individual de servidor(a) sob sua chefia imediata;

XXV - permutar informacao técnica com unidade congénere de outro tribunal;

XXVI - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

SECAO Il

DO(A) OFICIAL DE GABINETE

Art. 158. S&o atribuicdes comuns dos(as) Oficiais de Gabinete:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes regulamentares;

Il - despachar com o(a) superior hierarquico(a) o expediente do gabinete;

[l - orientar e controlar execucéo das atividades da unidade, distribuindo tarefa a servidor(a);

IV - adotar procedimento para aperfeicoamento da execugao das atividades;

V - informar expediente e processo, controlando sua tramitagéo;

VI - divulgar na unidade conteido de resolucéo, instrugdo, regulamento, portaria e outras normas
de interesse geral do(a) servidor(a) ou da unidade;

VIl - responder pela guarda de material permanente;

VIII - controlar suprimento de material necessario a execugao de suas atividades;

IX - identificar necessidade de treinamento de servidor(a) lotado(a) na unidade;

X - providenciar disponibilizagdo na intranet e internet conteldo de sua area de atuagdo, assim
como sua atualizagao;

Xl - zelar pela observancia das normas disciplinares, comunicando ao(a) Secretario(a) infragcao
cometida por servidor(a) lotado(a) na unidade;

XIl - colaborar com unidade responsavel pela organizacdo de solenidade, comemoracdo e
recepgao;

XIII - emitir atestado, declaragéo e certidao;

XIV - estabelecer procedimento e rotina;

XV - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao arquivo central os documentos para guarda
intermediaria ou permanente;

XVI - elaborar escala de férias e de recesso de servidores(as) do gabinete, submetendo-a ao(a)
superior hierarquico(a);

XVII - elaborar relatério anual de atividades do gabinete;
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XVIII - consultar agenda das unidades integrantes da estrutura organica do Tribunal, bem como
registrar compromisso de que participe ocupante de cargo em comissao da secretaria;

XIX - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam atribuidos pela
autoridade superior.

SECAOQ I

DO(A) ASSISTENTE

Art. 159. Ao Assistente incumbe executar as atividades da respectiva unidade de lotacao, auxiliar o
(a) superior hierarquico(a) nos assuntos de sua competéncia e propor medida para melhoria de
servico.

CAPITULO Il

DOS(AS) SERVIDORES(AS) EM GERAL

Art. 160. Aos(As) servidores(as) do Tribunal incumbe:

| - zelar pela guarda, uso e conservacdo de material de consumo e bem patrimonial colocados a
sua disposi¢ao, comunicando ao(a) superior hierarquico(a) a ocorréncia de qualquer irregularidade;
Il - prestar informag@o em expediente e processo, além de elaborar minuta de despacho, oficio,
memorando, deciséo;

[l - registrar tramitag@o de expediente e processo inclusive em sistema informatizado especifico;

IV - atuar como fiscal de contrato e gerente de projeto;

V - alimentar sistema de dados;

VI - verificar constantemente sistemas de mensagem eletrénica institucional, atentando para seu
conteldo e cumprimento de prazos;

VIl - integrar comissao constituida por autoridade competente;

VIII - executar outras tarefas determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com as
normas legais e regulamentares, observadas as atribuicbes dos cargos em que estiverem
investidos, nos termos do art. 116, 1V, c/c art. 129 da Lei n® 8.112/1990.

Paragrafo unico. O(A) servidor(a), sem distincdo de cargo, classe, padrdo e lotacdo, devera, em
decorréncia de determinacdo de superior hierarquico(a), colaborar, de forma prioritaria, em servico
urgente do Tribunal.

TITULO V

DA GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO |

DO REGIME JURIDICO

Art. 161. Os(As) servidores(as) do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos efetivos, cargos em
comissdo e funcdes comissionadas estdo sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Uni&o e, no caso dos que nao tem vinculo efetivo com a Administracdo Publica, também
ao Regime Geral da Previdéncia Social.

CAPITULO Il

DAS SUBSTITUICOES

Art. 162. O(A) ocupante de cargo em comissdo e de funcdo comissionada sera substituido(a) nos
impedimentos, afastamentos e auséncias eventuais, inclusive quando decorrentes de participagao
em evento de capacitacéo, respeitados os requisitos exigidos para os(as) titulares(as), por servidor
(a) previamente indicado(a), observando a seguinte ordem hierarquica:

| - o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia por Secretario(a) ao qual esteja vinculado;

Il - o(a) Diretor(a)-Geral por Secretario(a) ao qual esteja vinculado;

Il - o(a) Secretario(a) por Coordenador(a) integrante da respectiva Secretaria;

IV - o(a) Coordenador(a) por Chefe de Seg¢éao vinculado a respectiva Coordenadoria;

V - o(a) Assessor(a), por servidor(a) lotado(a) na respectiva unidade, devendo a substitui¢cdo recair
sobre 0 assistente, quando houver;
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VI - o(a) Chefe de Secéo, o(a) Chefe de Nucleo e o(a) Oficial de Gabinete, por servidor(a) lotado(a)
na respectiva unidade, devendo a substituicdo recair sobre o assistente, quando houver.

§ 12 Na hipotese de impedimento legal ou na impossibilidade da substituigdo ocorrer conforme
disposto nos incisos Ill a V, podera ser indicado(a) servidor(a) lotado em unidade diversa do(a)
titular do cargo em comissao ou fungdo comissionada.

§ 2° O(A) substituto(a) do(a) Secretario(a) de Orgcamento, Finangas e Contabilidade sera o(a)
Coordenador(a) de Gestdo do Orcamento e de Custos €, nos seus impedimentos e afastamentos
legais, um(a) dos(as) chefes de secao da Coordenadoria.

CAPITULO Il

DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO E DO RECURSO ADMINISTRATIVO

Art. 163. De ato e de decisdo administrativa do(a) Diretor(a)-Geral, de secretario(a) ou de
coordenador(a) cabera pedido de reconsideragédo e, em caso de indeferimento, cabera recurso
para a autoridade imediata hierarquicamente superior.

Paragrafo Unico. O prazo para apresentagédo de pedido de reconsideragao ou de interposigcao de
recurso, contado da ciéncia ao interessado, € o fixado na lei de regéncia.

CAPITULO IV

DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS MOVEIS

Art. 164. Os bens moéveis patrimoniais do Tribunal ficardo sob a guarda e responsabilidade de um
(a) servidor(a), que assinara o correspondente termo, conforme a seguinte indicacéo:

| - no gabinete do(a) secretario(a), o(a) oficial de gabinete;

Il - na coordenadoria, o(a) coordenador(a);

lIl - na assessoria, o(a) assessor(a);

IV - na sec¢éo, o(a) chefe, solidariamente com o(a) coordenador(a);

V - em area de uso comum, o(a) Titular da Coordenadoria de Obras e Manutencgéo Predial.
Paragrafo Unico. Os bens destinados as comissdes e grupos de trabalho ficardo a cargo do(a) seu
(sua) presidente ou do(a) seu(sua) secretario(a).

Art. 165. Caso o(a) servidor(a) responsavel por bens permanentes seja exonerado(a) de cargo em
comissdo ou dispensado de funcdo comissionada, devera ser procedido inventario do material a
ele (a) confiado.

Paragrafo unico. O(A) Chefe da Secdo de Gestdo de Patrimbnio devera conferir e visar o inventario
de que trata o caput, o qual sera assinado pelo(a) responsavel.

TITULO VI

DAS COMISSOES E PROJETOS

CAPITULO |

DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 166. O(A) Presidente do Tribunal ou o(a) Diretor(a)-Geral constituirda comissdo de natureza
permanente, conforme a finalidade a que se destine e o periodo de atuacao.

Paragrafo unico. O(A) servidor(a) poderd demonstrar interesse em compor a comissdo, néo
vinculando, contudo, sua nomeacao.

CAPITULO Il

DAS COMISSOES TEMPORARIAS

Art. 167. O(A) Presidente do Tribunal ou o(a) Diretor(a)-Geral constituirda comissdo de natureza
temporaria, conforme a finalidade a que se destine e o periodo de atuagédo, podendo ser
prorrogada.

Paragrafo Unico. Os(AS) servidores(as) poderdo demonstrar interesse em compor comissao, nao
vinculando, contudo, sua nomeagcéo.

CAPITULO Il

DOS PROJETOS
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Art. 168. Cabera ao(a) Diretor(a)-Geral designar servidor(a) como gerente de projeto.

Paragrafo unico. As atribuicdes do gerente de projeto serdo fixadas em regramento especifico.
TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 169. Todos(as) os(as) servidores(as) efetivos(as), comissionados(as), requisitados(as) e
estagiarios(as) registrardo sua presencga, por intermédio de sistema informatizado especifico,
dando cumprimento as normas legais vigentes.

Art. 170. Os atos de provimento e de vacancia, assim como os de concessdo de aposentadoria e
de penséo serdo baixados pelo(a) Presidente do Tribunal.

Art. 171. A nomeacao para provimento em cargo em comissao devera recair, obrigatoriamente, em
profissional que possua escolaridade de nivel superior, observados os requisitos de qualificagédo e
de experiéncia previstos em lei.

§ 12 Os cargos em comissdo de Secretario(a)-Geral da Presidéncia, Secretario(a) da Presidéncia,
Secretario(a) Judiciario(a), Assessor(a) Juridico(a), Assessor(a) de Plenario do Presidente,
Assessor(a) de Pareceres em Licitagdes e Contratos, Assessor(a) de Desembargador(a) Eleitoral,
Coordenador(a) de Gestdo de Aquisigbes, Licitacdes e Contratos, Coordenador(a) de Analise
Técnica, Coordenador(a) Judiciaria do 12 Grau de Jurisdicdo e o(a) Coordenador(a) e Assessores
(as) da Secretaria Judiciaria serdo providos por bacharel em Direito.

2° A funcdo comissionada de assistente das assessorias sera provida, preferencialmente, por
bacharel em Direito, ressalvada a hipotese de incompatibilidade da formagdo académica do(a)
servidor(a) e a funcao a ser exercida.

§32 Os cargos em comissdo de Secretario(a) de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo e de
Coordenadores(as) da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgéo serdo providos por
bacharel na area de Tecnologia da Informacgéo, bacharel em qualquer curso superior, acrescido de
certificacdo de curso superior de pos-graduacdo na area de Tecnologia da Informacédo de, no
minimo, 360 horas, ou bacharel em qualquer curso superior com experiéncia comprovada em
gestéo de Tl por, no minimo, trés anos.

Art. 172. A funcdo comissionada de natureza gerencial sera exercida, preferencialmente, por
servidor(a) com formagao superior.

Art. 173. No ambito do Tribunal e do juizo eleitoral, é vedada nomeacao para cargo em comisséo e
designacao para fungédo comissionada de cénjuge, companheiro(a), parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, inclusive de Desembargador(a) Eleitoral e de juiz(a)
eleitoral.

Paragrafo Unico. A vedacdo de que trata o caput ndo se aplica a nomeacdo ou a designacao de
ocupante de cargo de provimento efetivo das carreiras judiciarias, exceto quando para atuar
perante o(a) magistrado(a) determinante da incompatibilidade.

Art. 174. O Tribunal funcionara de segunda a sexta-feira, exceto no periodo em que a lei
estabelecer diversamente, em horério a ser determinado pelo(a) Presidente.

Paragrafo unico. Em caso de necessidade, podera o(a) Presidente suspender o expediente por ato
a ser publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 24 horas, salvo quando o motivo
assim nao o permitir.

Art. 175. Todos os(as) servidores(as) efetivos(as), comissionados(as), requisitados(as) e os(as)
estagiarios(as) deverao, obrigatoriamente, portar cracha ou documento funcional de identificacao
no local de trabalho.

Art. 176. Cabe as unidades e aos(as) servidores(as) a execugéo de atribuicdo que, conquanto lhes
sejam proprias, ndo estejam especificadas neste Regulamento.
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Art. 177. O(A) Presidente e o(a) Diretor(a)-Geral poderdo baixar norma de trabalho e procedimento
de rotina, observada a competéncia da unidade e a estrutura organizacional adotada, objetivando a
fiel execugéo deste Regulamento.

Art. 178. Alteragcdo redacional de simples denominagéao, remissdao a norma legal ou outra que néo
implique modificacdo de contetdo, poderdo ser introduzidas no Regulamento Interno pelo(a)
Presidente do Tribunal.

Art. 179. Desembargador(a) Eleitoral, Secretario(a)-Geral da Presidéncia e Diretor(a)-Geral
poderdo apresentar ao(a) Presidente do Tribunal sugestdo de alteracdo a este Regulamento,
mediante proposta por escrito que sera discutida e votada em sessao.

Paragrafo Unico. Alteracdo deste Regulamento necessita, para ser aprovada, do assentimento da
maioria absoluta dos Desembargadores(as) Eleitorais do TRE-BA.

Art. 180. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste Regulamento serdo
resolvidos pelo(a) Presidente, ad referendum do Tribunal.

Art. 181. Fica revogada a Resolugcao Administrativa n® 27/2024 e demais disposi¢cdes em contrario.
Art. 182. Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor em 10 de abril de 2026, ad referendum do
Tribunal.

Salvador, em 7 de abril de 2026.

ABELARDO PAULO DA MATTANETO

Desembargador Presidente do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

Anexo | - Organograma TRE-BA 4 2026.pdf

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N2 06-2026 - 07.4.2026
PUBLICACAO EM : 08/04/2026

Extingue e cria cargos comissionados e fungdes comissionadas, sem aumento de despesa, e
promove alteragdes na estrutura administrativa do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, em exercicio, no uso de
suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Resolugdo Administrativa n® 01/2017 - Regimento
Interno do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia,

CONSIDERANDO a minuta, e seus respectivos anexos, apresentada no SEI n? 0007315-
83.2026.6.05.8000, pela Comissdo Temporaria Especial de Transicdo da Nova Gestao do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia, para o Biénio 2026/2028, nos termos da Portaria Conjunta PRE/CRE n.
¢ 3, de 2 de marco de 2026;

RESOLVE:

SECAO |

DA EXTINGAO E CRIACAO DE UNIDADES E CARGOS COMISSIONADOS

Art. 12 Ficam extintas, da estrutura administrativa do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, na forma
do Anexo |, desta Resolucao, as seguintes unidades com os respectivos cargos comissionados,
previstas na Resolugdo Administrativa n.? 27/2024:

| - Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia (ASSAD) - CJ-2, vinculada a Secretaria
da Presidéncia (SPR);

Il - Coordenadoria de Atencdo a Saude e Beneficios (COASA) - CJ-2, vinculada a Secretaria de
Gestéo de Pessoas (SGP);

Il - Coordenadoria Judiciaria Remota do 12 Grau de Jurisdicdo (COJUR) - CJ-2, vinculada a
Secretaria da Presidéncia (SPR);

IV - Assessoria de Plenario da Secretaria da Presidéncia (ASPLEN) - CJ-2, vinculada a Secretaria
da Presidéncia (SPR);
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V - Assessoria de Relagoes Institucionais (ASRI) - CJ-2, vinculada a Secretaria da Presidéncia
(SPR);

VI - Assessoria Juridica da Secretaria da Presidéncia (ASSJUP) - CJ-2, vinculada a Secretaria da
Presidéncia (SPR);

VIl - Assessoria de Governanga Corporativa e de Gestdo de Politicas Judicidrias da Secretaria da
Presidéncia (ASGEP) - CJ-2, vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

VIII - Assessoria de Comunicacdo Social (ASCOM) - CJ-2, vinculada a Secretaria-Geral da
Presidéncia;

IX - Assessoria Especial da Secretaria-Geral da Presidéncia (ASSGPRE) - CJ-1, vinculada a
Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE);

X - Assessoria Especial da Secretaria da Presidéncia (ASSPR) - CJ-1, vinculada a Secretaria da
Presidéncia (SPR);

Xl - Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos (ASJUR1) - CJ-1, vinculada a Diretoria-Geral
(DG);

XIl - Assessoria Juridico-Administrativa (ASJUR2) - CJ-1, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

XIll - Assessoria de Sustentabilidade, Acessibilidade, Inclusdo e Diversidade (ASSINC) - CJ-1,
vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

XIV - Assessoria de Gestdo e Saneamento de Dados Processuais do 12 Grau de Jurisdicdo
(ASSANT1) - CJ-1, vinculada a Coordenadoria Judiciaria Remota do 12 Grau de Jurisdigcdo (COJUR);
XV - Assessoria Especial do Diretor-Geral (ASSESD) - CJ-1, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

XVI - Assessoria de Cerimonial (ASCER) - CJ-1, vinculada a Secretaria-Geral da Presidéncia;

XVIl - Assessoria de Seguranga e Inteligéncia Institucional (ASSEGIN) - CJ-1, vinculada a
Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE);

XVIII - Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e Atencdo ao Usuario (ASSZE) - CJ-
1, vinculada a Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE);

XIX - Assessoria de Segurancga Cibernética e Inteligéncia Artificial (ASSEC-IA) - CJ-1, vinculada a
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo (STI);

XX - Assessoria de Autuacado, Registros Processuais e Partidarios (ASRIP) - CJ-1, vinculada a
Secretaria Judiciaria (SJU);

XXI - Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (ASCEP) - CJ-1, vinculada a
Secretaria Judiciaria (SJU);

XXII - Coordenadoria de Pessoal (COPES) - CJ-2, vinculada a Secretaria de Gestao de Pessoas
(SGP).

XXXIII - Assessoria de Fiscalizacdo de Contratos (ASSFIC) - CJ-1, vinculada a Secretaria de
Gestao Administrativa (SGA)

Art. 22 Ficam criados, sem aumento de despesa, nos termos do Anexo | desta Resolugéo, as
seguintes unidades ou cargos comissionados, na estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia:

| - Assessoria Juridica (ASSJUR) - CJ-2, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

Il - Assessor Il - CJ-2, vinculada a Assessoria Juridica (ASSJUR);

[l - Assessoria Especial do Diretor-Geral (ASSESD) - CJ-2, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

IV - Coordenadoria de Pagamento e Escrituracdo Social (COPAGES) - CJ-2, vinculada a
Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP);

V - Coordenadoria Judiciaria do 12 Grau de Jurisdicdo (COJUR) - CJ-2, vinculada a Secretaria da
Presidéncia (SPR);

VI - Assessoria de Acessibilidade e Inclusdo (ASSAIN) - CJ-2, vinculada a Coordenadoria de
Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS);
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VIl - Assessoria de Plenario do Presidente (ASSPLEN) - CJ-2, vinculado a Presidéncia do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia;

VIII - Coordenadoria de Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS) - CJ-2,
vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

IX - Assessoria de Governanca e Gestdo Publica (ASSGEP) - CJ-2, vinculada a Diretoria-Geral
(DG);

X - Assessoria de Comunicacado Social (ASSCOM) - CJ-2, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

Xl - Assessor | (CJ-1), vinculada a Assessoria de Comunica¢do (ASSCOM);

XII - Assessoria de Acessibilidade e Inclusdo (ASSAIN) - CJ-2, vinculada a Coordenadoria de
Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS);

Xl - Assessoria de Cerimonial (ASSCER) - CJ-1, vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

XIV - Assessoria de Pareceres em Licitagdes e Contratos (ASSPLIC) - CJ-2, vinculada a Diretoria-
Geral (DG);

XV - Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASSPJAD) CJ-2, vinculada a Diretoria-
Geral (DG);

XVI - Assessor | - CJ-1, vinculada a Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASJUR2);
XVII - Assessoria de Seguranca e Inteligéncia Institucional (ASSEGIN) - CJ-1, vinculada a
Secretaria da Presidéncia (SPR);

XVIII - Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e Atencdo ao Usuario (ASSZE), - CJ-
1, vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

XIX - Assessoria de Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e de
Inteligéncia Artificial (ASSGG) - CJ-1, vinculada a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagéo (STI);

XX - Assessoria de Apoio Administrativo as Sessdes de Julgamento (ASSASJ), - CJ-1, vinculada a
Secretaria Judiciaria (SJU);

XXI - Ntcleo de Integridade Etica e Responsabilizagdo Disciplinar - (NIRD) - CJ-1, vinculada a
Diretoria-Geral (DG);

XXII - Coordenadoria de Autuacado, Registros Processuais e Partidarios (CORIP) - CJ-2, vinculada
a Secretaria Judiciaria (SJU);

XXIII - Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias (ASSCEP) - CJ-2, vinculada a
Secretaria Judiciaria (SJU).

XXIV - Coordenadoria de Pessoal e Apoio a Governanga (COPES) - CJ-2, vinculada a Secretaria
de Gestédo de Pessoas (SGP);

XXV - Nacleo de Fiscalizagdo de Contratos (NUFIC) - CJ-1, vinculada a Secretaria de Gestao
Administrativa (SGA).

SECAO Il

DA EXTINGAO E CRIACAO DE FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 3% Ficam extintas, nos termos do Anexo Il desta Resolucdo, da estrutura administrativa da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, as seguintes funcdes comissionadas:

| - Nucleo de Pareceres da Presidéncia (NPP) - FC-6, vinculado a Secretaria da Presidéncia (SPR);
II - Nucleo de Apoio a Governanca e a Gestéo de Pessoas (NGP) - FC-6, vinculado a Secretaria da
Presidéncia (SPR);

Il - Segédo de Suporte ao Processo Judicial Eletrénico e Saneamento e Dados Processuais
(SESPJE) - FC-6, vinculada a Coordenadoria Judiciaria Remota do 12 Grau de Jurisdigdo (COJUR);
IV - Secéo de Informacdes Cadastrais (SEDIN) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Supervisdo
do Cadastro Eleitoral e Orientagéo as Zonas Eleitorais (COSCAD);

V - Secdo de Apoio a Governanga e a Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
(SEAGG) - FC-6, vinculada a Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo (STI);
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VI - Nacleo de Cerimonial (NCER) - FC-6, vinculada a Assessoria de Cerimonial (ASCER);

VIl - Secédo de Processamento do 12 Grau de Jurisdicdo (SEPROC) - FC-6, vinculada a
Coordenador(a) Judiciaria Remota do 1? Grau de Jurisdicdo (COJUR);

VIl - Segdo de Pagamento de Servidores Ativos (SEPATI) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de
Pessoal (COPES);

IX - Sec¢édo de Pagamento de Servidores Inativos, Pensionista e Gratificagbes Eleitorais (SEPAGE)
- FC-6, vinculada a Coordenadoria de Pessoal (COPES);

X - Secado de Beneficios (SEBEN) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Atencdo a Saude e
Beneficios (COASA);

Xl - Secéo de Atencédo a Saude (SEDAS) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Atencdo a Saude e
Beneficios (COASA);

Xl - Segao de Protocolo e Expedigdo (SEPEX) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Gestédo da
Informacado, Documentacdo e Meméria (COGED);

Xl - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia
(ASSAD);

XIV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia
(ASSAD);

XV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia
(ASSAD);

XVI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia
(ASSAD);

XVII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Administrativa da Secretaria da Presidéncia
(ASSAD);

XVIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Secéo de Estatistica (SESTAT);

XIX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Sustentabilidade, Acessibilidade, Inclusédo e
Diversidade (ASSINC);

XX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanca Corporativa e de Gestdo de
Politicas Judiciarias da Secretaria da Presidéncia (ASGEP);

XXI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanga Corporativa e de Gestao de
Politicas Judiciarias da Secretaria da Presidéncia (ASGEP);

XXII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanca Corporativa e de Gestao de
Politicas Judiciarias da Secretaria da Presidéncia (ASGEP);

XXIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Secéo de Orientacdo as Zonas Eleitorais (SEORZE);

XXIV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica da Secretaria da Presidéncia

(ASSJUP);
XXV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica da Secretaria da Presidéncia
(ASSJUP);
XXVI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica da Secretaria da Presidéncia
(ASSJUP);

XXVII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos (ASJUR1);
XXVIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica de Licitacées e Contratos (ASJUR1);
XXIX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos (ASJUR1);
XXX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos (ASJUR1);
XXXI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Comunicagdo (ASCOM);

XXXII - Assistente lll - FC-3, vinculado a Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e
Atencao ao Usuario (ASSZE);

XXXIII - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria de Comunicacio (ASCOM);
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XXXIV - Assistente Ill - FC-3, vinculado a Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e
Atencao ao Usuario (ASSZE);

XXXV - Assistente Ill - FC-3, vinculado ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas (GAB-
SGP);

XXXVI - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria-Geral da Presidéncia
(ASSGPRE);

XXXVII - Assistente 1l - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria-Geral da Presidéncia
(ASSGPRE);

XXXVIII - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria da Presidéncia
(ASSPR);
XXXIX- Assistente Ill - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria da Presidéncia
(ASSPR);

XL - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria da Presidéncia (ASSPR);
XLI - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria Especial da Secretaria da Presidéncia (ASSPR);
XLIl - Assistente Ill - FC-3, vinculado a Assessoria de Seguranga e Inteligéncia Institucional
(ASSEGIN);

XLIII - Assistente | - FC-1, vinculado a Se¢éo de Biblioteca, Memdria e Arquivo (SEBLIM);

XLIV - Assistente | - FC-1, vinculado a Se¢ao de Suporte ao Usuario (SESAU);

XLV - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD);

XLVI - Assistente | - FC-1, vinculado a Coordenadoria de Pessoal (COPES);

XLVII - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Seguranga Cibernética e Inteligéncia
Artificial (ASSEC-IA);

XLVIII - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Comunicagéo (ASCOM);

XLIX - Secédo de Autuacdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SEACEP) - FC-6,
vinculada a Assessoria de Autuagéo, Registros Processuais e Partidarios (ASRIP);

L - Segao de Gerenciamento de Registro de Dados Partidarios e de Candidatos (SERPAC) - FC-6,
vinculada a Assessoria de Autuagao, Registros Processuais e Partidarios (ASRIP);

LI - Secédo de Publicagdo de Pautas e de Julgados (SEPUJ) - FC-6, Assessoria de Autuacgéo,
Registros Processuais e Partidarios (ASRIP);

LIl - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASCEP);

LIl - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASCEP);

LIV - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASCEP);

LV - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASCEP);

LVI - Assistente | - FC-1, vinculado a Secéo de Autuacgéo, Controle e Estatistica de Processos
Judiciais (SEACEP);

LVII - Assistente | - FC-1, vinculada a Assessoria de Fiscalizagdo e Contratos (ASSFIC);

LVIIl - Segédo de Comissionamento e Frequéncia (SECOF) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de
Pessoal (COPES);

LVIV - Secéo de Informagbes Funcionais (SEINF) - FC-6, vinculada & Coordenadoria de Pessoal
(COPES);

Art. 4° Ficam criadas, sem aumento de despesa, nos termos do Anexo Il desta Resolugdo, na
estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, as seguintes
funcdes comissionadas:
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| - Secdo de Sustentabilidade e Diversidade (SESDI) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de
Acessibilidade, Diversidade, Inclusdo e Sustentabilidade (COADIS);

II - Assistente VI - FC-6, vinculado a Assessoria de Plenario da Presidéncia (ASSPLEN);

[l - Assistente VI - FC-6, vinculado a Assessoria de Plenario da Presidéncia (ASSPLEN);

IV - Assistente VI - FC-6, vinculado a Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD);

V - Secdo de Escrituracdo Fiscal e Processamento de Eventos (SEPRE) - FC-6, vinculada a
Coordenadoria de Pagamento e Escrituragdo Social (COPAGES);

VI - Secao de Suporte ao PJe e Saneamento de Dados Processuais (SESPJE) - FC-6, vinculada a
Coordenadoria Judiciaria do 12 Grau de Jurisdicdo (COJUR);

VIl - Secédo de Seguranga Cibernética (SESEC) FC-6, vinculada a Secretaria de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao (STI);

VIII - Ntcleo de Cerimonial (NCER) - FC-6, vinculada a Assessoria de Cerimonial (ASSCER);

IX - Secdo de Processamento do 12 Grau de Jurisdicdo (SEPROC) - FC-6, vinculada a
Coordenadoria Judiciaria do 1?2 Grau de Jurisdicdo (COJUR);

X - Segédo de Pagamento de Servidores Ativos (SEPATI) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de
Pagamento e Escrituracdo Social (COPAGES);

Xl - Secéo de Pagamento de Servidores Inativos, Pensionista e Gratificages Eleitorais (SEPAGE)
- FC-6, vinculada a Coordenadoria de Pagamento e Escrituragdo Social (COPAGES);

Xll - Secédo de Beneficios (SEBEN) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Pessoal e Apoio a
Governanga (COPES);

XIll - Secado de Atencdo a Saude (SEDAS) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Educagéo e
Desenvolvimento (COEDE);

XIV - Segéao de Protocolo, Expedicéo e Protegdo de Dados Pessoais (SEPEX) - FC-6, vinculada a
Coordenadoria de Gestao da Informagao, Documentacdo e Memoéria (COGED);

XV - Oficial de Gabinete - FC-5, vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

XVI - Assistente VI - FC-4, vinculado a Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD);

XVII - Assistente VI - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanca e Gestdo Publica (ASSGEP);
XVIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XIX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XXI - Assistente |V - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XXII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XXIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XXIV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria Juridica (ASSJUR);

XXV - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Comunicacado (ASSCOM);

XXVI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Pareceres em Licitacdes e Contratos
(ASSPLIC);

XXVII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Pareceres em Licitagcdes e Contratos
(ASSPLIC);

XXVIII - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Pareceres em Licitagdes e Contratos
(ASSPLIC);

XXVIX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Pareceres em Licitacdes e Contratos
(ASSPLIC);

XXX - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanca e Gestédo Publica (ASSGEP);
XXXI - Assistente IV - FC-4, vinculado a Assessoria de Governanca e Gestao Publica (ASSGEP);
XXXII - Assistente Il - FC-3, vinculado a Assessoria de Comunicagéo (ASSCOM);

XXXIII - Assistente Il - FC-3, vinculado a Coordenadoria de Supervisdo do Cadastro e Orientagdo
as Zonas Eleitorais (COSCAD);
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XXXIV - Assistente Il - FC-3, vinculado a Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Correicionais
(COAJUC);

XXXV - Assistente | - FC-1, vinculado a Coordenadoria de Supervisédo do Cadastro e Orientacao as
Zonas Eleitorais (COSCAD);

XXXVI - Assistente | - FC-1, vinculado a Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Correicionais
(COAJUC);

XXXVII - Assistente | - FC-1, vinculado a Nucleo de Fiscalizacdo de Contratos (NUFIC);

XXXVIII - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e
Atencéao ao Usuario (ASSZE);

XXXIX - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e
Atencao ao Usuario (ASSZE);

XL - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Seguranga e Inteligéncia Institucional
(ASSEGIN);

XLI - Assistente | - FC-1, vinculado a Secdo de Gestao de Eleigcbes (SEGEL);

XLII - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Comunicagédo (ASSCOM);

XLII - Nacleo de Gestdao e Saneamento de Dados Processuais do 1° Grau de Jurisdicdo
(NUGSAN) - FC-6, vinculado a Coordenadoria Judiciaria do 12 Grau de Jurisdi¢cdo (COJUR);

XLIV - Secédo de Autuacdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SEACEP) - FC-6,
vinculada a Coordenadoria de Autuacao, Registros Processuais e Partidarios (CORIP);

XLV - Secéo de Gerenciamento de Registro de Dados Partidarios e de Candidatos (SERPAC) - FC-
6, vinculada a Coordenadoria de Autuacao, Registros Processuais e Partidarios (CORIP);

XLVI - Secao de Publicacdo de Pautas e de Julgados (SEPUJ) - FC-6, vinculada a Coordenadoria
de Autuacéo, Registros Processuais e Partidarios (CORIP);

XLVII - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASSCEP);

XLVIII - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASSCEP);

XLIX - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASSCEP);

L - Assistente IV - FC-4, vinculada a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias
(ASSCEP);

LI - Assistente | - FC-1, vinculada Secdo de Autuacédo, Controle e Estatistica de Processos
Judiciais (SEACEP);

LIl - Assistente | - FC-1, vinculado a Assessoria de Seguranca Cibernética e Inteligéncia Atrtificial
(ASSGQG);

LIl - Assistente | - FC-1, vinculado ao Nucleo de Integridade Etica e Responsabilizagao Disciplinar
- (NIRD);

LIV - Assistente | - FC-1, vinculado & Assessoria de Pareceres Juridico-Administrativos (ASSPJAD)
LV - Assistente | - FC-1, vinculada ao Nucleo de Fiscalizagdo e Contratos (NUFIC).

LVI - Assistente | - FC-1, vinculada ao Nucleo de Fiscalizagdo e Contratos (NUFIC).

LVII - Secdo de Comissionamento e Frequéncia (SECOF) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de
Pessoal e Apoio a Governanca (COPES);

LVIII - Segéo de Informagdes Funcionais (SEINF) - FC-6, vinculada a Coordenadoria de Pessoal e
Apoio a Governanga (COPES);

SECAO Il

DA ALTERACAO NA NATUREZA DO PROVIMENTO DE CARGOS COMISSIONADOS

Art. 5° Fica alterada, sem aumento de despesa, a natureza do provimento dos cargos
comissionados indicados no Anexo | desta Resolugdo:
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| - Diretoria-Geral passa a ser provida nos termos do art. 18, §22, da Lei n.? 11.416/2006;

Il - Secretaria-Geral da Presidéncia passa a ser provida nos termos do art. 18, caput, da Lei n.?
11.416/2006;

[ll - Coordenadoria de Gestdo de Material e Patriménio passa a ser provida nos termos do art. 18,
§2° da Lei n.2 11.416/2006;

SECAO IV

DO REMANEJAMENTO DE UNIDADES DA ESTRUTURA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA BAHIA

Art. 62 Ficam remanejadas as unidades a seguir relacionadas:

| - Secretaria Judiciaria (SJU) - CJ-3, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

Il - Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP) - CJ-3, vinculada a Diretoria-Geral (DG);

[Il - Secretaria de Planejamento de Estratégia, Inovacao e de Elei¢gbes (SPL), - CJ-3, vinculada a
Diretoria-Geral (DG);

IV - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo (STI) - CJ-3, vinculada a Diretoria-
Geral (DG);

V - Assessoria de Apoio Administrativo as Zonas Eleitorais e Atencdo ao Usuario (ASSZE), - CJ-1,
vinculada a Secretaria da Presidéncia (SPR);

VI - Assessoria de Segurancga e Inteligéncia Institucional (ASSEGIN), CJ-1, vinculada a Secretaria
da Presidéncia (SPR);

VIl - Assessoria de Gestdo de Seguranca da Informagéao (ASSGSI) - CJ-1, vinculada a Secretaria
da Presidéncia (SPR);

VIl - Nucleo de Apoio aos Juizos Eleitorais (NJE) - FC-6, vinculada a Secretaria da Presidéncia
(SPR).

SECAOV

DISPOSICAO FINAL

Art. 7° Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor em 10 de abril de 2026, ad referendum do
Tribunal.

Salvador, 7 de abril de 2026.

ABELARDO PAULO DA MATTA NETO

Desembargador Presidente do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia
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