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Cuiabd, 24 de marco de 2025.
Desembargadora MARIA APARECIDA RIBEIRO
Presidente

RESOLUCAO N2 2900

RESOLUCAO N° 2900

Disp&e sobre o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso.
O Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso - TRE-MT, no uso das atribuicbes que lhes sdo
conferidas pelo art. 96, |, "b", da Constituicdo Federal de 1998 e em conformidade com os termos
do art. 30, inciso |l da Lei n? 4.737, de 15 de julho de 1965 (Cédigo Eleitoral),

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 18, Il e IX, da Resolugdo TRE-MT n® 1.152, de 7 de
agosto de 2012 (Regimento Interno);

CONSIDERANDO o teor da Resolugao TSE n? 22.138, de 19 de dezembro de 2005;
CONSIDERANDO o teor da Resolugao TRE-MT n2 2.591, de 12 de abril de 2021;
CONSIDERANDQO a proposta apresentada pelo Grupo de Trabalho instituido pela Portaria
Presidencial n? 154, de 26 de abril de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturagao organizacional da Secretaria do TRE-MT;
CONSIDERANDO o contido no Processo n. 0600034-37.2025.6.11.0000 - Classe PA,

RESOLVE

TITULO |

DISPOSICAO INICIAL

Art. 12 Este Regulamento Interno estabelece a estrutura organica da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso - TRE-MT, as competéncias de suas unidades administrativas e
a ordem interna de seus servigcos.

TiTULO Il

DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 2° A estrutura organizacional do Tribunal é baseada em critérios de racionalidade
administrativa, com o propésito de propiciar uma gestéo institucional eficiente.

§ 12 A estrutura orgénica da Secretaria do TRE-MT é a constante do Anexo .

§ 2° A distribuicdo dos cargos em comissdo e das fungbes comissionadas é a constante do Anexo
Il

Art. 32 A hierarquia das unidades da Secretaria € composta de, no maximo, trés niveis: secretaria,
coordenadoria e segdo, a fim de promover a aproximagédo entre as instancias estratégica e
operacional.

§ 12 As segbes constituem células operacionais basicas, vocacionadas a realizagdo dos servigos.

§ 22 As secgOes e as assessorias ndo se desdobram em outras unidades.

TITULO Il

DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA DO TRIBUNAL

Art. 4° O TRE-MT possui a seguinte estrutura organica:

| - Presidéncia: 6rgdo maximo diretivo do Tribunal, com atribuigbes e competéncias definidas neste
Regulamento Interno e integrada pelas seguintes unidades:

a) unidades e assessorias diretamente subordinadas a Presidéncia:

1. Gabinete da Presidéncia - GABPRES;

2. Assessoria da Presidéncia - ASPRES;

3. Assessoria Especial da Presidéncia - AESPRES;

4. Assessoria Técnico-Administrativa da Presidéncia -ATPRES

5. Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM:

5.1. Assessoria de Contetdo Digital - ASCD;
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5.2. Assisténcia de Cerimonial - ACER.

6. Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias - ASEPA:

6.1. Assisténcia de Exame de Contas Anuais e Suporte - ACAS;

6.2. Assisténcia de Exame de Contas Eleitorais e Suporte - ACES.

7. Assessoria de Gestao Estratégica - AGE:

7.1. Assessoria de Governanga e Projetos Institucionais - ASGPI;

7.2. Assisténcia de Processos Organizacionais - APO;

7.3. Assisténcia de Estatistica - ASE;

7.4. Assisténcia de Sustentabilidade e Acessibilidade - ASA.

8. Diretoria-Geral - DG

8.1. Gabinete da Diretoria-Geral - GABDG

8.2. Assessoria Juridica - ASJUR

8.3. Assessoria de Gestado, Governanca e Controle - ASGGC

8.4. Nucleo de Gestao de Licitagdes - NGL

8.5. Secretarias

8.5.1. Secretaria Judiciaria - SJD;

8.5.2. Secretaria de Administracdo e Orgcamento - SAQ;

8.5.3. Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP;

8.5.4. Secretaria de Tecnologia da Informagéo - STI.

b) unidades vinculadas a Presidéncia:

1. Coordenadoria de Auditoria Interna - COAUD;

2. Ouvidoria Eleitoral - OE;

3. Escola Judiciaria Eleitoral - EJE.

Il - Corregedoria Regional Eleitoral - CRE;

Il - Gabinetes dos Juizes-Membros:

a) Gabinete do Juiz-Membro Estadual 1 - GABJMET;

b) Gabinete do Juiz-Membro Estadual 2 - GABJMEZ;

c¢) Gabinete do Juiz-Membro Federal - GABJMF;

d) Gabinete do Juiz-Membro Jurista 1 - GABJMJ1;

e) Gabinete do Juiz-Membro Jurista 2 - GABJMJ2.

IV - Cartérios Eleitorais - CART.

TITULO IV

DAS COMPETENCIAS COMUNS

CAPITULO |

DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Secao |

Dos Secretérios

Art. 52 S&o atribuicdes comuns dos Secretarios:

| - opinar, conclusivamente, nos processos relativos a area de sua competéncia, fundamentando
seus argumentos, auxiliando a tomada de decisbes por parte da Administracdo, bem como
exarando os despachos que Ilhe competirem;

Il - planejar, coordenar, comandar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos das unidades
subordinadas;

Il - auxiliar o Diretor-Geral e interagir com as demais secretarias do Tribunal nos assuntos afetos a
sua area de atuagao;

IV - auxiliar o Diretor-Geral em assuntos da algada da Secretaria, propondo o estabelecimento de
normas, padrdes e critérios para disciplinar a execugao dos trabalhos e otimizar os resultados de
sua Secretaria;
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V - encaminhar ao Diretor-Geral os projetos, planos de agio, programas de trabalho e os relatérios
de gestéo da respectiva Secretaria;

VI - acompanhar a execucio da estratégia do 6rgdo, monitorando as metas, indicadores e agdes
de sua Unidade;

VII - definir, em conjunto com as unidades que |lhe sdo subordinadas, o Plano Diretor da Secretaria
e o planejamento das atividades para definir as diretrizes e metas em consonédncia com o
planejamento estratégico e supervisionar a execugao das atividades;

VIII - acompanhar a gestdo orgamentéaria das demandas da respectiva Secretaria;

IX - avaliar, em conjunto com a Diretoria-Geral, a conveniéncia e oportunidade de adotar métodos,
instrumentos e procedimentos de trabalho implementados nos 6rgéos da Justica Eleitoral;

X - propor ao Diretor-Geral a celebragdo de convénios, termos de cooperagio e congéneres, para
a realizagéo de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

X| - submeter, em sua 4rea de atuagdo, a aprovacdo da autoridade superior, estudos técnicos
preliminares, projetos basicos e termos de referéncia que orientam as aquisigbes e 0s processos
licitatérios, bem como supervisionar as contratagoes geridas pelas unidades subordinadas;

XIl - expedir atos, documentos e certidbes sobre assuntos afetos a sua area de trabalho,
observando as disposi¢des legais, normas vigentes e limite de suas atribuigbes e competéncias;
XIII' - identificar as necessidades e sugerir a realizacdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os servidores de sua Secretaria;

XIV - propor elogios aos servidores subordinados;

XV - delegar competéncia aos Coordenadores, Assessores e Chefes de Secgédo para a pratica de
atos que Ihe sao pertinentes, observada a legislacdo e os normativos internos;

XVI - comunicar-se e corresponder-se com 6rgdos publicos sobre assunto de interesse da
Secretaria, observada a competéncia da Presidéncia e da Diretoria-Geral;

XVII - realizar reunites periédicas com os Coordenadores, Assessores subordinados e Chefes de
Secdo, para efeito de coordenagdo, articulagdo e aprimoramento continuo dos trabalhos
executados;

XVIII - avaliar, selecionar e autorizar o arquivamento dos documentos e processos de competéncia
da respectiva Secretaria;

XIX - expedir instrugbes normativas para disciplinar rotinas de trabalho afetas a sua area de
atuacao;

XX - praticar atos de gestdo necessarios a execugdo dos planos e programas instituidos, com
estrita observancia das normas pertinentes;

XXI - decidir sobre matérias de sua competéncia;

XXII - realizar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

Secao ll

Dos Coordenadores

Art. 62 Compete aos Coordenadores:

| - opinar, conclusivamente, nos processos relativos a area de sua competéncia, fundamentando
seus argumentos, auxiliando a tomada de decisdes por parte do superior hierarquico, bem como
exarando os despachos que Ilhe competirem;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades das unidades
subordinadas, tomar as decisdes e as providéncias necessarias, sugerindo ao superior hierarquico
as que ndo sejam de sua atribuicdo;

Il - despachar regularmente com o superior hierarquico, mantendo-o informado do andamento dos
trabalhos;
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IV - propor a adogdo de métodos, técnicas, instrumentos, padroes, critérios, procedimentos,
normas e instrugdes para melhoria dos servicos da unidade, assegurando-lhes o cumprimento;

V - revisar os expedientes elaborados pelas unidades subordinadas a Coordenadoria,
responsabilizando-se pela exatiddo, qualidade e tempestividade das informacgdes prestadas;

VI - identificar as necessidades e sugerir a realizagdo de programas de capacitagdo para os
servidores de sua unidade;

VIl - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragio da proposta orgamentaria e do
Plano de Contratagdes Anual, no ambito de sua atuacio;

VIII - gerir a escala de férias dos servidores lotados na unidade;

IX - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da sua Coordenadoria;

X - prestar as informagfes necessarias para compor o relatério anual de gestdo do Tribunal,
subsidiando também a proposta orgamentaria anual, o Plano de Contratagdo Anual, o Plano Anual
de Capacitacado e demais planos do Tribunal e da Secretaria;

Xl - orientar e supervisionar a execucgio das tarefas distribuidas aos subordinados, o uso racional
do material de consumo, bens permanentes, instalagbes e equipamentos colocados a disposigio
da Coordenadoria, comunicando a unidade competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

XIl - cumprir e fazer cumprir leis e regulamentos, prazos e orientacdes, bem assim desempenhar
outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou atribuidos pelo superior hierarquico;

XIII - acompanhar o dimensionamento da forga de trabalho e gestao por competéncia das unidades
sob a sua responsabilidade;

XIV - avaliar, selecionar e autorizar o arquivamento dos documentos e processos de competéncia
da respectiva Coordenadoria;

XV - promover o intercAmbio de informagdes com unidades congéneres de outros tribunais
eleitorais, bem como com outros érg&os publicos;

XVI - zelar pela regularidade procedimental dos feitos sob sua analise, solicitando orientagées ao
superior hierarquico, guando necessario;

XVII - controlar, avaliar e homologar os registros de frequéncia dos servidores vinculados a sua
unidade;

XVIII - propor, em conjunto com as demais unidades que lhe sdo subordinadas, o planejamento
das atividades a serem desenvolvidas, bem como diretrizes e metas em consonancia com o
planejamento estratégico;

XIX - desenvolver mecanismos para mensurar a eficiéncia dos diversos servigos realizados pelas
unidades subordinadas e de atendimentos ao publico, bem como disseminar os servigos
disponiveis aos usuarios, fornecendo orientagdo quanto a sua utilizagéo;

XX - monitorar e acompanhar indicadores, metas e agbes de competéncia da Coordenadoria;

XXI - acompanhar a gestdo orgamentaria das demandas da respectiva Coordenadoria;

XXII - autenticar documentos, elaborar certidoes e fornecer cépias de processos cujas atribuicoes
estejam afetas a Coordenadoria;

XXIII - elaborar os respectivos planos de acdo e programas de trabalho;

XXIV - coordenar o atendimento ao publico prestado no Ambito da sua unidade;

XXV - decidir sobre matérias de sua competéncia;

XXVI - realizar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

Secéao lll

Dos Assessores em Geral

Art. 7° Compete aos Assessores:
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| - auxiliar na tomada de decis6es por parte do superior hierarquico, bem como exarando os
despachos que Ihe competirem;

Il - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos de
execucao dos trabalhos;

Il - elaborar estudos, relatérios e projetos para aprimoramento das atividades da Assessoria;

IV - realizar pesquisas e elaborar estudos acerca de matérias de competéncia da unidade;

V - propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area de
atuacao;

VI - prestar auxilio e orientagdo as unidades vinculadas na prestagdo de informacéo, levantamento
de dados e instrugdo dos processos cujas atividades estejam no &mbito da atribuigéo;

VIl - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas as demandas dos
orgdos superiores e de controle;

VIII - relacionar-se com as demais unidades do Tribunal para encaminhamento de assuntos de
interesse da Assessoria;

IX - executar as demais tarefas que |he forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

CAPITULO I

DOS OCUPANTES DE FUNGCOES COMISSIONADAS

Secao |

Dos Chefes de Secéao

Art. 8° Compete aos Chefes de Secgéo:

| - dirigir, programar, orientar e executar as atividades sob sua responsabilidade;

Il - auxiliar o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia e na realizagdo de outras
atividades proprias da unidade a que estdo subordinados, informando-o quanto aos trabalhos em
execucao;

Il - instruir e manifestar-se conclusivamente nos processos, procedimentos e expedientes que
versem sobre matéria de sua competéncia;

IV - programar a execugdo das atividades da secgido, adotando as medidas necessarias para a
implantagéo e fiel observancia de normas e rotinas;

V - receber e distribuir processos e documentos, instruindo-os convenientemente e controlando o
respectivo andamento em sua unidade;

VI - redigir ou rever a redagdo dos expedientes elaborados na unidade, bem como propor normas e
medidas para melhoria dos servigos;

VIl - fazer pesquisas de legislagédo, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitado, para instrugdo e
adequada fundamentagio dos processos submetidos a unidade;

VIII - identificar as necessidades e sugerir a realizacdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os servidores de sua unidade;

IX - responder pela organizagdo e atualizagdo de arquivos, ficharios e controles necessarios ao
bom andamento dos trabalhos;

X - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragido da proposta orgamentaria e do plano
de contratagbes anual, no ambito de sua atuacao;

Xl - gerir a escala de férias dos servidores lotados na unidade;

XIl - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para encaminhamento de
assuntos de interesse da sua secao;

Xl - apresentar, sempre que solicitado pelo superior hierarquico, relatérios de competéncia da
unidade;

XIV - realizar os atos necessarios para o cumprimento das metas de competéncia da segéo,
monitorando os indicadores sob sua responsabilidade;
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XV - subsidiar a proposta e acompanhar a gestao orgamentaria da respectiva se¢io;

XVI - orientar e supervisionar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do
material de consumo e o uso do material permanente, instalagbes e equipamentos colocados a
disposigcio da seg¢do, comunicando & Unidade competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;
XVII - apresentar minutas de normativos e regulamentos de matérias afetas a sua area de atuagao;
XVIII - elaborar oficios, e-mails, informacdes técnicas, despachos, entre outros documentos
relacionados as atividades desenvolvidas;

XIX - prestar informagdes e elaborar certidées de atos ou fatos relacionados com 0s processos sob
sua responsabilidade, livros, documentos e demais registros atinentes ao oficio da Sec¢ao;

XX - executar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

XXI - editar e manter atualizado manual de procedimentos da Secéo;

XXIl - praticar de oficio os atos meramente ordinatérios e dar cumprimento as demais
determinagdes judiciais e administrativas relativas aos processos de competéncia da unidade.
Secao ll

Dos Gabinetes

Art. 92 Aos gabinetes das Secretarias compete:

| - controlar a entrada e a saida de documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-
os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado e
mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

Il - solicitar as unidades competentes o envio de materiais de expediente e bens permanentes
necessarios ao bom funcionamento dos servicos, efetuando o controle dos materiais e dos bens
patrimoniais entregues a responsabilidade do Secretario;

Il - preparar e controlar a correspondéncia da Secretaria;

IV - elaborar as minutas de normativos, despachos, decisbes, notificagdes, mensagens eletronicas,
memorandos, oficios e demais documentos oficiais;

V - auxiliar o Secretario no desenvolvimento de estudos para melhoria das atividades,
procedimentos, rotinas e controles do fluxo de trabalho, de maneira a racionalizar métodos e
esforgos de execugdo, em observancia aos principios da eficiéncia e eficacia;

VI - acompanhar a tramitagdo dos processos urgentes, inadiaveis e/ou importantes, definidos pelo
Secretario ou Assessor Técnico;

VII - realizar pesquisas e estudos sobre assuntos relativos a area de atuagao da Secretaria;

VIII - verificar previamente os documentos e processos dirigidos a Secretaria, visando auxiliar a
sua analise pelo Secretario;

IX - realizar as demais tarefas que |he forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

X - atender ou encaminhar o atendimento as partes, aos advogados e ao publico interno e externo.
Secéo Il

Dos Ocupantes de Fungdes Comissionadas em Geral

Art. 10. Compete aos detentores de fungdo comissionada:

| - desempenhar as atividades da unidade, auxiliando o superior imediato nos assuntos de sua
competéncia e sugerindo medidas objetivando a melhoria na execugéo dos servigos;

Il - prestar informacdes processuais;

Il - manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucéo;

IV - auxiliar na elaboracéo de relatério, estatisticas e demais expedientes a cargo da unidade;

V - fazer pesquisas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para instrucdo e adequada
fundamentagdo dos processos submetidos & unidade;
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VI - executar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

CAPITULO Il

DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 11. Compete a todos os servidores da Secretaria do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais
executarem as tarefas que |lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as
normas legais e regulamentares, prazos e orientacdes, observadas as especificacdes pertinentes
aos cargos de que sejam ocupantes e, ainda, zelar pelo bom andamento do servico e pela
conservagdao dos materiais e bens patrimoniais, comunicando ao superior imediato qualquer
irregularidade.

TiTULO V

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 12. Secretaria do TRE-MT tem por finalidade o planejamento e a execugdo dos servigos
judiciarios e administrativos do Tribunal, observadas as orientagbes da Presidéncia e as
deliberacbes do Tribunal Pleno.

Art. 13. As unidades especificas da Secretaria do Tribunal, subordinadas diretamente a Diretoria-
Geral, estruturam-se da seguinte forma:

| - Secretaria Judiciaria - SJD:

a) Gabinete da Secretaria Judicidria - GABSJD:

1. Assessoria de Gestdo e Governanca Judiciaria - AGSJ;

2. Assessoria Técnico-Judiciaria - ATJ.

b) Coordenadoria de Processamento - CPRO:

1. Secédo de Autuacgédo e Distribuigcdo - SEAD;

2. Secdo de Processamento - SPROC;

3. Secdo de Informagdes Partidarias e Eleitorais - SIPE;

4. Secdo de Informacdes Processuais e Execugdes Judiciais - SIPEJ.

c) Coordenadoria de Apoio ao Pleno, Acérdaos e Resolugdes - COARE:

1. Secéo de Processamento e Apoio ao Plenario - SEPLEN;

2. Secdo de Notas Orais, Acordidos e Resolucdes - SNOTAS.

d) Coordenadoria de Gestado da Informagéo - CGl:

1. Secéo de Biblioteca e Memdria - SBM;

2. Secgéo de Jurisprudéncia e Normas - SJN.

Il - Secretaria de Administracido e Orgcamento - SAQO:

a) Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orgcamento - GABSAQ:

1. Assessoria de Gestdo e Governanca de Administracdo e Orgcamento - AGSAQ;

2. Assessoria Técnica de Administracdo e Orgcamento - ATSAQ.

b) Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF:

1. Secdo de Programacéo e Execucdo Financeira - SPEF;

2. Segdo de Programacgao Orgamentaria - SPO;

3. Secdo de Contabilidade - SCONT;

4. Secdo de Acompanhamento e Execucdo Orgamentaria - SAEO.

c¢) Coordenadoria de Infraestrutura Administrativa - CIAD:

1. Secdo de Comunicacdo Administrativa - SECAD,;

2. Segdo de Segurancga e Transportes - SESET;

3. Secdo de Manutencgdo Predial - SEMAP;

4. Secdo de Infraestrutura e Gestao e Imobiliaria - SINGL.

d)Coordenadoria de Contratagdes e Materiais - CONMAT:

1. Secdo de Gestdo de Material - SGMAT,;
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2. Secdo de Gestado de Patriménio - SGPAT;

3. Secdo de Gerenciamento de Compras - SGC;

4. Secdo de Editais e Contratos - SEDCON.

Il - Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP:

a) Gabinete da Secretaria de Gestédo de Pessoas - GABSGP:

1. Assessoria de Gestdo e Governanca de Pessoas - AGSGP;

2. Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas - ATSGP.

b) Coordenadoria de Pessoal - CP:

1. Secéo de Registros Funcionais - SREF;

2. Segdo de Folhas de Pagamento - SFPAG;

3. Secdo de Registro de Magistrados Eleitorais - SRME;

4. Secédo de Direitos, Aposentadorias e Pensdes - SDAP;

5. Secdo de Célculos e Registros Financeiros -SCRF.

c¢) Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento - CED:

1. Secéo de Selecéo e Ingresso - SSI;

2. Segdo de Educacéo Corporativa - SEC;

3. Secdo de Desenvolvimento Organizacional - SDO.

d) Coordenadoria de Assisténcia ao Servidor - CAS:

1. Secédo de Atencao a Salde - SEAS;

2. Secdo de Beneficios - SB.

IV - Secretaria de Tecnologia da Informagéo - STI:

a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao - GABSTI;

. Assessoria de Governanga de Tecnologia da Informagéo - AGSTI;
. Assessoria de Gestéo e Inovagao de Tecnologia da Informagéo - AGISTI:
. Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo - COINF:
. Assessoria de Seguranga Cibernética - ASCSTI;

. Secéo de Suporte Operacional - SESOP;

. NGcleo de Central de Servicos - NCS;

AWM = TN =

. Secdo de Conectividade e Infraestrutura - SECI.

d) Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica de Elei¢des - CSEL:

1. Secéo de Tecnologia Eleitoral - SETEL;

2. Secdo de Voto Informatizado - SVIN;

3. Secdo de Suporte Especializado ao Cadastro Eleitoral - SECE.

e) Coordenadoria de Solugdes Corporativas - CSCOR:

1. Secéo de Engenharia e Arquitetura de Software - SEAS;

2. Secdo de Engenharia e Arquitetura de Plataformas - SEAP;

3. Segdo de Engenharia e Ciéncia de Dados - SECD.

TITULO VI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

CAPITULO |

DA PRESIDENCIA

Secao |

Do Gabinete da Presidéncia - GABPRES

Art. 14. Ao Gabinete da Presidéncia compete assistir o Presidente no desempenho de suas
atribuigbes legais e regimentais, assim como executar atividades de apoio administrativo e
processual.

Art. 15. Ao corpo de assistentes da Presidéncia, sob a supervisdo do Assessor da Presidéncia,
compete:

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (DJE/TRE-MT). 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 endereco eletrdnico http://www.tre-mt.jus.br/




Ano 2025 - n. 4372 Cuiaba, terca-feira, 25 de marco de 2025 127

| - elaborar as comunicagdes internas sobre os assuntos relacionados a Presidéncia;

Il - minutar oficios, memorandos e outros documentos a serem subscritos pelo Presidente;

Il - elaborar minutas de deciséo e de despacho de competéncia do Presidente;

IV - acompanhar as normas legais e regulamentares, pertinentes ao tramite de procedimentos
administrativos;

V - sugerir instrugées e diligéncias em processos ou procedimentos administrativos submetidos ao
Presidente;

VI - publicar nos 6rgéos oficiais os atos e decisdes de competéncia da Presidéncia;

VIl - realizar as demais tarefas que Ihe forem determinadas pelo Presidente ou Assessor da
Presidéncia, em conformidade com as disposi¢des legais e a natureza de suas atribuigoes.

Secao ll

Da Assessoria da Presidéncia - ASPRES

Art. 16. A Assessoria da Presidéncia compete as atividades de apoio administrativo e técnico-
juridico a execucdo das fungbes de Presidente, assim como assessora-lo no planejamento,
coordenacao e fixagdo de diretrizes administrativas e orgamentarias do Tribunal e no desempenho
de demais atribuigbes previstas em lei e neste Regimento, e ainda:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao pronto e permanente
atendimento a Presidéncia;

Il - organizar a agenda do Presidente;

Il - prestar apoio técnico-administrativo as atividades da Presidéncia;

IV - receber e distribuir as demandas dos o6rgdos de controle encaminhadas a Presidéncia,
monitorando os respectivos prazos de atendimento, bem como o envio das respostas;

V - gerir a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete;

VI - realizar pesquisa, elaboragdo de pareceres e minutas de decisfes e despachos de
competéncia do Presidente;

VIl - realizar as demais tarefas que |he forem determinadas pelo(a) Presidente, em conformidade
com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuicoes.

Secéao lll

Da Assessoria Especial da Presidéncia - AESPRES

Art. 17. A Assessoria Especial da Presidéncia compete:

| - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes aos processos
judiciais de competéncia da Presidéncia;

Il - propor agbes de capacitagdo anual dos servidores vinculados a Assessoria Especial da
Presidéncia;

Il - elaborar relatérios e votos de propostas de resolugdo e instrugbes normativas, bem como
revisa-las;

IV - realizar os estudos e elaborar as minutas de despachos e decisdes em processos judiciais e
administrativos de competéncia da Presidéncia, as minutas de exame de admissibilidade positivo
ou negativo em recursos especiais eleitorais, as minutas de relatérios e votos proferidos durante as
sessbes plenarias, inclusive os relativos aos pedidos de vista pela Presidéncia, as minutas de
decisbes em processos de propaganda partidaria, as minutas de informagbes em processos
judiciais e administrativos de competéncia da Presidéncia, notadamente em sede de Mandado de
Seguranga;

V - acompanhar a legislagio, a jurisprudéncia, a doutrina e as noticias referentes a sua area de
atuagdo, atualizando registros e mantendo a Presidéncia informada a respeito de matérias judiciais
e administrativas consideradas relevantes;

VI - requisitar, as unidades do Tribunal, o fornecimento de informagdes e os subsidios necessarios
a instrucdo de processos judiciais afetos & Presidéncia;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (DJE/TRE-MT). 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 endereco eletrdnico http://www.tre-mt.jus.br/




Ano 2025 - n. 4372 Cuiaba, terca-feira, 25 de marco de 2025 128

VIl - acompanhar as sessdes do Tribunal;

VIII - convocar os Juizes-Membros nos casos de realizagdo de sessdes extraordinarias, bem como
os respectivos substitutos, sempre que necessario;

IX - elaborar a proposta de resolugio que define o calendério das sessdes plenarias, bem como as
portarias administrativas que alteram o respetivo calendario;

X - realizar as demais tarefas que |he forem determinadas pelo(a) Presidente, em conformidade
com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuicoes.

Secao IV

Da Assessoria Técnico-Administrativa da Presidéncia - ATPRES

Art. 18. A Assessoria Técnico-Administrativa da Presidéncia compete:

| - elaborar minutas de despachos, decistes, memorandos, oficios, portarias, resolugdes e outros
atos em processos administrativos relativos a licitagbes e contratos e recursos administrativos de
competéncia da Presidéncia do Tribunal, bem como em outros expedientes administrativos que
tramitem na unidade;

Il - exercer, em conjunto com outras unidades de gestéo, de assessoramento juridico e de controle
interno, o papel de segunda linha de defesa na politica de governanga das contratages publicas,
fundamentada na integridade e na sustentabilidade, observando-se os principios da legitimidade,
da equidade, da eficiéncia, da probidade, da transparéncia e da prestagdo de contas e
responsabilidade, com as atribuigbes definidas pelo Conselho Nacional de Justiga, pelo Tribunal
Superior Eleitoral e pela Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos;

Il - realizar pesquisas em doutrina, legislagao e jurisprudéncia, e elaborar estudos juridicos acerca
de matérias administrativas que tramitem na unidade;

IV - analisar minutas de atos normativos que envolvam matéria administrativa, na esfera de sua
competéncia;

V - solicitar as unidades do Tribunal informacdes e subsidios necessarios a melhor instrucido dos
expedientes administrativos;

VI - sugerir a elaboragio de ato normativo sobre matérias relacionadas a area de atuagio da
Assessoria Técnico-Administrativa da Presidéncia;

VIl - realizar atividades de apoio administrativo e técnico-juridico ao(a) Assessor(a)-Chefe da
Presidéncia;

VIl - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam
atribuidos pelo(a) Presidente, pelo Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da
Presidéncia, em conformidade com as disposi¢des legais e a natureza de suas atribuigoes.

Secao V

Da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM

Art. 19. A Assessoria de Comunicagéo Social compete:

| - assessorar a Presidéncia, a Corregedoria, os Juizes membros, a Diretoria-Geral e as Zonas
Eleitorais no que refere-se ao planejamento da comunicacao interna e externa do Tribunal;

Il - avaliar o conteido debatido em Plenario quanto sua viabilidade de interesse publico para
producao de contetdo jornalistico e afins;

Il - proceder a elaboragdo e a distribuicdo das matérias de cunho jornalistico, notas oficiais e
demais textos informativos ao publico externo e interno;

IV - assessorar o corpo diretivo do Tribunal, assim como os membros do Pleno, no contato junto
aos profissionais da imprensa durante entrevistas;

V - divulgar a imprensa os resultados parciais e finais dos pleitos eleitorais cuja totalizagdo seja
realizada pelo Tribunal;

VI - leitura diaria dos principais jornais locais e de ambito nacional, procedendo a elaboragao e
distribuicdo da sinopse das noticias relativas aos interesses do Tribunal;
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VIl - auxilio na organizagdo dos eventos realizados pela diregdo do Tribunal no que concerne a
divulgacéao;

VIII - produzir contetdo digital para campanhas a serem divulgadas nas redes socias do Tribunal;
IX - produzir material grafico para campanhas internas e externas de comunicacdo com devido
suporte as Zonas Eleitorais;

X - produzir contetido em 4udio para envio as radios e espagos digitais adequados;

Xl - gerenciamento das redes sociais da Justica Eleitoral de Mato Grosso.

Subsecéao |

Da Assessoria de Contetido Digital - ACD

Art. 20. A Assessoria de Conteldo Digital, diretamente subordinada a ASCOM, tem as seguintes
competéncias:

| - planejar e coordenar as atividades de comunicagado social referente a producio grafica e
audiovisual;

Il - elaborar planos, programas e projetos de comunicagéo social;

Il - auxiliar a Assessoria de Comunicagéo no atendimento a imprensa;

IV - orientar os juizes, juizas, e servidores de cartério nos procedimentos de atendimento a
imprensa;

V - exercer a supervisdo das redes sociais do Tribunal, em conjunto com a Assessoria de
Comunicacdo Social;

VI - gerenciar as atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

VII - manter atualizado o Guia Pratico de Atendimento a Imprensa;

VIII - elaborar estudos, projetos basicos e atuar na gestio contratual de servigos correlatos a area.
Subsecéao Il

Da Assisténcia Especializada de Cerimonial (ACER)

Art. 21. A Assisténcia Especializada de Cerimonial, diretamente subordinada a ASCOM, tem as
seguintes competéncias:

| - organizar solenidades e comemoracoes do Tribunal;

Il - manter atualizada a agenda de nomes, enderecos, telefones e outros dados complementares
de autoridades do TRE-MT e demais autoridades federais, estaduais e municipais;

Il - adotar as providéncias cabiveis, tendo em vista a recepgdo de autoridades e demais
convidados as solenidades, bem como visitas de autoridades as instalagdes do Tribunal;

IV - colaborar no desenvolvimento de discursos das autoridades do Tribunal quando solicitado;

V - providenciar a preparacao de convites, congratulacdes e agradecimentos;

VI - orientar as unidades administrativas do Tribunal sobre a preparacao de instalagbes ou
divulgagdo de atividades relativas a conferéncias, seminarios, cursos e palestras e qualquer
solenidade a ser realizada no Tribunal;

VIl - coordenar as atividades referentes a copa e ao apoio ao Plenario, propondo metodologias e
demais procedimentos com vistas a perfeita execucdo dos servigos;

VIII - apresentar minutas de portarias, resolugées e demais veiculos normativos de assuntos afetos
a Secdo;

IX - zelar pela guarda e conservagao das togas dos Membros.

Secao VI

Da Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias - ASEPA

Art. 22. A Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias, subordinada a Presidéncia,
compete o exame de contas eleitorais e partidarias neste Tribunal, o atendimento ao publico
interno e externo na sua area de atuagdo, a proposigdo de normativos e demais atividades
atinentes a area de contas eleitorais e partidarias.
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Art. 23. Compete ao Assessor de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias a orientagido e a
supervisdo das assisténcias especializadas e, especialmente:

| - opinar, quando provocado pelas autoridades competentes, no exame das prestacdes de contas
e nas consultas relativas a assuntos pertinentes a sua area de atuagéo;

Il - propor e/ou atuar na realizagdo de eventos e treinamentos alusivos as normas e sistemas de
contas eleitorais e partidarios;

Il - emitir certidGes sobre dados afetos a contas eleitorais e partidarias;

IV - subsidiar ac¢6es institucionais no sentido de fomentar o controle social para maior difuséo da
tematica das finangas e prestacdes de contas de partidos e de campanhas eleitorais;

V - integrar, cooperar e acompanhar as agbes referentes a comités de fiscalizagdo e de
inteligéncia, propondo melhorias no desenvolvimento das atividades;

VI - manifestar nas representacdes e nos atos denunciados como irregulares na arrecadacgéo e
gastos de partidos praticados no ambito dos diretdrios regionais e de candidatos das Eleigoes
Gerais, propondo as medidas cabiveis, quando determinados pela autoridade judicial;

VII - prestar informagées, quando requerido, sobre a utilizagdo de recursos publicos pelos partidos
e candidatos;

VIII - propor, em carater excepcional, a realizagdo de auditoria nos partidos politicos com vistas a
subsidiar a fiscalizacdo sobre a escrituragdo contabil e a prestagdo de contas apresentadas ao
Tribunal;

IX - providenciar pesquisas necessarias ao atendimento as consultas que versarem sobre
arrecadagao, aplicagao de recursos de presta¢do de contas anuais e de campanha;

X - definir, em conjunto com as assisténcias especializadas, o planejamento anual das atividades e
metas em consonancia com o planejamento estratégico e supervisionar a execugéo das atividades;
X| - assessorar a Presidéncia do Tribunal nos assuntos afetos a unidade;

XIl - praticar atos de gestdo necessarios a execugdo de planos e programas, com estrita
observancia das normas pertinentes;

XIll - propor, em conjunto com as assisténcias especializadas, atos normativos, instrugoes,
regulamentos e manuais visando uniformizar a aplicacéo da legislacao;

XIV - definir, em conjunto com as assisténcias especializadas, a selegdo e catalogagio de
jurisprudéncia, doutrina e atos administrativos relacionados a area de contas eleitorais e partidarias
anuais;

XV - definir, em conjunto com as assisténcias especializadas, os papéis de trabalho, formularios e
roteiros necessarios para a realizagdo dos exames de prestagio de contas eleitorais e partidarias;
XVI - apresentar relatérios de desempenho;

XVII - propor a formacao de forga-tarefa de exame de prestacdo de contas eleitorais nas Eleicbes
Gerais, e realizar, se necessario, parcerias com 6rgdos de controle e instituicbes de ensino
superior;

XVIII - realizar, anualmente, evento com representantes dos partidos politicos visando atualiza-los
em relacdo a orientacdes normativas;

XIX - revisar os pareceres técnicos emitidos pelos Assistentes VI nas prestagoes de contas anuais
e de campanha para que as avaliagbes, calculos e conclusdes estejam de acordo com os
normativos vigentes.

Subsecéao |

Da Assisténcia de Exame de Contas Anuais e Suporte - ACAS

Art. 24. A Assisténcia de Exame de Contas Anuais e Suporte compete:

| - analisar e emitir pareceres técnicos nas prestagbes de contas anuais apresentadas pelos
Diretérios Estaduais dos Partidos Politicos mediante a verificacdo da regularidade da
movimentacao financeira e estimavel de recursos;
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Il - analisar e emitir pareceres técnicos referentes aos recursos impetrados nas prestagbes de
contas anuais de Partidos Politicos, por determinagéo da autoridade judicial;

IIl - elaborar e organizar de papéis de trabalho, formularios, roteiros, minutas de relatérios,
pareceres técnicos e informagdes, com o aparato necesséario para a realizagdo dos exames das
prestagdes de contas anuais partidarias;

IV - quantificar, nos pareceres conclusivos, os valores considerados como de aplicacdo irregular de
recursos publicos;

V - manter atualizados arquivos, bancos de dados, sistemas, intranet e sitio deste regional, sobre
legislagdo, normas, jurisprudéncias e demais informagdes relacionadas as atividades da
assisténcia;

VI - prestar orientagdo e suporte aos Cartoérios Eleitorais para o exame das prestagbes de contas
anuais dos Diretérios Municipais dos Partidos Politicos com relagdo a legislagdo, sistemas
informatizados e demais matérias correlatas;

VII - realizar atendimento aos dirigentes dos partidos politicos, candidatos, assessores, contadores,
advogados e quaisquer interessados, com relagdo a correta arrecadagéo e aplicagdo dos recursos,
especialmente, dos recursos publicos, bem como, com relagdo aos procedimentos relativos a
apresentagdo das contas anuais;

VIII - instruir os expedientes referentes a requerimento de certiddo de regularidade para fins de
recebimento de recursos do Fundo Partidario por partido politico;

IX - executar as atividades necessarias ao encaminhamento de dados de 6rgdos cooperados na
fiscalizacdo e gastos de partidos e acompanhar os registros das informagdes pelos érgaos;

X - emitir relatério complementar contendo informagio a respeito da data do fato gerador de
receitas e despesas consideradas irregulares para fins de recolhimento ao Tesouro Nacional,
quando solicitado pela autoridade judicial;

Xl - instruir os demais feitos relacionados a partidos politicos que forem atribuidos a unidade;

XIl - revisar os pareceres técnicos emitidos pelos servidores e demais colaboradores nas
prestagbes de contas anuais e de campanha, para que as avaliagdes, calculos e conclusdes
estejam de acordo com 0s normativos vigentes;

Xl - revisar a elaboragéo e organizagdo dos papéis de trabalho de forma a evidenciar todo o
trabalho desenvolvido pelos examinadores, contendo registro das informacles utilizadas e
verificagbes procedidas;

XIV - sugerir diligéncias para corrigir omissoes, esclarecer dividas e uniformizar procedimentos de
analise referente aos processos de prestagdo de contas anuais, de campanha e demais feitos
atribuido & unidade;

XV - liderar, sob supervisdo do Assessor de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias, as
atividades de forga-tarefa de exame de prestacdo de contas eleitorais nas Eleigbes Gerais,
incluindo aqui a instrugdo de expedientes referentes a parcerias com o6rgdos de controle e
instituicbes de ensino superior;

XVI - sugerir ato normativo, instrucdo, regulamento, manual e outros procedimentos para
uniformizar aplicagdo da legislacéo;

XVII - executar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

Subsecéao Il

Da Assisténcia de Exame de Contas Eleitorais e Suporte - ACES

Art. 25. A Assisténcia de Exame de Contas Eleitorais e Suporte compete:
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| - analisar e emitir pareceres técnicos nas prestagdes de contas de campanha dos candidatos e
Diretérios Estaduais dos Partidos Politicos referente as Eleicbes Gerais e Suplementares no
ambito de sua competéncia, com o objetivo de avaliar a regularidade da movimentagao financeira e
estimavel de recursos;

Il - analisar e emitir pareceres técnicos nos recursos impetrados em processos de prestagées de
contas de campanha de candidatos e partidos politicos, por determinagdo da autoridade judicial;

Il - analisar e emitir pareceres técnicos referente aos recursos impetrados nas prestagbes de
contas de campanha de candidatos e partidos politicos, por determinagdo da autoridade judicial;

IV - elaborar e organizar papéis de trabalho, formularios, roteiros, minutas de relatérios, pareceres
técnicos e informagdes, com o aparato necessario para a realizagdo dos exames das prestagoes
de contas de campanha;

V - quantificar, nos pareceres conclusivos, os valores considerados como de aplicacao irregular de
recursos publicos;

VI - manter atualizados arquivos, bancos de dados, sistemas, intranet e sitio deste regional, sobre
legislagdo, normas, jurisprudéncias e demais informagdes relacionadas as atividades da
assisténcia;

VIl - acompanhar o levantamento dos indicios de irregularidades disponibilizados pelo TSE,
referente ao cruzamento realizado com convénios e parcerias firmados com essa instituicdo e os
dados das prestacgdes de contas de campanha no &mbito de sua jurisdigéo;

VIII - prestar orientagéo e suporte aos Cartérios Eleitorais para o exame das prestagdes de contas
eleitorais dos Diretérios Municipais dos Partidos Politicos e de candidatos com relacdo a
legislagéo, sistemas informatizados e demais matérias correlatas;

IX - realizar atendimento aos dirigentes dos partidos politicos, candidatos, assessores, contadores,
advogados e quaisquer interessados, com relagdo a correta arrecadagéo e aplicagdo dos recursos,
especialmente, dos recursos publicos, bem como, com relagdo aos procedimentos relativos a
apresentagdo das contas eleitorais;

X - executar as atividades necessarias ao encaminhamento de dados de 6érgios cooperados na
fiscalizagdo e gastos de candidatos e acompanhar os registros das informagdes pelos 6rgaos;

X| - emitir relatério complementar contendo informagdo a respeito da data do fato gerador de
receitas e despesas consideradas irregulares para fins de recolhimento ao Tesouro Nacional,
quando solicitado pela autoridade judicial;

XIlI - instruir os demais feitos relacionados a candidatos e contas de campanhas de partidos
politicos que forem atribuidos a unidade;

XIll - revisar os pareceres técnicos emitidos pelos servidores e demais colaboradores nas
prestagbes de contas anuais e de campanha, para que as avaliagdes, calculos e conclusdes
estejam de acordo com 0s normativos vigentes;

XIV - revisar a elaboragio e organizagdo dos papéis de trabalho de forma a evidenciar todo o
trabalho desenvolvido pelos examinadores, contendo regisiro das informacdes utilizadas e
verificagbes procedidas;

XV - sugerir diligéncias para corrigir omissoes, esclarecer duvidas e uniformizar procedimentos de
analise referente aos processos de prestagdo de contas anuais, de campanha e demais feitos
atribuido & unidade;

XVI - liderar, sob supervisdo do Assessor de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias, as
atividades de forga-tarefa de exame de prestacdo de contas eleitorais nas Eleigbes Gerais,
incluindo aqui a instrugdo de expedientes referentes a parcerias com o6rgdos de controle e
instituicbes de ensino superior;

XVII - sugerir ato normativo, instrucdo, regulamento, manual e outros procedimentos para
uniformizar aplicagdo da legislacéo;
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XVIII - executar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.
Secao VI

Da Assessoria de Gestéo Estratégica - AGE

Art. 26. A Assessoria de Gestdo Estratégica, 6rgdo de assessoramento especializado, tem por
finalidade desenvolver atividades relacionadas ao apoio a governanga institucional, ao
planejamento estratégico, ao gerenciamento de projetos estratégicos, a otimizagdo de processos
de trabalho e de riscos corporativos, a promogdo da sustentabilidade e da acessibilidade, e ao
acompanhamento de dados estatisticos no TRE-MT, direcionando, coordenando e aprimorando as
atividades tendentes a modernizagdo administrativa das suas unidades, competindo-lhe:

| - assessorar a Presidéncia na definicdo de planos de agdo e na fixagdo de diretrizes, com a
participagdo das demais unidades administrativas do Tribunal;

Il - monitorar o funcionamento do sistema de governanca do Tribunal;

Il - planejar e implementar processo participativo para elaboracdo, atualizacdo e desdobramento
do planejamento estratégico do Tribunal e proceder ao monitoramento de seus objetivos,
indicadores, metas e portfélio de projetos, e realizar revisdo, sempre que necessario, além de
elaborar relatério anual da gestéo estratégica;

IV - apoiar a realizagdo das Reunides de Andlise Estratégica - RAE do planejamento estratégico
institucional;

V - participar do processo de elaboragdo da proposta orgamentaria de agbes estratégicas,
orientando sobre as prioridades do planejamento estratégico, e acompanhar a execugéo dessas
acOes estratégicas;

VI - impulsionar a elaborac&o do planejamento integrado de elei¢cbes, envolvendo as unidades
administrativas para padronizacdo dos procedimentos de preparacdo das eleicGes, acompanhar
sua execucao e respectiva avaliacao;

VII - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrbes comportamentais quanto a aquisicdes,
contratagbes, consumo e gestdao documental do Tribunal, bem como dos quadros de pessoal e
auxiliar, em busca de posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VIII - prestar apoio técnico na analise e elaboracdo de propostas de reestruturagdo organica do
Tribunal;

IX - assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho;

X - assessorar, juntamente com as demais unidades administrativas do Tribunal, a elaboracéo da
Prestacdo de Contas Anual a ser enviada ao Tribunal de Contas da Unido;

X| - promover a troca de experiéncia entre os tribunais identificando e compartilhando melhores
praticas de gestéo estratégica;

XIl - atuar, juntamente com as demais unidades administrativas do Tribunal, nas acdes que devem
ser empreendidas para fins de avaliagdo em certames avaliativos de 6rgdos reguladores e
direcionadores.

Subsecéao |

Da Assessoria de Governanga e Projetos Institucionais - ASGPI

Art. 27. A Assessoria de Governancga e Projetos Institucionais, em apoio & Assessoria de Gestdo
Estratégica, compete:

| - promover as atividades relativas as praticas de governanca e a gestao da estratégia do Tribunal,
observando as diretrizes da Assessoria de Gestdo Estratégica e da alta administragéo;

Il - monitorar e avaliar as praticas de governanga implementadas visando aperfeigoar o nivel de
governanca organizacional;
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Il - analisar e estruturar propostas, em conjunto com as assessorias de planejamento setoriais, de
normas, procedimentos e metodologias relativas aos seus respectivos processos de governanca;

IV - acompanhar as publicagbes e recomendagdes de praticas de governancga publica, publicadas
pelo Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justiga e Tribunal Superior Eleitoral;

V - assessorar na elaboragio e atualizagio periédica do planejamento estratégico do Tribunal;

VI - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da Organiza¢do, monitorando o
resultado dos indicadores estratégicos, avaliando a evolugdo do cumprimento das metas fixadas e
elaborando relatérios de acompanhamento a serem apresentados nas Reunibes de Analise
Estratégica;

VIl - prestar consultoria no desdobramento da estratégia institucional, garantindo a interligagéo e
compatibilizacio de planos taticos e operacionais;

VIII - prestar apoio técnico as assessorias de planejamento setoriais, na elaboragéo e revisdo dos
planos diretores, mantendo o alinhamento com os objetivos estratégicos do Tribunal;

IX - monitorar o desempenho, consolidar e fornecer informacfes sobre o andamento dos
programas e projetos estratégicos institucionais, inclusive com relagdo ao acompanhamento do
orcamento das agdes estratégicas;

X - definir e gerir ferramentas de acompanhamento da estratégia e do portfélio estratégico;

XI - disseminar informacdo e conhecimento sobre ferramentas, técnicas e métodos relativos a
governanga publica, a gestdo da estratégia e a gestao de projetos;

Xl - interagir com gestores, responsaveis, supervisores e gerentes de programas e projetos
estratégicos institucionais, buscando a permanente atualizagdo do portfélio;

Xlll - promover a divulgagdo de agdes e resultados referentes a governanga e ao planejamento
estratégico;

XIV - promover acgbes de sensibilizagdo para as boas praticas de governanca e para o
planejamento estratégico;

XV - auxiliar a area de Gestao de Pessoas, no programa de capacitagdo continua de magistrados
(as) e servidores(as) para a coordenacdo e operacionalizagdo da governanga publica, do
planejamento estratégico e da gestdo de projetos;

XVI - fornecer informagdes sobre praticas de governanga e o planejamento estratégico solicitados
por 6rgdos de controle;

XVII - manter intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados a governanga, ao
planejamento estratégico e a gestao de projetos;

XVIIl - manter atualizadas na intranet e na internet do Tribunal as informacdes relativas ao sistema
de governancga e ao Plano Estratégico;

XIX - organizar informagtes e elaborar relatérios, a fim de apoiar os gestores nas tomadas de
decisao;

XX - monitorar as acdes que devem ser empreendidas pelas unidades administrativas do Tribunal,
em certames avaliativos de 6rgaos reguladores e direcionadores.

Subsecéao Il

Da Assisténcia de Processos Organizacionais - APO

Art. 28. A Assisténcia de Processos Organizacionais compete:

| - promover as atividades relativas a gestdo de processos de trabalho e a gestdo de riscos
corporativos;

Il - prestar consultoria em gestédo de processos de trabalho e gestdo de riscos;

Il - assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de racionalizagéo de
métodos e otimizagio de processos de trabalho;

IV - definir a metodologia a ser utilizada na modelagem e gestdo de processos de trabalho, na
gestao de riscos e respectivas ferramentas;
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V - identificar e priorizar 0os processos corporativos que deverdo ser mapeados/redesenhados
/otimizados;

VI - sugerir a aplicacdo de indicadores de desempenho nos processos de trabalho mapeados;

VII - fortalecer nas agdes de modelagem o alinhamento entre estratégia e processos;

VIII - avaliar a gestdo dos riscos criticos/estratégicos e seus respectivos controles junto as
unidades responsaveis por seu tratamento;

IX - identificar e priorizar oportunidades de melhoria continua ou criagdo de servigos e produtos
inovadores;

X - prestar consultoria para implantagdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da qualidade;
Xl - participar de estudos e elaborar propostas de definigio da estrutura orgénica do Tribunal, no
ambito de suas atribuigcdes técnicas;

Xl - disseminar informagdes e conhecimento sobre técnicas e métodos relativos a gestao de
processos de trabalho e a gestéo de riscos;

XIII - subsidiar as instancias de governanga de riscos criticos/estratégicos, na definicdo de apetite
e tolerancia a riscos e outros temas associados ao processo de gestio de riscos do Tribunal;

XIV - estimular e disseminar a cultura de gestdo de riscos a todo o Tribunal;

XV - promover a divulgacdo de agbes e resultados referentes & gestao de processos de trabalho, a
gestdo da qualidade e a gestao de riscos;

XVI - promover intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados a gestdo de processos
de trabalho, & gestio da qualidade e & gestéo de riscos;

XVII - fornecer informacgoes sobre gestdo de riscos a processos de trabalho, projetos e programas,
solicitados por 6rgaos de controle;

XVIII - subsidiar a elaboracdo do planejamento integrado de eleigbes, envolvendo as unidades
administrativas para padronizacdo dos procedimentos de preparacdo das eleicbes, bem como
acompanhar sua execugao e respectiva avaliagdo;

XIX - manter atualizadas na intranet e na internet do Tribunal as informacdes relativas a Cadeia de
Valor, a gestido dos riscos criticos/estratégicos e seus respectivos controles e ao planejamento
integrado de eleices;

XX - organizar informacdes e elaborar relatérios, a fim de apoiar os gestores nas tomadas de
decisdo.

Subsecao lll

Da Assisténcia de Estatistica - ASEST

Art. 29. A Assisténcia de Estatistica compete:

| - promover as atividades de coleta, anélise e tratamento dos dados estatisticos, com vista a
disponibilizar informagbes que apoiem o planejamento das agbes e o processo decisério do
Tribunal, propondo estratégias, principios e politicas relativas ao tema;

Il - atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, instituido pelo Conselho
Nacional de Justica;

Il - coletar e langar, mensalmente, os dados das metas nacionais do Poder Judiciario e das metas
especificas da Justica Eleitoral;

IV - atualizar, semestralmente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, com as informacgoes
do programa Justica em Numeros, instituido pelo Conselho Nacional de Justiga;

V - coordenar as acdes que devem ser empreendidas pelas unidades administrativas do Tribunal
para fins de avaliagdo no Prémio CNJ de Qualidade;

VI - planejar, organizar e efetuar pesquisas e andlises estatisticas relacionadas ao planejamento
estratégico, das eleigdes e orgamentario;

VIl - planejar, orientar e executar as tarefas de tabulacéo, codificacdo e concentracdo de dados
estatisticos relacionados ao inciso anterior em quadros, graficos e outras formas de exposicéo;
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VIII - elaborar, periodicamente, relatério comparativo entre metas previstas e realizadas, referentes
aos indicadores e projetos estabelecidos nos planos de gestao;

IX - elaborar e divulgar indicadores estatisticos;

X - demonstrar, analiticamente, a evolucdo dos dados estatisticos;

Xl - analisar e interpretar os dados estatisticos e determinagdo dos fenémenos

XIl - auxiliar as unidades na parametrizagdo das métricas consideradas estratégicas para o
Tribunal;

Xlll - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusées ou o processo de
tomada de decisoes;

XIV - realizar projeges estatisticas para instruir as demandas estratégicas do Tribunal;

XV - manter interagdo com as unidades do Tribunal que produzam painéis de Bl com a finalidade
de padronizacgéo de interface e controle do repositorio;

XVI - manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

XVII - elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta prevista e a realizada dos
julgados;

XVIII - calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a processos julgados do ano anterior,
e, em seguida fazer projecdo para o periodo dos quatro anos seguintes;

XIX - atender ao publico, interno e externo, quanto a solicitagdes de informagdes estatisticas;

XX - levantar dados estatisticos junto as unidades administrativas para encaminhamento ao
Conselho Nacional de Justiga e outros 6rgaos de controle externo, sempre que for demandado;

XXI - manter atualizadas na intranet e na internet do Tribunal as informacgdes relativas a estatistica
jurisdicional e administrativa;

XXIII - organizar informagdes e elaborar relatérios, a fim de apoiar os gestores nas tomadas de
decisdo.

Subsecao IV

Da Assisténcia de Sustentabilidade e Acessibilidade - ASA

Art. 30. A Assisténcia de Sustentabilidade e Acessibilidade compete:

| - promover as atividades de apoio a governanga de sustentabilidade e de acessibilidade, com
base em agbes ambientalmente corretas, economicamente viaveis e socialmente justas e
inclusivas, culturalmente diversas e pautadas na integridade;

Il - incentivar o combate a todas as formas de desperdicio, em conjunto com as areas
responsaveis, promovendo atividades voltadas para praticas de consumo consciente, bem como
para o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

Il - fomentar o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

IV - propor a implementagdo de praticas de gestdo organizacional e de processos estruturados
para a promogéo da acessibilidade e da sustentabilidade ambiental, social e econémica no ambito
do Tribunal;

V - promover, em atuagdo conjunta com as unidades responsaveis, a gestdo adequada dos
residuos gerados no Tribunal, com vista a redugéo do impacto negativo das atividades do 6rgao no
meio ambiente;

VI - impulsionar, em conjunto com a area de negécio, politica de contratagbes sustentaveis, para
orientar a insergdo de critérios socioambientais nos procedimentos licitatorios de aquisigoes,
contratacOes de servigos e obras de engenharia;

VIl - desenvolver acdes de educagdo ambiental, com vista & sensibilizacdo e conscientizacdo de
magistrados, servidores, terceirizados, estagiarios e publico externo em &rea de influéncia do
Tribunal, em conjunto com a unidade responsavel;
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VIII - propor a implementagdo de programas e projetos para a utilizagdo sustentavel da agua,
eficiéncia energética e conservagio de energia;

IX - promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em conjunto com a drea responsavel;

X - propor planos e projetos relativos a acessibilidade, ao suporte institucional e a gestao de
pessoas, relacionados a pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

Xl - promover a equidade, a diversidade e a inclusio social, em conjunto com a area responsavel;
XIl - monitorar a integragdo das actes de acessibilidade e inclusdo desenvolvidas pelas diversas
unidades, bem como promover o alinhamento das agbes a politica de inclusio do Tribunal;

Xl - formular o Plano de Logistica Sustentavel em conjunto com as unidades gestoras
responsaveis por sua execucgao;

XIV - elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugio do Plano de
Logistica Sustentavel, as agbes constantes do plano de agbes e monitora-las;

XV - monitorar os indicadores e as metas do Plano de Logistica Sustentavel, e elaborar relatério de
desempenho anual para envio ao Conselho Nacional de Justica;

XVI - monitorar os indicadores e as metas de acessibilidade, e elaborar relatério de desempenho
anual para envio ao Conselho Nacional de Justica;

XVII - gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental e de acessibilidade em
consonancia com o planejamento estratégico, bem como revisar e fiscalizar agbes, projetos e
iniciativas de unidades do Tribunal que repercutam nesses indicadores, a fim de propor ajustes de
metas ou a substituigdo de indicadores de desempenho;

XVIII - informar dados de indicadores de sustentabilidade e de acessibilidade solicitados por
orgdos de controle;

XIX - secretariar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel, bem como a Comissao
Permanente de Acessibilidade e Inclusao;

XX - manter atualizadas na intranet e na internet do Tribunal as informacdes relativas a
sustentabilidade e a acessibilidade;

XXI - organizar informagtes e elaborar relatérios, a fim de apoiar os gestores nas tomadas de
decisdo.

Secao VI

Da Coordenadoria de Auditoria Interna - COAUD

Art. 31. A Coordenadoria de Auditoria Interna cabe exercer a funcdo de auditoria no TRE-MT,
direcionando, coordenando e aprimorando as atividades das suas unidades administrativas,
competindo-lhe:

| - zelar pela independéncia e objetividade da fungio de auditoria, de acordo com as normas e
padrdes nacionais e internacionais;

Il - avaliar a gestédo e a governanga do 6rgao quanto a legalidade, resultados, eficiéncia, eficacia e
responsabilidade fiscal;

Il - cuidar para que as intervencbes da funcdo de auditoria adicionem valor e melhorem as
operagodes do Tribunal, promovendo ao maximo os mecanismos de accountability;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - comunicar ao Tribunal de Contas da Uni&o (TCU) a ocorréncia de irregularidade e ilegalidade
gue a gestdo ou governanga se neguem a regularizar;

VI - reportar-se funcionalmente, ao Tribunal Pleno, mediante apresentacio de relatério anual das
atividades exercidas e, administrativamente, ao Presidente;

VIl - elaborar e revisar o Estatuto da Auditoria Interna, abrangendo a integralidade da atuacéo da
COAUD e de suas unidades, e remeté-lo para aprovagao;
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VIII - prestar, com auxilio das unidades vinculadas ou diretamente, consultoria na forma definida
pelo Estatuto de Auditoria Interna;

IX - elaborar, em conjunto com as unidades vinculadas, o plano de auditoria de longo prazo, o
plano anual de auditoria e demais planos.

§ 1?2 Incluem-se dentre os objetos da fungdo de auditoria a gestdo orgamentaria, a gestdo
financeira, a gestdo patrimonial, a contabilidade, a gestdo e governanca da tecnologia da
informacao, a gestdo de pessoas e quaisquer outros atos, processos e sistemas pertencentes ao
Tribunal, os processos de trabalho finalisticos, inclusive, como os relacionados a prestagao
jurisdicional, organizacdo de eleicbes e prestagdo de contas eleitorais e partidarias, quanto ao
desenho, resultado, eficiéncia e eficacia dos controles.

§ 2° A COAUD podera propor a realizagdo de parcerias com 6rgaos publicos para disponibilizagao
temporaria de profissionais com conhecimentos especializados para atuarem em agbes de
auditoria especificas.

§ 32 Em fungéo das suas atribuigbes precipuas, é vedado as unidades de auditoria interna exercer
atividades tipicas de gestio, ndo sendo permitida sua participagdo no curso regular dos processos
administrativos ou a realizagdo de praticas que configurem atos de gestéo.

§ 4° Aos servidores lotados na COAUD, no desempenho das suas fungdes, sdo asseguradas as
prerrogativas definidas no Estatuto de Auditoria Interna.

Art. 32. Ao Coordenador de Auditoria Interna, compete:

| - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de contas
especial quando tiver conhecimento de omissdo no dever de prestar contas, ndo comprovagao da
aplicagdo dos recursos repassados pela Unido, ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros,
bens ou valores publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico
de que resulte dano ao erario;

Il - manifestar-se, na forma regulada pelo TCU e pela legislagdo, na auditoria de prestagéo de
contas, de tomada de contas e em tomada de contas especial;

Il - ratificar as manifestagdes das unidades vinculadas quanto a legalidade dos atos de admisséo
de pessoal e concessao de aposentadoria, reforma e pensao;

IV - supervisionar o0 acompanhamento das providéncias relativas as diligéncias requeridas pelo
TCU;

§ 1° A nomeacgédo do titular de Auditoria Interna devera recair sobre juiz de direito ou servidor
efetivo do TRE-MT e ser justificada ao Tribunal Pleno quanto ao preenchimento de requisitos de
qualificagdo técnica, idoneidade moral, reputagdo ilibada e conhecimentos necessarios ao
exercicio da fungdo, bem como devera ser aprovada sua exoneragdo na forma indicada no
Estatuto de Auditoria Interna deste Regional;

§ 22 Devera ocorrer alternancia na titularidade da COAUD nos termos do Estatuto de Auditoria
Interna.

Subsecio |

Da Secao de Acompanhamento e Avaliagdo Continua - SAAC

Art. 33. A Secdo de Acompanhamento e Avaliagido Continua atuard no monitoramento dos
controles internos, cabendo-lhe, de forma independente:

| - avaliar, de forma continuada e de acordo com as técnicas de auditoria, a gestdo dos riscos e os
controles internos associados aos processos de trabalho em todos os niveis organizacionais,
incluindo-se:

a) gestdo contéabil, financeira, orgamentéria e fiscal;

b) gestdo patrimonial e aquisigoes;

c) gestao de pessoas;

d) processos finalisticos do érgéo.
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Il - prestar consultoria, de forma objetiva e que ndo impligue na pratica de atos de cogestéo,
visando agregar valor, melhorar as operacbes e auxiliar a organizacdo a alcancgar seus objetivos,
nos termos do Estatuto da Auditoria Interna;

Il - atuar por meio de acdes educativas no fomento, na avaliacdo, e no aperfeicoamento das
seguintes praticas:

a) gerenciamento de riscos corporativos;

b) gestdo por processos;

c) boas praticas em gestio de pessoas;

d) comunicacdo corporativa.

IV - subsidiar a auditoria de contas com o resultado de avaliagdes e consultorias, mediante atuacao
conjunta na elaboragédo do respectivo relatério de auditoria;

V - auxiliar a Coordenadoria no apoio ao controle externo no exercicio de sua misséo institucional,
notadamente:

a) emitindo parecer quanto a legalidade dos atos de admissédo de pessoal e de concessio de
aposentadoria, reforma e pensio cadastrados pela unidade de pessoal em sistema préprio,
enviando-os ao Orgéo de Controle Externo;

b) monitorando o cumprimento das recomendacgées e determinacdées emanadas do TCU, emitindo
alertas a Administragao;

c¢) acompanhando as providéncias relativas as diligéncias requeridas pelo TCU;

d) emitindo o relatério sobre tomada de contas especial, manifestando-se acerca da observancia
das normas referentes a sua instauragéo e desenvolvimento, bem como acerca da adequacéo das
medidas administrativas adotadas pela autoridade competente.

VI - auxiliar na elaboragé@o do Plano Anual de Auditoria e do Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como apresentar proposta de capacitacdo dos servidores que atuam na secao;

VII - propor normativos internos para regulamentar os aspectos técnicos da atuagio da segao;

VIII - realizar as demais atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Subsecéao Il

Da Secao de Auditoria Técnica - SAT

Art. 34. A Secéo de Auditoria Técnica compete:

| - auditar, segundo as normas e padrdes nacionais e internacionais aplicaveis, de forma objetiva e
independente, visando adicionar valor e melhorar as operacdes da organizacdo, 0os seguintes
objetos:

a) o desenho e a efetividade da governanga do 6rgéo;

b) os processos e macroprocessos de trabalho do tribunal;

C) o processo de gerenciamento de riscos;

d) a legalidade e os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial, tecnoldgica, de pessoal e finalistica.

Il - realizar a auditoria nas contas, emitindo os respectivos relatorios;

Il - realizar auditorias especiais e auditorias coordenadas pelo CNJ e TSE;

IV - realizar o acompanhamento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de recomendagdes advindas das acdes de auditoria, manifestando-se sobre a eficacia
das medidas regularizadoras;

V - conservar, pelo prazo legal, a contar da data de julgamento das contas pelo Tribunal de Contas
da Unido, os papéis de trabalho, relatorios, certificados e pareceres relacionados as auditorias
realizadas;

VI - disseminar boas praticas e conhecimentos Uteis & gestdo e a governanga do Tribunal;

VII - auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria e do Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como apresentar proposta de capacitacdo para os servidores que atuam na secao;
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VIII - propor normativos internos para regulamentar os aspectos técnicos da atuagdo da Secéo.
Secdo IX

Da Quvidoria Eleitoral - OE

Art. 35. A Ouvidoria Eleitoral, vinculada & Presidéncia, com carater permanente, tem competéncia
para atuar tanto interna como externamente, na defesa dos jurisdicionados, clientes, servidores e
fornecedores relativamente aos assuntos afetos a Justica Eleitoral de Mato Grosso, com foco no
aprimoramento dos servicos prestados.

Art. 36. A Ouvidoria Eleitoral compete:

| - receber informagbes, reclamacgdes, denuncias, sugestoes e elogios relativos as atividades do
Tribunal, garantido o sigilo da fonte das informacdes;

Il - informar ao autor da manifestagao sobre as providéncias adotadas e os resultados alcangados;
Il - receber sugestbes e projetos destinados ao aperfeicoamento da atividade jurisdicional e
administrativa;

IV - sugerir as unidades do Tribunal a adogdo de medidas administrativas para a melhoria e o
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

V - promover a apuracio das reclamagbes acerca de deficiéncias na prestagdo dos servigos,
abusos e erros cometidos por servidores e magistrados, observada a competéncia disciplinar
regulada em normativo préprio;

VI - gerenciar servicos de atendimento ao cidadao e adotar mecanismos de afericdo da satisfacdo
dos cidaddos-usuarios quanto aos servicos prestados e as informagdes disponibilizadas.

Art. 37. Compete, ainda, a QOuvidoria Eleitoral, por meio do Servigo de Atendimento e Informagéo
ao Cidadao:

| - receber reclamagbes acerca de deficiéncias na prestacdo dos servigos, abusos e erros
cometidos por servidores e magistrados, e reportar essas informagdes a Segio de Auxilio a
Quvidoria Eleitoral de Mato Grosso para que apure os fatos, observada a competéncia disciplinar
regulada em normativo préprio;

Il - responder, no ambito do Tribunal, as demandas do Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC -,
instituido nos termos do inciso | do art. 92 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Il - responder as demandas do servico de informagdo ao cidad&o, oriundas do formulario
eletronico denominado ACESSO A INFORMACAO, disponivel no portal do Tribunal na internet;

IV - acompanhar, no ambito do Tribunal, os mecanismos de afericAo da satisfagdo dos cidadaos
usuarios quanto aos servigos prestados e as informagtes disponibilizadas, tanto nos edificios da
Secretaria quanto nos Cartérios Eleitorais e no portal do Tribunal na internet;

V - padronizar os contetdos transmitidos nos atendimentos ao cidaddo, conforme orientagdo da
Secao de Auxilio a Ouvidoria Eleitoral de Mato Grosso;

VI - acompanhar o servico de teleatendimento do TRE-MT.

Subsecéao |

Da Assisténcia de Ouvidoria

Art. 38. A Assisténcia de Ouvidoria compete:

| - acompanhar, orientar e fiscalizar o recebimento de informagdes, reclamagotes, dendncias,
sugestbes e elogios, bem como definir as providéncias e a qual unidade deverdo ser
encaminhadas;

Il - analisar e instruir as respostas aos autores de manifestacoes;

Il - promover a apuragao das reclamagdes sobre deficiéncias na prestagdo dos servigos, abusos e
/ou erros cometidos por servidores e/ou magistrados, observada a competéncia disciplinar
regulada em normativo préprio;

IV - orientar e controlar os servigos de atendimento ao cidaddo realizados por meio de PABX, do
0800 647 8191, do Servigo de Informagdes ao Cidadéo - SIC, do Disque-Eleitor, do OUVIZAP;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (DJE/TRE-MT). 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 endereco eletrdnico http://www.tre-mt.jus.br/




Ano 2025 - n. 4372 Cuiaba, terca-feira, 25 de marco de 2025 141

V - promover a padronizagdo dos contetidos transmitidos no atendimento ao cidadéo;

VI - supervisionar a elaboragdo de relatérios estatisticos dos atendimentos prestados pela
Quvidoria, bem como divulgar esses dados, em meios de comunicagédo de acesso ao publico em
geral;

VIl - propor novos mecanismos que possibilitem aferir a satisfacdo do cidadao atendido pela
Ouvidoria Eleitoral;

VIII - sugerir as unidades do Tribunal a adogido de medidas administrativas para a melhoria e o
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

IX - produzir relatérios e publicagdes visando divulgar e suscitar agbes para aprimoramento das
atividades das diversas unidades do Tribunal;

X - promover a realizagdo de pesquisas sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e
deveres do cidadao.

Secado X

Da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE

Art. 39. A Escola Judiciaria de Mato Grosso, com carater permanente e competéncia para atuar
tanto interna como externamente, com a finalidade de atualizacdo e especializagéo continuada ou
eventual em Direito, notadamente em Direito Eleitoral para magistrados, membros do Ministério
Publico Eleitoral, servidores da Justica Eleitoral, advogados e outros interessados, bem como o
desenvolvimento de agdes institucionais de responsabilidade social e de agbes de estimulo ao
estudo, a discussido, a pesquisa e a produgéo cientifica em matéria eleitoral.

Paragrafo unico. A Escola possui atribuicdes e estrutura organizacional especificas, definidas em
regulamento préprio.

CAPITULO I

DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL - CRE

Art. 40. A Corregedoria Regional Eleitoral (CRE) de Mato Grosso consiste em 6rgéo fiscalizador,
disciplinador e orientador dos Cartorios Eleitorais e respectivos servigcos, com sede no Tribunal
Regional Eleitoral e jurisdicdo em todo o Estado.

Paragrafo unico. A Corregedoria possui atribuicbes e estrutura organizacional especificas,
definidas em regulamento préprio, com as fungdes e cargos disponiveis constantes do Anexo .
CAPITULO IlI

DA DIRETORIA-GERAL - DG

Art. 41. A Diretoria-Geral compete coordenar, planejar, organizar, orientar, controlar e dirigir as
atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal, conduzindo suas agbes a partir de
diretrizes fixadas pela Governanga do Tribunal e pelo seu planejamento estratégico, e em
conformidade com as atribuicbes descritas neste Regulamento e nas deliberacdes do Tribunal, da
Presidéncia e da Corregedoria Regional Eleitoral.

Art. 42. Ao Diretor-Geral compete:

| - exercer a supervisio geral da Secretaria do Tribunal;

Il - coordenar as diretrizes da gestao, as estratégias institucionais, os planos de agéo, a fixagdo de
objetivos e de metas internas e o acompanhamento das metas externas, bem como as demandas
de projetos e programas de trabalho, observando as estratégias e o direcionamento institucional
insertos no planejamento estratégico do Tribunal;

Il - submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais, o relatério anual de gestdo e as tomadas de contas, para apreciagdo e posterior
encaminhamento aos érgidos competentes;

IV - determinar as unidades a elaboragdo dos relatérios anuais de atividades e o planejamento
para as eleigbes, apreciando-os e submetendo-os a aprovacao superior;
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V - receber, comunicar, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da Presidéncia e da
Corregedoria;

VI - assessorar o Presidente e o Vice-Presidente em assuntos de competéncia da Secretaria do
Tribunal;

VII - representar, quando solicitado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;

VIII - zelar pela remessa de documentos e informagdes, afetos a sua area de atuagao e nos prazos
preestabelecidos, a Advocacia Geral da Unido, Conselho Nacional de Justica, e demais 6érgaos
publicos;

IX - expedir ordens de servigo e instrugbes normativas de organizagdo funcional da Secretaria e
das zonas eleitorais, na medida de sua competéncia, estabelecendo regras disciplinares e de
trabalho;

X - determinar a execugdo de diligéncias e providéncias para a completa instrucdo dos
procedimentos administrativos, opinando naqueles que devam ser decididos pelo Presidente;

XI| - autorizar o inicio da execucado de servicos e obras contratados;

Xl - designar os gestores e fiscais dos contratos administrativos;

XIIl - constituir comissdes administrativas destinadas a realizacdo de atividades definidas em lei, e
designar seus membros;

XIV - sugerir a Presidéncia a fixagdo, antecipagio ou prorrogagdo do horario normal de trabalho
das unidades do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais;

XV - sugerir a Presidéncia a consignagdo de notas de elogio nos registros funcionais dos
servidores do Tribunal;

XVI - submeter a apreciagdo da Presidéncia a apuragdo de irregularidades verificadas na
Secretaria do Tribunal;

XVII - homologar o resultado do estagio probatério dos servidores do quadro efetivo do Tribunal;
XVIII - delegar competéncia aos Secretarios para a pratica de atos administrativos;

XIX - determinar o arquivamento de processos e procedimentos administrativos de sua
competéncia;

XX - planejar e coordenar o processo de transigio da Gestao Administrativa do Tribunal;

XXI - secretariar as sessdes plenarias.

Secao |

Do Gabinete da Diretoria-Geral - GABDG

Art. 43. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete coordenar e controlar todas as atividades
administrativas, sociais e de relagbes publicas da Diretoria-Geral, além de assisti-la na
coordenacdo e execucgdo das atividades das unidades sob sua direcao.

Art. 44. Ao Oficial de Gabinete da Diretoria-Geral compete executar as atividades de apoio
administrativo necessarias ao desempenho das atribuigdes do Diretor-Geral, em especial:

| - coordenar as atividades do Gabinete, com vista ao pronto e permanente atendimento das
demandas oriundas da Diretoria-Geral;

Il - realizar a triagem dos processos e expedientes remetidos a Diretoria-Geral, a fim de identificar
0s que tramitam em regime de urgéncia, distribuindo-os aos servidores integrantes do Gabinete;

Il - organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral;

IV - propor programas de treinamento e aperfeicoamento;

V - distribuir processos e/ou procedimentos administrativos aos servidores lotados no Gabinete da
Diretoria-Geral;

VI - expedir, preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete;

VIl - controlar entrada e saida de procedimentos, peticbes e processos encaminhados ao Diretor-
Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;
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VIII - receber, conferir e regisirar, nos sistemas de controle de documentos e processos, 0S
expedientes afetos ao Gabinete;

IX - gerenciar a infraestrutura do Gabinete e zelar pelo uso e conservacdo de seus materiais e
bens patrimoniais, comunicando a unidade competente qualquer irregularidade;

X - acompanhar as respostas de oficios e controlar prazo para diligéncias solicitadas;

XI - manter a pagina com as informagdes de comissbes especificas e comités da Rede Interna de
Governanca atualizada;

XII - realizar as demais tarefas que |he forem determinadas pelo superior imediato, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.

Art. 45. Ao corpo de assistentes da Diretoria-Geral, sob a supervisdo do Assistente VI, compete:

| - elaborar as comunicagdes internas sobre os assuntos relacionados a Diretoria-Geral;

Il - minutar oficios, memorandos, ordens de servigo e outros documentos a serem subscritos pelo
Diretor-Geral;

Il - auxiliar na elaboragéo de instrugdes e outros atos de competéncia da Diretoria-Geral;

IV - elaborar minuta de deciséo e de despacho de competéncia do Diretor-Geral;

V - acompanhar as normas legais e regulamentares, pertinentes ao tramite de procedimentos
administrativos;

VI - sugerir instrugées e diligéncias em processos ou procedimentos administrativos submetidos ao
Diretor-Geral;

VIl - publicar nos 6rgéos oficiais ordens de servigo, instrugbes normativas, editais e decisdes de
oficializagéo de demanda (DOD) de competéncia da Diretoria-Geral.

Secao ll

Do Nucleo de Gestéo de Licitagdes - NGL

Art. 46. A Assessoria de Gestdo de Licitagbes, vinculada ao Nucleo de Gestdo de Licitagdes/DG,
compete:

| - auxiliar na adogéo de politicas, diretrizes e processos de trabalho para aprimorar e padronizar
as atividades da fase interna das licitagoes;

Il - acompanhar a execugdo do cronograma constante Programa de Contratagbes Anual, bem
como orientar as unidades gestoras demandantes, nas contratagbes de maior relevancia a ser
indicadas pela Administragdo, com vista ao cumprimento dos prazos;

Il - atuar nos processos licitatérios na condicdo de agente de contratagao, pregoeiro e presidente
da Comissédo de Contratagao;

IV - conduzir e coordenar a sessao publica da licitagdo, e demais atos ligados a fase externa da
licitagao;

V - conduzir a fase externa nas contratagbes diretas, quando processadas pelo Sistema de
Dispensa Eletrénica;

VI - acompanhar os tramites da instrucdo dos processos licitatérios, podendo, eventualmente,
solicitar diligéncias diretamente as unidades competentes para a instrugdo dos procedimentos,
com vistas ao saneamento e eficiéncia do processo;

VII - prestar apoio as unidades demandantes e orienta-las na elaboragdo dos artefatos da licitagéo;
VIII - propor modelos, métodos, processos de trabalho pertinentes a sua area de atuago;

IX - desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo e que lhe sejam propostas
pela autoridade superior.

Secéao lll

Da Assessoria Juridica - ASJUR

Art. 47. A Assessoria Juridica do Tribunal compete:

| - prestar plena assessoria juridica a Presidéncia, Vice-Presidéncia e Diretoria-Geral em sua
gestao administrativa;
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Il - cumprir e velar pelo cumprimento do Regimento Interno do Tribunal e do Regulamento Interno
da Secretaria, assim como dos demais atos regulamentares emanados do Tribunal, de sua
Presidéncia e da Diretoria-Geral;

Il - emitir pareceres em processos administrativos e realizar estudos e pareceres, em tese, sobre
temas juridicos de natureza administrativa de interesse do Tribunal;

IV - manifestar-se, previamente, sobre o cabimento de dispensa, inexigibilidade ou a adocdo de
licitag@o para as contratagbes do Tribunal;

V - emitir pareceres nos incidentes decorrentes das dispensas, inexigibilidades, processos de
licitagbes ou questbes afins, oferecendo subsidios legais e sugerindo as solugdes juridicas
cabiveis;

VI - realizar o exame juridico e emitir pareceres nos editais, contratos, convénios e demais ajustes
celebrados pela Administracéo;

VII - emitir pareceres nos incidentes de execugao contratual, inclusive acréscimos e prorrogagoes;
VIl - prestar apoio aos gestores e fiscais de contratos no desempenho de suas atividades;

IX - emitir pareceres juridicos relacionados a area de pessoal ou a outros assuntos afins, oferecer
subsidios legais e sugerir as solugdes juridicas cabiveis;

X - responder as consultas juridicas da area de pessoal, licitagbes, contratos administrativos e
temas afins;

Xl - realizar controle prévio de legalidade das contratagbes do Tribunal ao final da fase preparatoéria
do processo licitatorio;

XIl - efetuar pesquisas e acompanhar a legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticias atinentes a
sua area de atuagdo e de interesse do 6rgdo administrativo, atualizando registros e mantendo
devidamente informada a Administragao a respeito de matérias juridicas de natureza administrativa
e de pessoal, consideradas relevantes;

XIll - revisar e aprovar as minutas de resolugdo em matéria administrativa que lhe forem
submetidas pela Presidéncia, bem como as portarias e demais atos normativos de lavra da
Presidéncia e da Diretoria-Geral, que, de igual modo, Ihe forem submetidas por qualquer destes,
verificando sua adequagéo juridica e propondo, de forma fundamentada, as alteragbes que repute
necessarias;

XIV - propor a expedicdo de instrugdes ou normas que facilitem a interpretacédo e a aplicagdo das
leis e atos normativos em vigor ou solucionar questbes de carater geral;

XV - manter permanente fluxo de informagdes, promovendo a interacdo da unidade com os demais
orgdos da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo unico. Todas as atividades da unidade serdo planejadas, coordenadas, controladas e
supervisionadas pelo assessor juridico, ao qual competira a revisio e a ratificagdo dos trabalhos
realizados.

Secao IV

Da Assessoria de Gestao, Governanga e Controle - AGGC

Art. 48. A Assessoria de Gestao, Governanga e Controle compete:

| - assessorar o Diretor-Geral no desempenho de suas atribuigbes legais e regimentais, bem como
prestar suporte no processo decisério em assuntos de natureza técnica e administrativa;

Il - instruir processos administrativos e demandas de competéncia da Diretoria-Geral, pertinentes a
governanca, inovagao, riscos e controles;

Il - assessorar o Diretor-Geral na implementagdo das praticas de governanga, visando aperfeigoar
a maturidade institucional;

IV - assessorar o Diretor-Geral no acompanhamento da execugéo do planejamento estratégico,
bem como nas atividades de coordenacao e de supervisao da execucdo das metas estabelecidas;
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V - assessorar o Diretor-Geral na elaboracdo de planos de agdo e no alinhamento com as
diretrizes estratégicas;

VI - assessorar o Diretor-Geral na proposicdo de projetos, normatizagdes internas e fluxos de
procedimentos;

VII - elaborar, analisar e revisar normas técnicas, propondo a padronizagdo e o aperfeigopamento
de atos normativos;

VIl - assessorar o Diretor-Geral nas atividades relacionadas a inovagdo de processos e ao
desenvolvimento organizacional,

IX - propor e acompanhar agdes que visem modernizar modelos de gestdo;

X - acompanhar projetos de racionalizagdo de métodos, procedimentos e rotinas a serem
implementadas no Tribunal;

Xl - acompanhar projetos de competéncia da Diretoria-Geral que estejam em execucio, orientando
a conducao e a avaliacdo dos resultados;

Xl - acompanhar o processo de planejamento estratégico do Tribunal, bem como a integragéo e
compatibilizacdo dos planos de nivel estratégico, tatico e operacional;

Xl - incentivar e divulgar o reconhecimento institucional das boas praticas e inovacdes
organizacionais;

XIV - promover estudos, analisar proposicdes e projetos voltados ao aprimoramento da estrutura
orgénica do Tribunal;

XV - participar do processo de elaboracio da proposta orgamentéria;

XVI - assessorar o Diretor-Geral no acompanhamento do Planejamento Integrado das Eleicoes;
XVII - assessorar o Diretor-Geral no processo de construgdo do Relatério de Gestdo a ser
apresentado, anualmente, ao Tribunal de Contas da Uni&o;

XVIII - auxiliar o Diretor-Geral nas atividades relacionadas a governanga e gestao administrativa;
XIX - acompanhar a execugio da programagdo orgamentaria e financeira, a fim de situar o Diretor-
Geral guanto a necessidade de tomada de deciséo;

XX - assessorar no processo de gestéo de riscos no &mbito de competéncia da Diretoria-Geral;

XXI - assessorar o Diretor-Geral na gestdo de riscos relacionados a contratagées de objeto de
carater critico para a organizagao;

XXIl - coordenar as agbes necessarias que visem a implementar medidas decorrentes de
recomendacgdes e determinagbes dos 6rgdos de controle externo (TCU, CNJ e CJF);

XXIII - coordenar as respostas as demandas dos 6rgdos de controle, quando pertinentes a sua
area de atuacao;

XXIV - assessorar o Diretor-Geral no cumprimento das recomendagbes de 6rgdos de controle
interno e externos;

XXV - acompanhar a consolidacdo e publicacdo da prestacdo de contas institucional;

XXVI - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam
atribuidos pelo Diretor-Geral, na conformidade das normas pertinentes.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA JUDICIARIA - SJD

Art. 49. Compete ao Secretario Judiciario o planejamento, a orientagdo e a supervisdo das
atividades administrativas e judiciais realizadas pela unidade e, especialmente:

| - gerenciar as atividades cartorarias nos processos de competéncia do Tribunal;

II- prestar auxilio aos Juizes-Membros, quando solicitado, sobre os assuntos de natureza juridico-
administrativa afetos & sua area de atuacao;

Il - supervisionar as atividades de preparagéo, de execugao e dos registros atinentes as sessdes
plenarias do Tribunal;
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IV - gerenciar, nas eleigbes federais, exceto de Presidente e Vice-Presidente da Republica, e
estaduais, conjuntamente com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI, a
operacionalizacdo dos sistemas eleitorais relativos ao lancamento de informacdes sobre os
registros de candidaturas;

V - propor melhorias quanto a pratica de atos judiciarios e atividades das unidades subordinadas;

VI - expedir instrugdes normativas que visem ao aprimoramento dos servigos judiciais no &mbito da
Secretaria;

VIl - avaliar as informagdes estatisticas alusivas aos feitos processuais, com base nas informagoes
fornecidas pelas unidades da Secretaria, propondo melhorias quando necessario.

Secao |

Da Assessoria de Gestao e Governanca Judiciaria - AGSJ

Art. 50. A Assessoria de Gestdo e Governanca Judiciaria compete:

| - elaborar as minutas de normativos, despachos, decisbes, notificagbes, mensagens eletronicas,
memorandos, oficios e demais documentos oficiais a cargo do Secretario Judiciario, nas matérias
de sua assessoria;

Il - assessorar o Secretario nas atividades de formulagio estratégica e seus desdobramentos, na
definicdo de planos de acao e diretrizes e no monitoramento do desempenho de planos, projetos,
metas e prazos da Secretaria;

Il - assessorar o Secretario Judiciario na definicdo, em conjunto com as unidades da Secretaria,
do Plano Diretor e do planejamento das atividades para definir as diretrizes e metas em
consonancia com o planejamento estratégico do Tribunal e supervisionar a execugao das
atividades;

IV - realizar reunides periddicas com as Coordenadorias da Secretaria, para efeito de
coordenacdo, articulacao e melhoria dos trabalhos;

V - assessorar o Secretério na proposicdo de programas de treinamento e aperfeicoamento dos
servidores da Secretaria;

VI - assessorar o Secretario nas atividades de planejamento das eleigbes, acompanhando a
execucao dos projetos da Secretaria e mantendo o Secretario informado sobre o andamento das
atividades e agbes pertinentes;

VIl - assessorar o Secretario no alinhamento das agbes da Secretaria ao Planejamento Estratégico
do Tribunal e nas Reunides de Alinhamento Estratégico (RAEs);

VIII - consolidar as informagbes para o levantamento de necessidades a fim de subsidiar a
elaboragdo das propostas orgamentarias da Secretaria e a elaboragdo do Plano Anual de
Capacitagéo;

IX - assessorar o Secretario Judiciario nas reunides do Comité Estratégico de Gestao Judiciaria -
CEJUD, nas matérias vinculadas a sua assessoria;

X - atuar de forma suplementar na gestao da inovagdo no ambito da Secretaria Judiciaria e como
laboratorista membro substituto do laboratério de inovacdo do TRE-MT.

Secao ll

Da Assessoria Técnico-Judiciaria - ATJ

Art. 51. A Assessoria Técnico-Judiciaria compete:

| - elaborar as minutas de normativos, despachos, decisbes, notificagbes, mensagens eletronicas,
memorandos, oficios e demais documentos oficiais a cargo do Secretario Judiciario, nas matérias
vinculadas a assessoria;

Il - realizar a verificagdo prévia de documentos e processos administrativos encaminhados a
Secretaria, elaborando manifestagbes especializadas e redigindo minutas de decisGes, com o
objetivo de subsidiar a analise desses expedientes pelo Secretario;
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Il - assessorar o Secretario na supervisdo dos registros de pessoal dos servidores do gabinete da
Secretaria Judiciaria;

IV - funcionar como fiscal setorial de contrato no contrato das recepcionistas da Secretaria
Judiciaria;

V - assessorar o Secretario nas Sessdes Plenarias do Tribunal;

VI - prestar suporte negocial, de competéncia judiciaria, no Processo Judicial Eletrénico - PJe, no
ambito do segundo grau de jurisdigio;

VIl - assessorar o Secretario Judiciario nas atribuigbes previstas na Resolugdo TRE-MT n® 2.354,
de 19 de setembro de 2019, que dispde sobre a governanga, a infraestrutura, a gestio, a pratica
eletrénica de atos processuais e o suporte ao sistema Processo Judicial Eletrénico (PJe);

VIII - preparar, secretariar e emitir, por ordem do Secretario Judiciario, a convocagéo, para a
reunido do Comité Gestor Regional do sistema do PJe, lavrando a ata e expedindo demais
documentos;

IX - preparar capacitagbes e reciclar os conhecimentos dos servidores do TRE-MT,
periodicamente, no que toca ao uso e operacdo do sistema do PJe;

X - de ordem do Secretario Judiciario, solicitar ao Tribunal Superior Eleitoral ajustes nos dados de
processos, movimentos processuais e seus complementos, registrados no sistema do PJe;

Xl - abrir e acompanhar os pedidos de suporte técnico junto a Secretaria de Tecnologia da
Informagdo do Tribunal e ao Tribunal Superior Eleitoral, com vistas & solucdo de problemas de
sistema do PJe, no A&mbito da Secretaria do Tribunal;

XII - assessorar 0 Secretario Judiciario nas reunides do Comité Estratégico de Gestdo Judiciaria;
Xl - atuar como gestor da inovagdo no ambito da Secretaria Judiciaria e como laboratorista
membro do Laboratério de Inovacéo, Inteligéncia e Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel -
LIODS, no @mbito do TRE-MT;

XIV - controlar a entrada e a saida de documentos e processos encaminhados a Unidade, fisicos
ou eletronicos, instruindo-os, se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no
sistema informatizado.

Secéao lll

Da Coordenadoria de Processamento - CPRO

Art. 52. A Coordenadoria de Processamento compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades desenvolvidas pelas Segbes a ela subordinadas, relacionadas ao processamento dos
feitos eleitorais, judiciais, administrativos e processos na fase executdria, no ambito do Tribunal.

Art. 53. Ao Coordenador de Processamento compete:

| - definir diretrizes e metas para a unidade, em consonancia com o Planejamento Estratégico da
Secretaria Judiciaria e com o Planejamento Estratégico do Tribunal;

Il - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades cartorarias realizadas pelas
unidades subordinadas, visando a correta execugdo dos atos determinados pela autoridade
competente;

IV - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando as medidas cabiveis
para a realizagdo das atividades;

V - conferir os atos praticados por suas unidades subordinadas antes do encaminhamento de
documentos e processos a apreciagio superior;

VI - dar cumprimento, por meio das unidades subordinadas, as decisdes judiciais e despachos
proferidos nos processos em trdmite no segundo grau;

VIl - dar andamento, por meio das unidades subordinadas, aos recursos interpostos contra
decisbes monocraticas nos processos em tramitagéo;

VIII - prestar as informagdes solicitadas por advogados, partes e demais interessados, acerca dos
processos em tramitacdo e dos atos realizados por suas unidades subordinadas;
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IX - supervisionar o conteldo das matérias enviadas a publicagdo pelas unidades subordinadas,
determinando a retificagdo sempre que necessario;

X - apresentar proposta escrita de modificacdo, atualizacdo ou inclusdo de configuracdes, registros
e uso ao PJe, fundamentadas em alteracbes normativas, mudancas de procedimentos ou fluxos
processuais ou de outras situagdes decorrentes de decisoes judiciais ou administrativas, no ambito
das matérias de suas atribuigcdes ou visando aprimorar a utilizagio do sistema.

Subsecéao |

Da Secao de Autuacéo e Distribuicdo - SEAD

Art. 54. A Secao de Autuagio e Distribuicdo compete:

| - receber, classificar, registrar, revisar e distribuir os processos judiciais de competéncia originaria
e em grau de recurso do Tribunal, de forma constante e em estrita observancia as normas legais e
regimentais;

Il - realizar, mediante consulta em registro préprio, criterioso controle da distribuicdo de processos
a fim de verificar a existéncia de situacdo capaz de ensejar a ocorréncia de prevengédo ou de
impedimento do Relator, lavrando-se a respectiva certidgo;

Il - promover a redistribuicdo de processos de oficio ou por determinagdo do Relator, nos casos
previstos em lei e na forma regulamentar;

IV - revisar a autuagéo, de oficio ou por determinagdo do Relator, quando constatadas incorregdes
ou nas situagbes que exijam a atualizacdo da classe processual, das partes, dos advogados, dos
assuntos, das caracteristicas do processo ou do ano de eleigao;

V - autuar processos administrativos, conforme determinagdo superior;

VI - manter o controle de procuracbes judiciais e substabelecimentos com solicitacdo de
arquivamento em secretaria;

VIl - acompanhar a publicagdo dos processos distribuidos no &mbito do 2° grau;

VIl - expedir certidoes de objeto e pé, de antecedentes criminais eleitorais e de militancia
advocaticia, conforme determinagio superior.

Subsecéao Il

Da Secao de Processamento - SPROC

Art. 55. A Secéo de Processamento compete:

| - dar cumprimento aos despachos e decisbes proferidas nos processos eleitorais, judiciais e
administrativos, até o julgamento pelo Tribunal Pleno;

Il - dar cumprimento as decisGes monocraticas nos processos de sua competéncia;

Il - controlar os prazos processuais dos feitos, certificando a tempestividade, bem ainda o transito
em julgado das decisbes monocraticas nos processos de sua competéncia;

IV - publicar despachos e decisfes judiciais monocraticas, em cumprimento as determinagdes
legais, observando-se o regramento aplicavel quanto ao sigilo das informagdes protegidas por
segredo de justica;

V - intimar as partes, advogados ou interessados dos despachos e decisées proferidos pelo
Presidente e Juizes-Membros;

VI - expedir mandados judiciais, cartas de ordem e cartas precatoérias, quando determinado pela
autoridade judicial;

VII - efetuar o controle dos cumprimentos de mandados, cartas de ordem e precatéria, em sistema
proprio, comunicando a autoridade superior eventuais intercorréncias;

VIII - conferir os autos para remessa a instancia superior nos processos julgados
monocraticamente, quando houver a interposicdo de recursos;

IX - apensar, desapensar e anexar processos, no que couber, certificando-se nos autos
respectivos;

X - solicitar o empréstimo de autos que se encontrem no arquivo geral, quando necessario;
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Xl - fazer conclusdo dos processos ao Presidente ou Juizes-Membros, apés o cumprimento de
determinacdes, conforme o caso;

XII - prestar informagbes as partes, aos advogados e ao publico em geral, no que diz respeito as
informagdes sobre tramitacio de processos judiciais, observando-se o regramento aplicavel quanto
ao sigilo e/ou segredo de justica das informagdes;

XIll - registar recursos interpostos contra as decisbes monocraticas do Presidente e Juizes
Membros;

XIV - baixar e remeter os autos a zona de origem, apés o transito em julgado das decisdes
monocraticas nos processos de sua competéncia;

XV - comunicar aos Cartérios Eleitorais as decisbes monocraticas que impliguem anotagdo no
cadastro eleitoral;

XVI - elaborar os editais de intimag&o e citacdo para publicacdo na imprensa oficial ou outro meio
disposto em lei nos processos de sua competéncia.

Subsecao lll

Da Secéao de Informagdes Partidarias e Eleitorais - SIPE

Art. 56. A Secao de Informagdes Partidarias e Eleitorais compete:

| - informar sobre a utilizagdo dos sistemas de gerenciamento de informagdes partidarias, filiacio e
de apoiamento aos partidos em formacdo, bem como acerca das normas aplicaveis aos
procedimentos de criagao, organizagao, fusdo, incorporagao e extingdo dos partidos politicos;

Il - certificar a composigdo do drgdo partidario nos autos dos processos de prestagdo de contas
anuais de competéncia originaria do Tribunal;

Il - promover reunides com partidos politicos, a fim de prestar esclarecimentos acerca dos
procedimentos operacionais dos sistemas utilizados na Secdo, da legislagdo e das normas
regulamentares aplicaveis, quando necessario;

IV - operacionalizar o Sistema de Gerenciamento de Informagées Partidarias - SGIP, ou o que vier
a substitui-lo, efetivando os langamentos e validagbes necessarios decorrentes dos pedidos de
anotagtes de composigdes partidarias, bem como decisdes judiciais;

V - consultar e auxiliar os Cartérios Eleitorais, no que couber, acerca das informagées disponiveis
no Sistema de Filiagéo - FILIA, ou o que vier a substitui-lo.

VI - instruir e realizar os langamentos, no sistema proprio, nos processos de registro de
candidatura (RCAND) nas Eleicbes Gerais, bem ainda prestar as informagbes solicitadas pelo
relator;

VII - instruir, realizar langamentos, opera o sistema préprio, prestar as informagdes solicitadas pelo
relator e realizar outras determinagbes nos processos da classe Propaganda Partidaria (PropPart),
ou o que vier a substitui-lo.

VIII - solicitar, nas Eleicbes Gerais, a designagio de forga-tarefa para o auxilio nas atividades
listadas no inciso anterior, e treinar os servidores selecionados.

Subsecao IV

Da Secéao de Informagdes Processuais e Execugdes Judiciais - SIPEJ

Art. 57. A Secao de Informagdes Processuais e Execugdes Judiciais compete:

| - prestar informagBes nos processos de consulta eleitoral quanto a matéria e a legitimidade do
consulente;

Il - informar, nos processos de consulta plebiscitaria encaminhados pela Assembleia Legislativa, se
estes preenchem os requisitos fixados em legislagéo especifica;

IIl - processar os feitos referentes a execugdo e ao cumprimento de sentenca no ambito do
Tribunal, consoante determinacéo judicial;

IV - elaborar notificagées, citacdes, intimacdes e demais comunicacdes de atos judiciais nos feitos
de atribuicdo da unidade, em cumprimento as determinacdes judiciais, providenciando sua
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transmissdo pelos meios adequados ou seu encaminhamento para expedicéo e, ainda, o controle
dos prazos;

V - acompanhar e monitorar os parcelamentos judiciais de valores devidos ao Tesouro Nacional;

VI - registrar as multas eleitorais e outras sangbes de natureza pecuniaria nos feitos de
competéncia originaria do Tribunal, com a expedigdo do termo respectivo em livro ou sistema
proprio;

VIl - expedir comunicagtes referentes a atualizagdo do Cadastro Eleitoral em decorréncia do
transito em julgado das decisbes proferidas pelo Tribunal;

VIII - efetuar a juntada, quando necessario, de expedientes e documentos correlatos, nos feitos de
atribuicdo da unidade, bem como fazer a conclusdo dos autos;

IX - manter atualizadas as orientagbes para céalculo e pagamento de débitos judiciais, na fase
executiva;

X - certificar a quitagdo dos débitos judiciais, nos processos originarios do Tribunal;

XI - manter controle das condenagdes por crimes eleitorais, nas agdes penais de competéncia
originaria do Tribunal, apés o transito em julgado da deciséo;

XIl - manter controle das suspensdes condicionais do processo e das transacdes penais realizadas
nos feitos criminais de competéncia originaria do Tribunal;

Xlll - atender as partes, aos advogados e ao publico interno e externo, no dmbito de suas
atribuicoes;

XIV - praticar de oficio os atos meramente ordinatérios e dar cumprimento as demais
determinagdes judiciais relativas aos processos de competéncia da unidade;

XV - diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando as
irregularidades, caso existentes;

XVI - arquivar, ap6s o transito em julgado da decisdo e cumpridas todas as providéncias
necessarias a sua execugao, bem como procedida a juntada de listagem de verificagdo de baixa
definitiva dos autos os processos findos de atribuicdo da unidade;

XVII - dar cumprimento as instrugdes e tramitagdo dos feitos que versem sobre a constituicdo de
Juntas Eleitorais nas eleigbes, providenciando a publicacdo do edital respectivo.

Secao IV

Da Coordenadoria de Apoio ao Pleno, Acérdaos e Resolugoes - COARE

Art. 58. A Coordenadoria de Apoio ao Pleno, Acérddos e Resolugdes compete coordenar as
atividades relacionadas a preparagdo e ao acompanhamento das sessbes, dos julgamentos do
Tribunal, a composicao de acérddos e resolugbes, e ao processamento das execugdes no ambito
do Tribunal.

Art. 59. Ao Coordenador de Apoio ao Pleno, Acérdaos e ResolugGes compete:

| - definir diretrizes e metas para a unidade, em consonancia com o Planejamento Estratégico da
Secretaria Judiciaria e com o Planejamento Estratégico do Tribunal;

Il - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades cartorarias e administrativas referentes a
instrugao e a perfeita execucdo dos atos determinados pela autoridade competente nos processos
judiciais no ambito de sua Coordenadoria;

Il - participar das sessdes plenarias, auxiliando o Secretario Judiciario e o Diretor-Geral, além de
prestar informagbes sobre os assuntos de natureza juridico-administrativa afetos a sua &rea de
atuacao;

IV - cadastrar as sessfes plendrias no sistema eletrénico de julgamento e acompanhar a
elaboragéo da relagédo de julgamento pela unidade subordinada responsavel;

V - organizar as pautas de julgamento e providenciar sua publicacdo, disponibilizando-as para
consulta pela internet;
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VI - acompanhar o registro da votagdo dos Juizes-Membros no curso da sesséo plenaria, e, se
necessario, efetuar o langamento no sistema de acompanhamento de sessdes plenarias;

VIl - revisar as atas das sessfes plenérias, submetendo-as ao conhecimento prévio dos Juizes-
Membros e do Secretario Judiciario e, apds, encaminha-las para assinatura;

VIII - cumprir ou encaminhar para cumprimento as determinagdes e deliberagdes constantes da ata
da sessao, elaborando os respectivos atos de sua competéncia;

IX - verificar o adequado funcionamento do sistema audiovisual das sessdes do Pleno;

X - manter controle sobre os prazos para elaboracdo, composicao, revisdo, assinatura e publicacdo
dos acordaos e resolucoes;

XI - manter o controle dos atos praticados pela Coordenadoria referente aos processos julgados
pelo Pleno, emitindo relatérios de julgamento, quando solicitado;

XIlI - aferir o comparecimento dos Juizes-Membros e do Procurador Regional Eleitoral as sessoes
de julgamento, encaminhando mensalmente o atestado de frequéncia a Secretaria de Gestao de
Pessoas;

XIll - comunicar a Presidéncia do Tribunal a necessidade de convocar Juizes-Membros substitutos
para completar quérum de julgamento e nos demais casos previstos em lei ou no Regimento
Interno do Tribunal;

XIV- manter o controle dos processos com pedido de vista e informar ao Secretario Judiciario
aqueles em que o prazo legal tenha extrapolado;

XV - produzir o Informativo Eletronico de Jurisprudéncia do Tribunal e, apés apreciagdo pelo
Secretario Judiciario, encaminhar para disponibilizagao na internet;

XVI - prestar informacdes, sempre que solicitado, a advogados, partes e demais interessados
acerca dos processos sob sua responsabilidade, bem como coordenar os servigos de atendimento
ao publico referente as atribuigbes adstritas a Coordenadoria;

XVII - realizar conferéncia dos atos praticados por suas unidades subordinadas antes do
encaminhamento de documentos e processos a apreciacdo do Secretario Judiciario;

XVIII - apresentar proposta escrita de modificacdo, atualizacdo ou inclusdo de configuracoes,
registros e uso ao PJe, fundamentadas em alteracbes normativas, mudancas de procedimentos ou
fluxos processuais ou de outras situagdes decorrentes de decisdes judiciais ou administrativas, no
ambito das matérias de suas atribuigbes ou visando aprimorar a utilizagio do sistema.

Subsecéao |

Da Secao de Processamento e Apoio ao Plenario - SEPLEN

Art. 60. A Secéo de Processamento e Apoio ao Plenario compete:

| - preparar e acompanhar as sessdes plenarias;

Il - auxiliar o Coordenador nas sessbes plenarias, inclusive a respeito de assuntos de natureza
juridico-administrativa afetos a sua area de atuagao;

IIl - acompanhar e efetuar os registros da votagio dos Juizes-Membros no curso da sesséo
plenaria, conferindo o correto langamento no sistema préprio;

IV - numerar os acérdaos e resolugdes, de acordo com a ordem de julgamento;

V - manter o controle da numeragio dos acérdios, resolugbes e emendas regimentais;

VI - auxiliar na revisdo dos textos de acérdaos e resolugdes quanto a adequagdo com o resultado
do julgamento e a ementa do voto, apontando eventuais incongruéncias;

VII - incluir em pauta os processos disponibilizados no sistema para julgamento, mantendo
atualizada a relacao de julgamentos;

VIII - elaborar, revisar e publicar a pauta de julgamento dos processos que serdo apreciados pelo
Tribunal, certificando a realizacdo do ato;
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IX - disponibilizar na internet as pautas de julgamento do Tribunal e encaminha-las eletronicamente
aos Juizes-Membros, ao Procurador Regional Eleitoral e aos servidores que exercem atividades
relacionadas a Sessao Plenaria;

X - cadastrar as sessOes plenarias no sistema eletronico de julgamento de acordo com o
calendario de sessdes;

XI - realizar o controle e a publicagdo dos julgamentos do Pleno, inclusive em sessdo, certificando
nos autos, e promover outras formas de publicacdo quando for o caso;

XII - manter o controle mensal quanto ao cumprimento do prazo legal ou regulamentar para
publicagdo no Diario Eletrénico dos acérdéos e resolugdes;

Xl - comunicar ao Diretério Nacional das agremiagbes partidarias as decisdes do Pleno no
julgamento de prestagdo de contas de Diretério Regional e informar a unidade competente para
proceder ao registro do julgamento, certificando nos autos;

XIV - realizar o cadastro no sistema INFODIP, ou o que vier a substitui-lo, dos registros de
inelegibilidades decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno, certificando nos autos;

XV - remeter a Coordenadoria de Gestdo da Informacdo a relacdo dos acédrdios e resolucoes
assinados, imediatamente a certificagio da publicagéo;

XVI - observar, nas publicagbes efetuadas pela unidade, as normas aplicaveis ao sigilo na
tramitacdo de processos e documentos;

XVII - promover vista dos autos para ciéncia das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno ou pelo
Relator;

XVIII - acompanhar o decurso dos prazos processuais e recursais, e, quando determinado pelo
Relator, proceder & juntada e ao desentranhamento de documentos, mantendo sob especial
acompanhamento os processos em diligéncia;

XIX - executar as diligéncias e expedir as comunicagdes determinadas nas decisdes plenarias ou
pelo Relator, observando os prazos para cumprimento, certificando nos autos;

XX - registrar os recursos interpostos contra as decisdes proferidas pelo Pleno, certificando-se
guanto a tempestividade;

XXI - autenticar documentos, elaborar certidées e fornecer copias de processos cujas atribuigbes
estejam afetas a Coordenadoria, bem ainda elaborar certidées de atos ou fatos relacionados com
0s processos, livros e documentos atinentes ao oficio da segio;

XXII - langar no sistema especifico os mandados expedidos pela unidade e efetuar o controle da
retirada e devolugdo deles, comunicando ao Coordenador eventuais intercorréncias;

XXIII - certificar, nos autos dos processos julgados em plenario, o transito em julgado das decisdes;
XXIV - certificar, antes de arquivar os autos ou de remeté-los a Zona Eleitoral de origem, a
inexisténcia de qualquer providéncia decorrente do julgamento colegiado;

XXV - solicitar o empréstimo de autos que se encontrem no arquivo geral, quando necessario.
Subsecéao Il

Da Secao de Notas Orais, Acordaos e Resolugdes - SNOTAS

Art. 61. A Secéo de Notas Orais, Acorddos e Resolugcdes compete:

| - acompanhar as sessdes plendrias para subsidiar as transcrigdes, os registros em ata e a
composicdo dos acordaos e resolugdes;

Il - dar cumprimento as decistes colegiadas afetas a segio;

IIl - transcrever os debates e pronunciamentos ocorridos durante as sessfes plenarias, nas
situagbes previstas no Regimento Interno e quando determinado por qualquer dos membros do
Tribunal Pleno;

IV - transcrever os audios de julgamento dos processos, quando determinado pelo relator do feito
ou pelo Presidente do Tribunal;
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V - encaminhar as notas de transcrigdo a revisdo dos autores dos pronunciamentos, diligenciando
sua devolucéo;

VI - encaminhar o processo julgado ao respectivo Relator, para elaboragdo da ementa, apoés
instruido com as notas de transcricao;

VIl - compor acérdios e resolugbes, apds disponibilizacdo dos documentos do voto pelos
respectivos gabinetes;

VIII - revisar os textos de acérddos e resolugbes quanto ao resultado do julgamento e a ementa do
voto, submetendo eventuais incongruéncias a analise do Relator;

IX - confeccionar o extrato de ata que compora os acordios e resolugoes;

X - formatar os textos dos acérddos e resolugdes, adequando-os ao Manual de Padronizagio
estabelecido pelo Tribunal;

Xl - elaborar a ata da sesséo, inserindo os registros apanhados em notas, submetendo-a em
seguida a revisdo do Coordenador;

Xl - organizar e manter atualizado o arquivo de atas das sessdes plenarias e de solenidades
realizadas;

XlIl - manter em arquivo digital na unidade os registros das transcricdes realizadas pelo periodo
regulamentar ou legal;

XIV - solicitar empréstimo de autos que se encontrem no Arguivo Geral, quando necessario.

Secao V

Da Coordenadoria de Gestdo da Informacao - CGlI

Art. 62. A Coordenadoria de Gestao da Informagdo compete planejar, orientar e coordenar as
atividades relacionadas a biblioteca, memdria eleitoral, sistemas de publicagbes oficiais,
jurisprudéncia, consolidagdo e compilagdo de normas, gestdo de contetido no portal do Tribunal na
rede mundial de computadores e estatistica processual do segundo grau.

Art. 63. Ao Coordenador de Gestéo da Informagéo compete:

| - incentivar a disseminacdo da memodria eleitoral;

Il - gerenciar as agoes e projetos relativos a gestdo da informagdo no ambito do Tribunal;

Il atuar como gestor de contetido do portal do Tribunal na rede mundial de computadores;

IV - produzir informagdes sobre estatistica processual do segundo grau, quando solicitado;

V - certificar nos autos dos processos remetidos a unidade as agbes realizadas e informagoes
prestadas, de acordo com suas atribuicdes, visando ao cumprimento das determinac¢des judiciais
ou administrativas, além de orientar e cobrar das unidades o0 mesmo procedimento;

VI - atuar, em parceria com suas unidades subordinadas, no planejamento, preparacédo e apoio as
atividades de operacionalizacio do horario eleitoral gratuito, mantendo cadastro das emissoras de
radio e televisdo, tanto para fins de recebimento de midias e mapas de midias, como para de
notificagGes e intimagdes judiciais;

VII - apresentar proposta escrita de modificagdo, atualizagdo ou inclusdo de configuracdes,
registros e uso ao PJe, fundamentadas em alteragbes normativas, mudangas de procedimentos ou
fluxos processuais ou de outras situagdes decorrentes de decisdes judiciais ou administrativas, no
ambito das matérias de suas atribuigbes ou visando aprimorar a utilizagio do sistema.

Subsecéao |

Secao de Biblioteca e Meméria - SBM

Art. 64. A Secéo de Biblioteca e Memoéria compete:

| - gerenciar os acervos da Biblioteca e da Meméria, de acordo com as normas regulamentares
pertinentes;

Il - organizar o acervo de livros, periédicos, revistas especializadas, jornais, midias analdgicas,
patrimbnio material e imaterial de carater histérico, e demais documentos afins do Tribunal,
desenvolvendo atividades técnicas relacionadas com a selegdo, a aquisigdo, a catalogagéo, a
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classificagcd@o, a referenciacdo, a indexacdo, o arranjo e a guarda nas estantes, a conservagao
preventiva, o empréstimo, o controle e a divulgagio do acervo bibliografico e afins;

Il - sugerir e selecionar obras a serem adquiridas pelo Tribunal;

IV - gerenciar, consultar e manter atualizado o sistema de automacado de biblioteca, zelando pela
padronizacdo adotada pela Rede de Bibliotecas da Justi¢a Eleitoral - REJE;

V - indexar e disponibilizar, ao publico externo e interno, o inteiro teor dos atos administrativos
(portarias, ordens de servico, instrucdes normativas etc.), por meio de sistema informatizado
proprio, mantendo-o atualizado;

VI - disponibilizar o acesso as fontes de informagdo e aos servigos da Biblioteca aos usuarios
internos e externos de acordo com as Normas Internas da Biblioteca;

VIl - efetuar pesquisas bibliograficas e de legislagdo em bases de dados nacionais e
especializadas;

VIII - promover treinamento para pesquisa em bases de dados bibliograficos e de legislagdo aos
servidores do Tribunal;

IX - articular com editores, instituigbes publicas, privadas e organizagées ndo-governamentais, o
intercambio de publicages de interesse do Tribunal e da Justica Eleitoral;

X - orientar os servidores do Tribunal na normatizagdo técnica de trabalhos monogréficos, de
artigos de periddicos, entre outros;

XI - elaborar e encaminhar mensalmente & Coordenadoria de Gestao da Informacao - CGl relatério
mensal de atividades da Secéo de Biblioteca e Memdria;

XIl - zelar pelo uso, guarda e conservagdo do acervo bibliogréfico e dos bens patrimoniais da
Biblioteca e do Memorial;

XIIl - atuar de forma integrada com a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral - REJE, participando
de suas comissoes de estudo e trabalho;

XIV - atuar de forma integrada com a Rede de Museus da Justica Eleitoral - REME, participando de
suas comissoes de estudo e trabalho;

XV - participar como membro efetivo da Rede de Memdria do Poder Judiciario - MEMOJUS,
propondo agdes, incentivando o intercambio de boas praticas e conhecimento técnico e
administrativo de forma a agregar valor informativo sobre a Justica Eleitoral e seu papel na
sociedade;

XVI - orientar, atender e cadastrar usuarios no servico de empréstimo, controlar empréstimos,
reservas, e devolugoes, e quando necessario fazer a abertura de procedimento administrativo para
solucionar o extravio de obras;

XVIl - promover a disseminagio seletiva de informacdes as unidades do Tribunal e Zonas
eleitorais, de acordo com as respectivas areas de interesse e atuagao;

XVIII - inventariar periodicamente o acervo da Biblioteca e do Memorial, apresentando relatério a
Administragdo do Tribunal contendo eventuais exemplares extraviados ou danificados;

XIX - descartar livros e outros tipos de materiais desatualizados e sem interesse para Biblioteca e
para Memoria;

XX - analisar os materiais encaminhados como doagdo pelo Tribunal, Cartérios Eleitorais e
terceiros a Biblioteca para possivel descarte ou se houver interesse de carater histdrico,
incorporagdo ao acervo da Memdria;

XXI - organizar o acervo histérico do Tribunal desenvolvendo atividades técnicas relacionadas com
a selegao, a aquisicdo, a catalogacio, a classificagdo, a indexagéo, o arranjo fisico, a guarda e
disponibilizagédo para pesquisa do acervo documental de valor histérico para o TRE-MT;

XXII - colaborar com a Escola Judiciaria Eleitoral - EJE nas visitas de instituicdes de ensino ao
Memorial;
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XXIIl - proceder a formagéao de colegbes acerca dos registros documentais referentes a histéria do
TRE-MT, efetuando levantamento das pecas e documentos suscetiveis de incorporacdo ao acervo;
XXIV - elaborar, executar e divulgar projetos de pesquisa com vistas a produzir publicacdes
impressas e virtuais para disseminagcdo da meméria institucional;

XXV - proceder a edicéo, assinatura digital e publicagao do Diario da Justiga Eletronico do TRE-MT
- DJE e gerenciar todos os instrumentos eletronicos de publicagédo de atos judiciais;

XXVI - estabelecer critérios a serem seguidos pelas unidades do Tribunal no encaminhamento dos
atos administrativos e judiciais para publicagdo;

XXVII - executar acOes e propor normas para preservacao e tratamento do acervo sob sua guarda;
XXVIII - manter e atualizar, no sitio do Memorial da Justiga Eleitoral Mato-Grossense, imagens de
acervo, pesquisas e textos com o intuito de produzir narrativas acerca da histéria do Poder
Judiciario e a consequente difusdo e consolidagdo da imagem institucional, divulgando o Memorial
e suas agbes para outros museus, centros de memdria, memoriais, arquivos, universidades,
escolas, instituicdes afins.

Subsecéao Il

Secéo de Jurisprudéncia e Normas - SJN

Art. 65. A Secéo de Jurisprudéncia e Normas compete:

| - orientar os membros da Corte, juizes eleitorais e servidores sobre o uso dos servigos de
pesquisa a legislagdo eleitoral e & jurisprudéncia do Tribunal e dos demais 6rgdos do Poder
Judiciario disponibilizados na rede mundial de computadores;

Il - consolidar, catalogar e disponibilizar no sitio eletrénico do Tribunal a legislagdo atualizada de
interesse da Justica Eleitoral;

Il - coligir e sistematizar os julgados do Tribunal para a elaboragdo de ementario de julgados por
tema, por relator ou outro critério definido pela Administragao;

IV - elaborar e revisar permanentemente os descritores da jurisprudéncia;

V - atualizar o catalogo de jurisprudéncia e propor a inclusdo de termos novos ao vocabulario
controlado pelo Tribunal Superior Eleitoral;

VI - receber decisbes colegiadas (acorddos e resolugdes), decisbes monocraticas, atas de sessio
plenaria, atos administrativos (portarias, provimentos, ordens de servigo etc.), midias digitais e
outros documentos afins produzidos pelo Tribunal, conforme a Tabela de Temporalidade
Documental;

VIl - digitalizar, reconhecer oticamente, catalogar, indexar e disponibilizar, ao publico externo e
interno, a legislacédo do Tribunal, atos administrativos assim com o inteiro teor de decisbes
colegiadas (acérdaos e resolugdes) e atas de sesséo plenaria, por meio de sistema informatizado
proprio, mantendo-o atualizado;

VIII - catalogar e disponibilizar para consulta as midias digitais produzidas pelo Tribunal;

IX - digitalizar documentos e processos de interesse do Tribunal,

X - selecionar, organizar, preparar e executar o processamento eletronico de documentos para
armazenamento;

Xl - produzir copia digital de processos fisicos da segunda instancia, qguando solicitado;

XII - proceder & alimentagdo dos bancos de dados sob sua responsabilidade;

Xl - atuar na gestdo de contelido do portal do Tribunal na rede mundial de computadores,
estruturando as informagdes divulgadas ao publico externo, além de orientar e apoiar as unidades
editoras de conteldo e as unidades solicitantes de contetdo, nos termos da politica de gestédo de
conteldo vigente, primando pela transparéncia, acessibilidade e usabilidade.

CAPITULO V

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO - SAO
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Art. 66. A Secretaria de Administracdo e Orgamento compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas a administracdo dos recursos materiais, patrimoniais,
contratagbes, transporte, seguranga patrimonial, servigos gerais, infraestrutura imobilidria,
manutengao e conservagio predial e gestdo orgamentaria, financeira e contabil do Tribunal.

Art. 67. Compete ao Secretario de Administragdo e Orgamento o planejamento, a orientagdo e a
supervisdo das atividades administrativas das unidades subordinadas e, especialmente:

| - decidir, com observancia ao ambito de sua competéncia, sobre matérias relacionadas a
recursos materiais, patrimoniais, contratacbes, transporte, seguranca patrimonial, servigos gerais,
infraestrutura imobiliaria, manuteng@o e conservagao predial e gestdo orgamentéria, financeira e
contabil do Tribunal e opinar conclusivamente nos processos, procedimentos administrativos e
expedientes que dependam de decisdo de outras unidades ou niveis hierarquicos superiores;

Il - supervisionar as atividades desenvolvidas pela Assessoria Técnica de Administragido e
Orgcamento, Assessoria de Governanga e Gestdo Estratégica de Administragdo e Orgamento e
pelas Coordenadorias vinculadas a Secretaria;

Il - estabelecer diretrizes e normatizar internamente as acdes que visem ao aprimoramento sobre
recursos materiais, patrimoniais, contratacbes, transporte, seguranca patrimonial, servigos gerais,
infraestrutura imobiliaria, manuteng@o e conservagao predial e gestdo orgamentéria, financeira e
contabil do Tribunal;

IV - consolidar as informagbes estatisticas em gestdo orgamentaria e alusivas aos processos
administrativos com base nas informagoes fornecidas pelas unidades da Secretaria, fornecendo-as
a Administracao, quando solicitado;

V - desempenhar as atividades de gestor financeiro do Tribunal,

VI - elaborar as minutas de atos ordinatérios ou normativos disciplinando matérias relacionadas a
competéncia da Secretaria de Administragdo e Orgamento.

Secao |

Assessoria de Governanga e Gestao Estratégica de Administragdo e Orgamento

Art. 68. A Assessoria de Governanca e Gestdo Estratégica de Administragdo e Orgamento
compete:

| - assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigbes legais e regimentais, prestando o
necessario suporte no planejamento e gestao da Secretaria;

Il - assessorar o Secretario nas atividades de planejamento das eleigbes, acompanhando a
execucdo dos projetos e metas da Secretaria, devendo manter o titular informado sobre o
andamento das atividades e agdes pertinentes;

Il - assessorar o Secretdrio no alinhamento das acdes da Secretaria ao Plano Diretor e
Planejamento Estratégico do Tribunal, prestando as informag6es solicitadas e fornecendo os dados
gue néo recairem sobre a competéncia das Coordenadorias;

IV - assessorar o Secretario nas atividades de formulagdo estratégica e seus desdobramentos, na
definicdo de planos de agao e diretrizes e no monitoramento do desempenho de planos, projetos,
metas e prazos da Secretaria;

V - assessorar o Secretario nas atividades vinculadas a governanga das contratagées, no ambito
de atuacéo;

VI - assessorar o Secretdrio nas atividades vinculadas ao Plano de Logistica Sustentavel, a
Acessibilidade e Inclusdo no ambito de atuacao;

VII - consolidar as informagdes da Secretaria para elaboragdo do Plano de Contratagdo Anual;

VIII - assessorar o Secretario e unidades vinculadas a Secretaria na aplicagdo da metodologia e
levantamento de riscos do macroprocesso da contratacdo;

IX - auxiliar na consolidagdo das informacdes estatisticas da Secretaria;

X - compilar as informagdes das Coordenadorias e elaborar o Relatério de Gestio da Secretaria;
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Xl - assessorar o Secretario na prestagao de informagdes nos Relatérios de Auditoria;

XIlI - propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area de
atuacao;

Xl - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestdo Estratégica nas matérias de gestado e
governanga no ambito de sua unidade administrativa.

Secao ll

Da Assessoria Técnica de Administracdo e Orgamento

Art. 69. A Assessoria Técnica de Administragdo e Orgamento compete:

| - assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigbes legais e regimentais, prestando o
necessario suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e orgamentaria;

Il - prover relatérios gerenciais e de acompanhamento orgamentario e financeiro e aquisicbes e
contratacoes;

Il - consolidar as informacdes para o levantamento de necessidades a fim de subsidiar a
elaboracéo das propostas orgamentarias da Secretaria e o Plano Anual de Capacitagdo nas areas
de licitacOes e contratacoes;

IV - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas as demandas do TSE e
do CNJ relacionadas a infraestrutura administrativa, orgamento, aquisi¢cées e contratagdes;

V - subsidiar com pesquisas, analises e informagdes os despachos e decisées do Secretario;

VI - prestar auxilio e orientagdo as unidades vinculadas a Secretaria, observando a competéncia
de atuacéo;

VII - auxiliar as unidades vinculadas a Secretaria na aplicagdo da metodologia e gerenciamento de
riscos do objeto da contratacao;

VIII - propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area de
atuacao, notadamente sobre licitacbes e contratos;

IX - orientar para o cumprimento do Cédigo de Etica relacionado a contratagéo;

X - efetuar as adequagbes das propostas de normativos encaminhadas pelas Coordenadorias,
conforme o manual de padronizacdo dos atos oficiais e administrativos, técnica legislativa e de
redacao oficial;

Xl - coordenar e gerenciar a equipe lotada no gabinete da Secretaria;

Xl - assessorar o Secretario na prestagdo de informagdes nos Relatérios de Auditoria, no que
pertine aos contratos e licitacoes;

XIIl - manter a organizac&o do funcionamento do gabinete.

Secéao lll

Da Coordenadoria de QOrcamento e Finangas - COF

Art. 70. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete gerenciar o planejamento
orgamentario, a proposta orgamentaria anual dos orgamentos, a alocagdo de recursos, as
atividades referentes a execugao orgamentaria, financeira e contabil.

Art. 71. Ao Coordenador de Orgamento e Finangas compete elaborar e conduzir os planos de agdo
e programas de trabalho das unidades subordinadas, instruindo-as, orientando-as e controlando os
trAmites e prazos de sua unidade e, ainda:

| - incluir e excluir os devedores no Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor
Publico Federal - CADIN ou o que vier a substitui-lo;

Il - atualizar mensalmente os débitos dos devedores, inferiores ao valor passivel de langamento no
Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN e na inscricdo
da Divida Ativa, acompanhando os valores e a prescricdo ou o que vier a substitui-lo;

Il - elaborar, em conjunto com as demais unidades que Ihe s&o subordinadas, o planejamento das
atividades e a definicdo de metas em consonéncia com o planejamento estratégico;
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IV - minutar, em conjunto com as unidades subordinadas, os normativos com vista a regulamentar
matérias de competéncia das unidades;

V - elaborar, em conjunto com as demais unidades que Ihe sdo subordinadas, o planejamento das
atividades e a definicdo de metas em consonéncia com o planejamento estratégico.

Subsecio |

Da Secao de Programagio e Execugéo Financeira - SPEF

Art. 72. A Secao de Programacéo e Execucgao Financeira compete:

| - efetuar a apropriacédo, a solicitacéo de liberacdo dos recursos financeiros e o pagamento das
folhas de pagamento de pessoal e de beneficios assistenciais, bem como os respectivos
descontos das consignacdes e tributos incidentes;

Il - processar a liquidac&o das despesas e o pagamento, inclusive de suprimento de fundos, restos
a pagar e dividas de exercicios anteriores;

Il - Monitorar a observancia da ordem cronolégica de pagamento das obrigagbes relativas a
fornecimento de bens, locagbes, realizacdo de obras e prestacdo de servigos, bem como prestar
as informagbes necessarias para fiel cumprimento do normativo que rege a matéria;

IV - proceder ao recolhimento de multas aplicadas aos fornecedores;

V - efetuar o recolhimento a Conta Vinculada os valores de encargos trabalhistas;

VI - acompanhar a execucao financeira das despesas programadas e executadas;

VIl - elaborar e registrar a programacao financeira por categoria de gastos, fontes de recursos e
vinculagbes, controlando os respectivos saldos;

VIII - proceder a analise e ao ajuste das contas de cota financeira;

IX - informar as unidades competentes a composi¢ao dos valores retidos de INSS e IRRF, que nédo
constaram em folha de pagamento;

X - efetuar o recolhimento dos impostos;

XI - fornecer, quando solicitadas, informacbes aos fornecedores com relacdo a pagamentos, bem
como as retencgdes de tributos;

Xl - acompanhar os langamentos dos impostos sobre servicos de qualquer natureza em sistema
proprio e junto aos 6rgaos competentes, procedendo a devida regularizagdo, quando necessaria.
Subsecéao Il

Da Secao de Programagio Orgamentaria - SPO

Art. 73. A Secéo de Programagédo Orgamentaria compete:

| - auxiliar a elaboragdo do Plano Plurianual, de acordo com as diretrizes do 6rgdo setorial de
orcamento, bem como das diretrizes da administracao;

Il - orientar, supervisionar e auxiliar a elaboragdo da Proposta Orgamentaria, de acordo com as
diretrizes do 6rgao setorial de orgamento, bem como das diretrizes da administragéo;

Il - acompanhar a execugdo orgcamentaria das despesas programadas e executadas;

IV - efetuar o controle diario e a emissao de relatérios sobre a execugédo orgamentéria e apresentar
informagdes para subsidiar as decisdes durante o exercicio financeiro e a tomada de contas do
exercicio;

V - prestar as informagbes acerca da previsdo e da disponibilidade orgamentaria nos processos
gue envolvam dispéndios;

VI - descentralizar e controlar a movimentagéo de créditos orcamentarios autorizados;

VIl - auxiliar e registrar a solicitagdo de créditos adicionais, de acordo com as necessidades do
Tribunal e conforme orientacdo da administracao;

VIII - efetuar as alteracbes dos quadros de detalhamento de despesa, decorrentes da lei
orgamentéria anual e suas alteracdes.

Subsecao lll

Da Secéo de Contabilidade - SCONT
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Art. 74. A Secéo de Contabilidade compete:

| - orientar a classificagdo contabil das despesas;

Il - orientar a emissdo de Guias de Recolhimentos da Unido-GRU e contabilizar os respectivos
recolhimentos;

IIl - analisar as movimentagdes de materiais, bens e inventarios de acordo com os respectivos
relatorios mensais;

IV - analisar a contabilizagdo extra orgamentaria das movimentagbes patrimoniais; e efetuar os
registros, se oportunos;

V - contabilizar as provisdes referentes as despesas de pessoal;

VI - efetuar o calculo e o controle dos saldos das contas vinculadas em consonéncia ao disposto
nas Resolucdes do Conselho Nacional de Justica;

VIl - efetuar a conformidade contabil e de registro de gestdo da unidade gestora executora do
Tribunal, informando as respectivas unidades das eventuais restrigoes;

VIII - efetuar a conformidade de operadores da unidade gestora executora e setorial contabil do
Tribunal;

IX - efetuar o cadastro, habilitacdo e exclusdo de operadores do sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal;

X - efetuar os calculos dos reajustes, acréscimos e supressdo dos contratos administrativos;

Xl - proceder a regularizagdo e aos acertos dos saldos contabeis;

XIl - efetuar os langamentos da Declaracéo de Imposto de Renda Retido na Fonte-DIRF relativos
aos fornecedores de bens e servigos;

XII - prestar as informagbes, acompanhar, orientar e efetuar toda a contabilizacdo nos
procedimentos relativos a suprimento de fundos;

XIV - analisar contas, balancetes e demonstragdes, contabeis e emitir as notas explicativas, de
acordo com o MCASP e Normas Contabeis.

Subsecao IV

Da Secao de Acompanhamento e Execugdo Orgamentaria - SAEO

Art. 75. A Secédo de Acompanhamento e Execugdo Orgamentaria compete:

| - solicitar a autorizagdo para emissdo de empenhos de despesas fixas para a abertura de cada
exercicio financeiro;

Il - emitir os empenhos de todas as despesas regularmente autorizadas, verificando no ato de sua
emissao se houve a observancia de seus requisitos intrinsecos, e registrar os valores contratuais;

Il - conferir e encaminhar para fins de publicagéo as informagdes do Relatério de Gestao Fiscal do
Tribunal, conforme a Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV - acompanhar e controlar os saldos de empenho e prestar as informacoes aos fiscais de
contrato quanto a respectiva execugdo orgamentaria;

V - verificar a validade das certidées e demais documentos exigidos que atestam a regularidade
fiscal das empresas contratadas pelo Tribunal;

VI - programar e atualizar, com base em informacdes das unidades, execugédo fisica e
orcamentéria em sistema proprio do governo federal;

VII - efetuar o estudo dos empenhos com vistas a inscricdo em Restos a Pagar;

VIII - monitorar o saldo inscrito em Resto a Pagar, orientando as unidades gestoras gquanto a
liguidacdo da despesa.

Secao IV

Da Coordenadoria de Infraestrutura Administrativa - CIAD
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Art. 76. A Coordenadoria de Infraestrutura Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades desenvolvidas pelas Segbes a ela subordinadas, relacionadas a manutengao e
administragdo dos edificios, seguranga e vigilancia, portaria, transporte, limpeza, telefonia,
protocolo, expedigdo e reprografia.

Art. 77. Ao Coordenador de Infraestrutura Administrativa compete elaborar e conduzir os planos de
acao e programas de trabalho das unidades subordinadas, instruindo-as, orientando-as e
controlando os tramites e prazos de sua unidade e, ainda:

| - elaborar, em conjunto com as demais unidades que lhe sdo subordinadas, o planejamento das
atividades e a definicdo de metas em consonéncia com o planejamento estratégico;

Il - minutar, em conjunto com as unidades subordinadas, os normativos com vista a regulamentar
matérias de competéncia das unidades;

Il - sugerir, elaborar e submeter minutas de atos normativos que visem dinamizar o processo de
trabalho, funcionamento e a organizacdo da coordenadoria;

IV -acompanhar as atividades das suas unidades subordinadas na execucdo dos servigos de
manutencdo e administragdo dos edificios, seguranca e vigilancia, portaria, transporte, limpeza,
telefonia, protocolo, expedicdo e reprografia.

Subsecéao |

Da Secao de Comunicacao Administrativa - SECAD

Art. 78. Segdo de Comunicagdo Administrativa compete:

| - orientar, controlar, executar, fiscalizar e supervisionar as atividades referentes aos servicos de
protocolo, expedicdo, telecomunicagoes, reprografia e arquivo, propondo metodologias e demais
procedimentos que julgar necessarios ao bom andamento e melhoria da qualidade dos servigos
oferecidos;

Il - providenciar a distribuicdo interna e a expedicdo de documentos, quando solicitado pelas
unidades deste Regional;

Il - receber, conferir, protocolizar, registrar e distribuir todos os documentos que ingressarem no
Tribunal;

IV - registrar e expedir todas as correspondéncias do Tribunal, elaborando relatérios discriminando
os tipos de documento, quando solicitado;

V - supervisionar a operagao dos equipamentos do centro de reprografia instalados na area de sua
atuagdo e controlar a execucao dos servicos mediante registro das requisi¢coes atendidas;

VI - proceder a busca de documentos, quando requisitado pelos responsaveis pelas unidades das
Secretarias do Tribunal;

VII - dar vista, em recinto proprio, sob fiscalizagio, de papéis, processos e documentos arquivados,
mediante prévia autorizagéo;

VIl - arquivar, metodicamente, todos os papeis e documentos do Tribunal apds revisdo da
classificagdo e da codificacao inicial feita pelo protocolo geral;

IX - propor a eliminagdo de documentos e/ou processos e providenciar o descarte de documentos
temporarios, observadas as praticas de responsabilidade social e preservagdo ambiental;

X - emprestar a documentagido arquivada, dar baixa no controle de empréstimo no ato da
devolucdo do documento, quando solicitada para vista, mediante requisicdo devidamente
preenchida.

Subsecéao Il

Da Secao de Seguranga e Transportes - SESET

Art. 79. A Secéo de Seguranca e Transportes compete:

| - executar as atividades e servigos de seguranga e transportes no &mbito da Justiga Eleitoral em
Mato Grosso, adotando os meios necessarios para realiza-los, seja por recursos préprio ou por
meios de contratos terceirizados;
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Il - gerenciar o acesso e a circulagdo de pessoas nas dependéncias do prédio-sede e anexos do
Tribunal;

Il - propor e executar agoes relacionadas a protecdo de autoridades, servidores, usuarios e o
patriménio do Tribunal;

IV - zelar pela efetiva seguranga durante as sessoes plendrias deste Tribunal;

V - propor agbes de treinamento, em especial a reciclagem anual obrigatéria dos Técnicos
Judiciarios - especialidade Agente da Policia Judicial, em efetivo exercicio da fungdo e que estejam
percebendo a Gratificagdo de Atividade de Seguranga (GAS);

VI - interagir com unidades de seguranga de outros 6rgdos do Poder Judiciario, na execugio de
atividades comuns ou de interesse do Tribunal;

VII - auxiliar na coordenacgao das atividades constantes do Plano de Segurancga das Eleigées;

VIII - responsabilizar-se pelo hasteamento e arreamento das bandeiras na sede do Tribunal;

IX - controlar o acesso, a circulagdo e o estacionamento de veiculos oficiais nas dependéncias
internas da Sede e nos anexos do Tribunal;

X - gerenciar a frota de veiculos oficiais pertencentes a Justica Eleitoral;

XI - manter a documentagao dos veiculos do Tribunal em conformidade com a legislagdo vigente.
Subsecao lll

Da Secao de Manutengao Predial - SEMAP

Art. 80. A Secgao de Manutengéo Predial compete:

| - executar as atividades e servigos de conservacdo e de manutengdo preventiva e corretiva das
instalagbes a disposigao do Tribunal, adotando os meios necessarios para realiza-los, seja por
recursos préprios ou por meio de contratos terceirizados;

Il - planejar, orientar, promover, supervisionar e controlar a execucdo das atividades e dos servicos
de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos dos sistemas de ar condicionado,
elevadores, grupos geradores, cabine de forga, sistema de protecio de descargas atmosféricas, de
combate a incéndio, dos iméveis a disposi¢do do Tribunal;

Il - acompanhar a inspegdo dos imoveis a disposi¢ao do Tribunal, adotando as providéncias para a
conservagio e reparacao de suas instalagcoes, repassando a Secédo de Infraestrutura e Gestao
Imobiliaria quando verificada a necessidade de reformas, obras ou intervengio de grande vulto que
possam requerer providéncias ou decisdes técnicas de engenharia e arquitetura;

IV - programar e gerir os servigos de dedetizagio, desratizagdo e limpeza de reservatérios de agua
dos iméveis & disposigao do Tribunal;

V - solicitar, orientar as atividades de recebimento, estocagem, distribuicdo, controle e inspecédo de
material de consumo e permanente relativos a manutengao predial adquiridos pelo Tribunal;

VI - dimensionar os recursos humanos necessarios a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade, adotando as providéncias necessarias a contratagio terceirizada se for o caso;
VIl - promover ages de prevengio e combate a incéndio e outros sinistros;

VIII - fiscalizar em conjunto com a Secao de Seguranga e Transporte o estacionamento do edificio-
sede;

IX - gerir e fiscalizar os contratos de prestagdo de servico vinculados a sua area de atuacgéo,
inclusive de fornecimento de 4gua e esgoto do Tribunal e anexos.

X - organizar a mao de obra terceirizada para atendimentos dos servigos solicitados por meio de
sistema proprio;

XI| - receber, encaminhar e gerenciar os pedidos oriundos das zonas eleitorais relativos aos
servicos de limpeza, conservacdo e manutencado predial;

XIl - apoiar as zonas eleitorais quanto aos servicos de mudanca de sede, servicos terceirizados de
manutengao, limpeza e conservacao e outros sob sua responsabilidade.

Subsecao IV
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Da Secéao de Infraestrutura e Gestao Imobiliaria - SINGI

Art. 81. A Secéo de Infraestrutura e Gestao Imobilidria compete:

| - executar as atividades e servigos relacionados a infraestrutura predial e gestdo imobiliaria do
Tribunal, adotando os meios necessarios para realiza-los, seja por recursos proprios ou por meio
de contratos terceirizados;

Il - prestar, diretamente ou através de terceiros, assisténcia técnica nas guestdes referentes a
infraestrutura predial que envolvam servigos de engenharia;

Il - emitir diretamente ou por intermédio de terceiros, pareceres técnicos em projetos de terceiros
de interesse do Tribunal;

IV - planejar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades e dos servicos de manutencao
preventiva e corretiva dos equipamentos componentes dos sistemas fotovoltaicos do prédio-sede e
dos Cartorios Eleitorais, adotando os meios necessarios para promover a execugdo dos servigos
por meios préprios ou por contratos terceirizados;

V - promover diretamente ou por intermédio de terceiros, estudos de viabilidade técnico-econémica
de projetos e programas de arquitetura e engenharia;

VI - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, especificagbes, orgamentos e custos de
obras e servicos de engenharia, atendendo aos quesitos de sustentabilidade e acessibilidade;

VII - produzir documentos técnicos e especializados, diretamente ou por intermédio de terceiros, no
gue se refere a engenharia e arquitetura;

VIII - fiscalizar e realizar diretamente ou por intermédio de terceiros, as pericias técnicas, inclusive
avaliagdes preliminares de imoveis, para fins de aquisicdo, desapropriacdo, permuta, cessao,
compartilhamento, locacdo ou alienacéo;

IX - proceder diretamente ou através de terceiros, a vistorias e emitir pareceres técnicos
necessarios ao recebimento de obras e servigos de engenharia;

X - acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e/ou servicos de engenharia, diretamente ou por
intermédio de terceiros, com o objetivo de assegurar a coordenacéo do projeto, o cumprimento dos
prazos e a observancia dos padroes de qualidade e de seguranga, guando nao for competéncia de
fiscal designado ou comisséo especifica;

Xl - manter o acervo de projetos, Anotagbes de Responsabilidade Técnica (ART), termos de
recebimento, memoriais descritivos e demais documentos relativos as obras concluidas e em
execucao, até o limite de temporalidade regulamentada;

Xll - subsidiar os Cartérios Eleitorais e a Administragdo nos processos de locacgéo,
compartilhamento, cesséo de uso e doagéo de imdveis para o Tribunal;

Xl - gerir os contratos de fornecimento de energia para os imoveis a disposigdo do Tribunal e
realizar o monitoramento sistematico da geracdo de energia solar dos sistemas fotovoltaicos
instalados no prédio-sede do Tribunal e nos Cartérios Eleitorais;

XIV - instruir os processos para regularizagdo dos iméveis préprios do Tribunal junto & SPU, bem
como proceder ao registro das benfeitorias, reavaliagbes e demais atualizacbes cadastrais nos
sistemas proprios;

XV - elaborar e manter atualizado banco de dados e alvaras dos iméveis & disposigao do Tribunal;
XVI - fornecer elementos para subsidiar na elaboragio da proposta orgamentaria concernente as
locagdes, as obras de construgdo e reforma imobiliaria e demais despesas vinculadas ao campo
de atuacéo;

XVII - manter atualizado o Plano de Intengéo de Obras e Projetos deste Tribunal.

Secao V

Da Coordenadoria de Contratagées e Materiais - CONMAT
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Art. 82. A Coordenadoria de Contratacdes e Material compete gerenciar e instruir, no ambito de
sua competéncia, os procedimentos de licitagbes e contratagbes e coordenar as atividades
relacionadas ao patriménio permanente e ao almoxarifado do Tribunal.

Art. 83. Ao Coordenador de Contratagcdes e Material compete elaborar e conduzir os planos de
acdo e programas de trabalho das unidades subordinadas, instruindo-as, orientando-as e
controlando os tramites e prazos de sua unidade e, ainda:

| - elaborar, em conjunto com as demais unidades que lhe sdo subordinadas, o planejamento das
atividades e a definicdo de metas em consonéncia com o planejamento estratégico;

Il - minutar, em conjunto com as unidades subordinadas, os normativos com vista a regulamentar
matérias de competéncia das unidades;

Il - efetuar os registros de penalidade em sistemas proprios;

IV - efetuar o cadastramento de usudrio no SIASG/Compras.gov.br e no Compras Contratos e/ou
outros que venham a substitui-los;

V - elaborar, prestar esclarecimentos, monitorar a execucdo e manter atualizado o Plano de
Contratagdo Anual.

Subsecéao |

Da Secao de Gestao de Material - SGMAT

Art. 84. A Secéo de Gestao de Material compete:

| - orientar, controlar e executar as atividades relacionadas a previsdo, aquisicio, 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, inclusive materiais provenientes do Tribunal Superior Eleitoral e de outras unidades dos
Tribunais Regionais Eleitorais;

Il - efetuar os registros, no sistema de administracdo de material, de entrada dos materiais de
consumo, bem como a movimentagio de entrada e saida imediata e reincorporagdo ao estoque,
dos materiais devolvidos pelas unidades administrativas do TRE/MT;

IV - registrar a baixa das saidas por distribuicdo as unidades administrativas do TRE/MT, ou por
desfazimento dos materiais inserviveis;

V - elaborar, ouvidas as unidades do Tribunal, a programac&o anual de aquisicdo de material de
consumo, sugerindo-se e que atenda aos materiais necessarios e de interesse de cada unidade
com vistas a fornecer elementos para proposta orgamentaria ordinaria e de pleitos eleitorais;

VI - solicitar a aquisicdo de material de consumo, atentando para a correta especificacdo e
classificagdo quanto ao subelemento de despesa, em conjunto com a Unidade de Contabilidade
deste Tribunal, juntando a documentagao necessaria;

VII - propor alienacédo ou descarte de material de consumo, considerado ocioso, antieconémico ou
irrecuperavel, apos avaliagbes criteriosas, com observancia das praticas de responsabilidade
social e preservacdo ambiental;

VIII - propor apuracdo de responsabilidade, quando verificada irregularidade relativa a material de
consumo em estoque;

IX - instruir processo relativo a incorporagdo, baixa, permuta, cessdo e alienagdo de material de
consumo;

X - proceder ao recebimento provisério de material de consumo, com vistas a verificar a
conformidade com a especificagdo e a quantidade contratadas, solicitando, quando necessario,
andlise técnica da unidade competente;

XI - responsabilizar-se pelo Almoxarifado, guardando o material de consumo em estoque, zelando
pelo seu armazenamento em local apropriado e seguro;

XIl - elaborar o Relatério de Movimentacido de Materiais (RMMA);

XIII - efetuar o registro contabil de baixa do consumo mensal do almoxarifado, no SIAFI;
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XIV - criar, alimentar e manter atualizado o catalogo de materiais;

XV - manter atualizado o cadastro dos fornecedores no sistema de administracdo de material;

XVI - gerenciar o almoxarifado do TRE/MT, com controle de niveis de estoque, atendimento de
requisicoes de materiais e expedicdo para os Cartérios Eleitorais, conferéncia e elaboragdo de
balancetes mensais e balanco anual;

XVII - elaborar relatério anual de inventario do estoque de materiais no almoxarifado.

Subsecéao Il

Da Secao de Gestao de Patrimonio - SGPAT

Art. 85. A Secéo de Gestdo de Patrimonio compete:

| - orientar, controlar e executar as atividades relacionadas ao planejamento e aquisicdo dos bens
permanentes;

Il - receber, classificar, codificar, registrar, emplaquetar, distribuir e controlar os bens patrimoniais;
Il - efetuar os registros, no sistema de administracdo de material, de entrada dos materiais
permanentes moveis, bem como da movimentacio entre as unidades administrativas eleitorais e
do TRE/MT para entidade externa, emitindo-se o correspondente termo de movimentacao;

IV - observar e fazer observar as normas sobre guarda, conservacdo e utilizacdo de bens
permanentes;

V - manter atualizado o cadastro de bens mdveis, assim como a relagdo dos responsaveis;

VI - gerenciar e fiscalizar a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao patriménio do
Tribunal;

VIl - fiscalizar a movimentacio fisica dos bens méveis;

VIII - elaborar o Relatério de Movimentagéo de Bens Mdéveis (RMB);

IX - comunicar ao titular da Coordenadoria de Contratagbes e Materiais, imediatamente, qualquer
irregularidade verificada com referéncia aos bens patrimoniais, sugerindo a apuragido de
responsabilidade;

X - promover o inventario dos bens patrimoniais e lavrar os respectivos termos de
responsabilidade, quando da mudanga do titular de chefia de cartério eleitoral ou unidade
administrativa do Tribunal, ou quando se fizer necessario;

Xl - administrar o(s) deposito(s) de materiais e equipamentos em desuso, zelando pela
observancia dos critérios para o seu recebimento, reparo e distribuigio;

XIl - instruir os procedimentos administrativos relativos & doagdo, transferéncia, cesséo,
inutilizagdo ou alienagio dos bens inserviveis;

XIII - registrar a baixa dos bens permanentes, quando autorizada pela Diretoria-Geral, em processo
administrativo;

XIV - elaborar previsdo de despesa com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria
ordinaria e de pleitos eleitorais;

XV - efetuar os registros no Plano Anual de Contragtes, referente aos materiais permanentes
moveis.

Subsecao lll

Da Secao de Gerenciamento de Compras - SGC

Art. 86. A Secédo de Gerenciamento de Compras compete:

| - realizar pesquisas de pregos para subsidiar as decisbes quanto as contratagbes a serem
realizadas e em quaisquer outros casos que a Administracdo determinar;

Il - elaborar relatérios demonstrativos de pesquisas de precos que contemplem, entre outras
informagdes, mapa comparativo de pregos visando a formagdo de pregos de referéncia para
subsidiar as contratagbes e em quaisquer outros casos que a Administracdo determinar;

Il - elaborar e manter atualizado Banco de Dados relativamente as aquisigbes/contratagdes feitas
pelo Tribunal;
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IV - providenciar as diligéncias necessarias relativas as contratagoes diretas;

V - encaminhar notas de empenho e respectivos documentos de declaracdo de aceite
relativamente aquelas notas de empenho que tém por fungédo substituir o termo de contrato e em
quaisquer outros casos que a Administracdo determinar;

VI - realizar as atividades inerentes & Segéo, constantes de normativo interno que trate de Sistema
de Registro de Precos;

VIl - auxiliar a Coordenadoria de Contratacdes e Materiais (CONMAT) nas atividades relativas ao
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC, ou outro que venha a substitui-
lo, bem ainda, no Plano Anual de Contratagdes - PCA.

Subsecao IV

Da Secéao de Editais e Contratos - SEDCON

Art. 87. A Secéo de Editais e Contratos compete:

| - elaborar minutas de editais, contratos, convénios, termos de cooperacéo, termos aditivos,
apostilas, distratos, dentre outros instrumentos contratuais;

Il - elaborar, apés a andlise da Assessoria Juridica e a regular autorizagdo, os instrumentos
definitivos de editais convocatoérios de licitagdo em todas as modalidades, contratos, distratos,
termos aditivos, convénios, apostilas e outros atos de mesma natureza;

Il - organizar e manter atualizados meio digital o registro dos contratos, distratos e termos aditivos
firmados pelo Tribunal e demais informagdes afetas a sua competéncia;

IV - manter atualizado o Sistema de Contratos, a pagina do TRE-MT na internet, para publicagdo
do inteiro teor de contratos, convénios, termos de cooperagao, termos aditivos, apostilas, distratos
e congéneres;

V - solicitar a nomeacado de gestores e/ou fiscais para acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos firmados pelo Tribunal, nos termos da lei;

VI - efetuar as publicagbes afetas a sua area de atuagéo;

VII - colher a assinatura das partes e testemunhas nos termos contratuais e congéneres.
CAPITULO VI

DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP

Art. 88. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete promover a gestdo estratégica de pessoas do
Tribunal, por meio de politicas de alocagcdo e desenvolvimento de pessoas, concesséo,
preservagdo e atualizagédo de direitos, vantagens, beneficios, atencio a saude, qualidade de vida,
desenvolvimento organizacional, bem como planejar, organizar, coordenar, acompanhar e
controlar as atividades relacionadas as unidades que lhe sdo vinculadas.

Art. 89. Compete ao Secretario de Gestédo de Pessoas o planejamento, a orientagio e a supervisio
das atividades administrativas das unidades subordinadas e, especialmente:

| - coordenar as agbes de gestdo, os projetos e os planos de acdo em gestdo de pessoas,
observando as estratégias e o direcionamento institucional insertos no planejamento estratégico do
Tribunal;

Il - prestar as informagdes solicitadas, emitindo sua opinido nos limites da matéria de gestao de
pessoas, que deva ser submetida a apreciacio do Tribunal, da Presidéncia ou da Diretoria-Geral;

Il - elaborar propostas a Administragdo na area de gestio de pessoas, sugerindo agbes voltadas
as unidades do Tribunal;

IV - supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Assessorias e pelas Coordenadorias
vinculadas a Secretaria de Gestido de Pessoas;

V - normatizar internamente as agdes da area de gestdo de pessoas que visem ao aprimoramento
dos servicos no ambito da Secretaria;
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VI - definir, em conjunto com as unidades que lhe sdo subordinadas, o planejamento das
atividades para definir as diretrizes e metas da area de gestdo de pessoas, em consonancia com o
planejamento estratégico e supervisionar a execugao das atividades;

VIl - encaminhar ao Diretor-Geral as minutas de atos ordinatérios ou normativos disciplinando
matérias relacionadas a gestio de pessoas.

Secao |

Da Assessoria de Governanca e Gestao de Pessoas

Art. 90. A Assessoria de Governanca e Planejamento em Gestao de Pessoas compete:

| - assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigbes legais e regimentais, prestando o
necessario suporte no planejamento e gestao da Secretaria;

Il - assessorar o Secretario nas atividades de planejamento das eleigbes, acompanhando a
execucao dos projetos da Secretaria e mantendo o Secretario informado sobre o andamento das
atividades e agbes pertinentes;

Il - assessorar o Secretario no alinhamento das agdes da Secretaria ao Planejamento Estratégico
do Tribunal;

IV - assessorar o Secretario nas atividades de formulagdo estratégica e seus desdobramentos, na
definicdo de planos de acao e diretrizes e no monitoramento do desempenho de planos, projetos,
metas e prazos da Secretaria;

V - consolidar as informacbes para o levantamento de necessidades a fim de subsidiar a
elaboragdo das propostas orgamentarias da Secretaria e a elaboragdo do Plano Anual de
Capacitacao e o Plano de Contratagdo Anual;

VI - auxiliar na consolidacdo das informagoes estatisticas da Secretaria;

VIl - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestdo Estratégica nas matérias de gestdo e
governanga no ambito de sua unidade administrativa;

VIl - realizar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico, em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes;

IX - fornecer assessoria ao Secretario nas areas de governanga em gestdo de pessoas,
planejamento estratégico, plano diretor e outros planos de gestéo, gestdo de riscos, gestao por
processos, gestdo de projetos, indicadores e medicdes diversas;

X - auxiliar o Secretario nas atividades relacionadas a facilitagdo do processo de inovagéo,
melhoria dos controles internos, interagdo com as areas de Planejamento e Auditoria, atendimento
as demandas de governanga dos 6rgdos de controle interno e externo, e colaborar com as
estruturas de segunda linha do TRE-MT;

Xl - contribuir para a consolidagdo das informagdes estatisticas da Secretaria;

XIlI - oferecer auxilio e orientagdo as unidades vinculadas a Secretaria, observando a competéncia
de atuacéo;

XIII -propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area de
atuacéo;

XIV - executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico, em conformidade com as
disposicoes legais e a natureza de suas atribuices.

Secao ll

Da Assessoria Técnica de Gestdo de Pessoas

Art. 91. A Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas compete:

| - assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuigbes legais e regimentais, prestando o
necessario suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa na area de pessoal;

Il - analisar as normatizagbes da area de Gestdo de Pessoas propostas pelas unidades da
Secretaria de Gestao de Pessoas;
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Il - propor normatizagées e realizar avaliagbes, inclusive de riscos especificos e de controles da
area de Gestdo de Pessoas em complemento as atribuigdes das Coordenadorias;

IV - realizar estudos e analises técnicas dos expedientes que tramitarem no gabinete da Secretaria
de Gestdo de Pessoas, procedendo a revisdo do trabalho produzido pelas Coordenadorias
subordinadas a Secretaria;

V - acompanhar as demandas do Tribunal de Contas da Unido e Tribunal Superior Eleitoral
relacionadas a area de Gestdo de Pessoas junto com as Coordenadorias subordinadas a
Secretaria;

VI - controlar os materiais permanente e de consumo em uso no gabinete;

VIl - gerenciar as atividades de dimensionamento da forga de trabalho do gabinete;

VIII - subsidiar com pesquisas, analises e informagdes os despachos e decistes do Secretério;

IX - prestar auxilio e orientagdo as unidades vinculadas a Secretaria, observando a competéncia
de atuacéo;

X - propor modelos, métodos, processos de trabalho e atos normativos pertinentes a sua area de
atuacao, notadamente sobre licitacbes e contratos;

Xl| - efetuar as adequagdes das propostas de normativos encaminhadas pelas Coordenadorias,
conforme o manual de padronizacdo dos atos oficiais e administrativos, técnica legislativa e de
redacao oficial;

XII - coordenar e gerenciar a equipe lotada no gabinete da Secretaria;

XIIl - manter a organizac&o do funcionamento do gabinete.

Secéo I

Da Coordenadoria de Pessoal - CP

Art. 92. A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, organizar, coordenar, acompanhar e
controlar as atividades relacionadas ao registro de dados nos assentamentos funcionais dos
servidores ativos, inativos, pensionistas, autoridades e oficiais de justica, além da preparagio de
folhas de pagamento e do fornecimento de informacdes necessarias a instru¢cdo de procedimentos
administrativos relativos & area de pessoal, aposentadorias e pensoes.

Art. 93. Ao Coordenador de Pessoal compete elaborar e conduzir os planos de agdo e programas
de trabalho das unidades subordinadas, instruindo-as, orientando-as e controlando os tramites e
prazos de sua unidade e, ainda:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das unidades subordinadas;

Il - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando as medidas cabiveis
para a realizagdo das atividades;

Il - conferir os atos praticados por suas unidades subordinadas antes do encaminhamento de
documentos e processos a apreciagdo do Secretario;

IV - sugerir, elaborar e submeter minutas de atos normativos que visem dinamizar o funcionamento
e a organizacio da coordenadoria & apreciagio do Secretario;

V - opinar nos processos relativos as areas de sua competéncia, com vistas a subsidiar a tomada
de decisao;

VI - elaborar, em conjunto com as demais unidades que Ihe s&o subordinadas, o planejamento das
atividades, definir diretrizes e metas em consonancia com o planejamento estratégico.

Subsecéao |

Da Secao de Registros Funcionais - SEREF

Art. 94. A Secéo de Registros Funcionais compete:

| - efetuar registro e atualizagéo dos dados dos servidores ativos, cedidos, requisitados, removidos,
comissionados e agueles que estejam a disposigdo do Tribunal, no sistema informatizado;
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Il - efetuar registros e atualizar dados cadastrais dos servidores relativamente a informagodes
pessoais, de provimento e vacancia de cargos efetivos, assim como o desenvolvimento na
respectiva carreira;

Il - efetuar registros de designacado e dispensa de servidores dos cargos em comissdo e funcao
comissionada, assim como das substituicbes dos titulares, mantendo arquivo organizado dos
termos de posse;

IV - manter atualizados os registros funcionais dos servidores sobre lotacdo, cessdo, remogao,
exercicio provisorio, carga horaria, requisigio e afastamentos de competéncia da unidade;

V - manter organizado e atualizado o arquivo individual de documentacéo dos servidores efetivos,
comissionados sem vinculo e requisitados para o Quadro do Tribunal, prestando, quando for o
caso, as informacoes solicitadas;

VI - informar as unidades da Secretaria do Tribunal e aos Cartérios Eleitorais, quando necessario,
as ocorréncias de desligamento de servidores efetivos; de designagio e dispensa do exercicio de
funcdo comissionada; de nomeagao e exoneragéo do exercicio de cargo em comisséo;

VIl - expedir declaracbes e certiddes relativas a servidores ativos e ex-servidores inclusive de
tempo de servico e de contribuic&o;

VIII - minutar atos ordinatérios referentes as designagdes, dispensas, nomeagdes e exoneragdes
de servidores para o exercicio de fungdo comissionada e cargo em comiss&o;

IX - fornecer & Secdo de Folhas de Pagamento os dados necessarios ao pagamento de
vencimentos, vantagens e adicionais dos servidores, no gue for atribuicdo da Secio;

X - efetuar o fechamento e o controle sobre frequéncia mensal dos servidores, para efeito de
calculo do saldo de horas trabalhadas;

Xl - cientificar o servidor dos atos ordinatérios, quando assim determinado por superior hierarquico,
por qualguer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua competéncia;
Xl - controlar o registro de frequéncia, afastamentos, auséncias e licencas dos servidores no
sistema informatizado, informando a unidade superior as situagbes que poderdo acarretar
desconto na folha de pagamento, relativamente a débitos de carga horaria, faltas injustificadas,
além de outras situagdes que tenham repercusséo financeira;

XIII - redigir minutas de oficios aos 6rgdos de origem dos servidores requisitados, cedidos e com
lotag&do provisoria no TRE-MT, as situagdes de ocorréncias de auséncias, de faltas injustificadas e
0 ndo-cumprimento da carga horaria mensal;

XIV - elaborar escala anual de férias dos servidores efetivos, comissionados, removidos e a
disposi¢cdo do Tribunal e o subsequente registro no sistema informatizado, bem como das
alteragbes de programacéo de férias;

XV - realizar levantamento da quantidade de horas extras laboradas pelos servidores, quando
autorizado, para fins de pagamento em pecunia ou conversiao em folga compensatdria;

XVI - efetuar o levantamento, registro, controle e validagdo das folgas compensatérias, quando
autorizadas.

Subsecéao Il

Da Secao de Direitos, Aposentadorias e Pensdes - SDAP

Art. 95. A Secéo de Direitos, Aposentadorias e Pensdes compete:

| - manifestar-se nos procedimentos relacionados a legislagédo de pessoal;

Il - instruir processos referentes a concessio de direitos e vantagens aos servidores do Tribunal;

Ill - realizar estudos sobre assuntos novos ou controversos relacionados a recursos humanos,
propondo solugbes aplicaveis e elaborando, se necessario, minutas de atos regulamentares
correspondentes;

IV - pesquisar e manter atualizada a legislagéo, jurisprudéncia, normas e atos administrativos
pertinentes a area de pessoal, incluindo os do proéprio Tribunal;
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V - realizar a anadlise preliminar dos requerimentos para o fornecimento de informacdes ou
certidbes em matéria de pessoal;

VI - analisar atos normativos, instrugbes e regulamentos, sob orientagdo do Secretario, para
garantir a correta e uniforme aplicagio da legislagdo de pessoal no ambito do Tribunal;

VII - elaborar minutas de atos normativos e ordinatdrios relativos a legislagéo de pessoal;

VIII - notificar os servidores sobre atos ordinatérios quando solicitado pelo superior hierarquico,
garantindo a ciéncia dos interessados sobre assuntos de sua competéncia;

IX - sistematizar as decisbes administrativas do Tribunal relacionadas a pessoal, para uso em
casos semelhantes;

X - instruir processos de abono de permanéncia, aposentadorias, pensbdes, dependéncia legal ou
econbdmica, fornecendo informagdes relevantes para sua area de atuagao;

Xl - instruir processos de revisdo de aposentadorias e pensoes, retificacdo, cancelamento,
reversdo de aposentadorias a atividade e outros relacionados a inativos e pensionistas, incluindo
andlises da pertinéncia legal de solicitagbes e medidas sugeridas;

Xl - registrar os atos de concessdo de aposentadorias e pensdes junto ao TCU (Tribunal de
Contas da Unio);

XIII - instruir os processos de averbacdo de tempo de servico com repercussao na aposentadoria;
XIV - discriminar as vantagens a serem incorporadas aos proventos de aposentadoria, bem como
aquelas relativas as pensoes;

XV - examinar e instruir procedimentos relacionados a inativos e pensionistas, preparando
declaragdes, certiddes e outros documentos relacionados a alteracdes na situacao financeira dos
inativos e pensionistas;

XVI - realizar periodicamente ou sob demanda o recadastramento de servidores inativos,
beneficiarios de pensio e dependentes dos servidores ativos, inativos e pensionistas, visando a
manutenc¢do dos beneficios;

XVII - expedir carteiras de identificagcdo funcional dos servidores aposentados;

XVIII - manter atualizados os registros de inativos e seus dependentes, bem como de pensionistas,
fornecendo informagdes e atualizagées quando necessario;

XIX - atender as solicitagdes da Coordenadoria de Controle Interno e do Tribunal de Contas da
Uni&o relacionadas a proventos de aposentadoria e pensoes;

XX - cadastrar os servidores inativos e pensionistas nos sistemas apropriados;

XX| - instruir e emitir parecer conclusivo em outros procedimentos de competéncia da
coordenadoria que exijam andlise juridica de pessoal.

Subsecao lll

Da Secao de Folhas de Pagamento - SFPAG

Art. 96. A Secéo de Folhas de Pagamento compete:

| - executar as atividades de conferéncia de dados e a confecgdo da folha de pagamento dos
servidores e autoridades, pagamento de indenizacdes, reembolsos, gratificacbes aos magistrados
e demais autoridades, restituicbes ao Erario, descontos de carater compulsoério/judicial ou
consignacdes voluntarias;

Il - elaborar folhas de pagamento ordinérias e suplementares dos membros do Tribunal, juizes,
promotores eleitorais, chefes de cartério, servidores ativos, inativos e pensionistas, procedendo-se
aos descontos de natureza legal;

Il - prestar informagGes para fins de empréstimos com consignagio em folha de pagamento, bem
como calcular margens consignéaveis, expedindo os documentos correspondentes;

IV - proceder as averbagbes referentes a consignagbes em favor de entidades autorizadas e
providenciar o encaminhamento de relatérios dessas consignagbes a Coordenadoria de
QOrcamento e Finangas;
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V - manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias, registrando o total de pagamento
das importancias descontadas dos servidores ativos, inativos e dos pensionistas;

VI - preparar demonstrativos de apropriagdo de despesas, avisos de crédito e relatérios de
pagamentos efetuados, encaminhando-os ao 6rgao de execugio financeira;

VIl - controlar e acompanhar as despesas com encargos sociais;

VIl - manter atualizadas tabelas de vencimentos, de proventos, de vantagens e gratificaces;

IX - providenciar o envio e acompanhamento dos eventos ao ambiente do eSocial referentes a
pagamento de pessoal;

X - fornecer os elementos necessarios a elaboragdo da proposta orgamentéria, relativamente as
despesas com vencimentos, proventos e gratificacdes eleitorais;

Xl - cientificar o servidor dos atos ordinatérios, quando assim determinado por superior hierarquico,
por qualguer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua competéncia.
Subsecao IV

Secéo de Célculos e Registros Financeiros - SCRF

Art. 97. A Secéo de Célculos e Registros Financeiros compete:

| - executar as atividades de calculos necessarias ao pagamento dos servidores e autoridades,
pagamento de indenizacdes, reembolsos, gratificacbes aos magistrados e demais autoridades,
restituicbes ao Erério;

Il - prestar informagbes contidas nos registros financeiros de servidores, emitindo certiddes,
atestados e declaracbes aos interessados sobre elementos constantes das fichas financeiras
individuais, quando solicitado

Il - controlar antecipagbes de devolugdes de importadncias recebidas apds processadas e
conferidas;

IV - manter atualizados os registros financeiros e os dados dos sistemas informatizados sobre a
efetivacdo de pagamentos aos servidores, autoridades, beneficiarios de penséo, retengédo de
tributos e contribuicdes sociais e outros dados, com vistas a subsidiar informacdes necessarias a
instrugdo de procedimentos administrativos e o pagamento dos direitos decorrentes da prestacdo
dos servicos;

V - manter atualizados os sistemas de dados dos 6rgdos publicos responsaveis pela arrecadagao
de tributos e contribui¢des sociais e encaminhar os relatérios quando for solicitado;

VI - efetuar o calculo dos valores dos proventos de aposentadorias e pensdes dos beneficiarios,
com vistas a instruir o procedimento de concessao e de pagamento;

VII- elaborar, conferir e distribuir relatérios referentes a Relacdo Anual de Informagdes Sociais -
RAIS e Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e o célculo atuarial,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes;

VIII - fornecer os comprovantes de rendimentos - Gédula "C", para membros do Tribunal, juizes,
promotores, servidores ativos, inativos, pensionistas, beneficiarios de pagamentos de indenizagbes
de didrias;

IX - prestar informagbes em processos, procedimentos e expedientes que versem sobre dados e
calculos de vencimentos, proventos, vantagens e/ou descontos, inclusive, quando que se referirem
a exercicios pretéritos;

Xl - fornecer ao Tribunal Superior Eleitoral os dados necessérios a elaboragao do calculo atuarial,
relativos a base de calculo para descontos previdenciarios;

XIl - manter sob sua responsabilidade as fichas financeiras individuais dos servidores;

Xl - comunicar autoridades e servidores dando conta das importancias a serem devolvidas ao
erario, procedendo ao controle de antecipagfes e importancias recebidas, bem como de demais
acertos financeiros, nos casos previstos na legislacdo e normativos internos do Tribunal,

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (DJE/TRE-MT). 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 endereco eletrdnico http://www.tre-mt.jus.br/




Ano 2025 - n. 4372 Cuiaba, terca-feira, 25 de marco de 2025 171

XIV - instruir processos de designagéo de oficiais de justica ad hoc e de responsaveis por postos
eleitorais;

XV - registrar e manter atualizado o cadastro dos oficiais de justica e fornecer as informagcoes
solicitadas pelas unidades e interessados por meio de certiddes, atestados e relatérios, entre
outros;

XVI - conferir relatérios de mandados cumpridos, encaminhando-os a unidade responsavel pelo
pagamento;

XVII - cientificar o servidor dos atos ordinatérios, quando assim determinado por superior
hierarquico, por qualquer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua
competéncia.

Subsecao V

Secéo de Registro de Magistrados Eleitorais - SRME

Art. 98. A Secéo de Registro de Magistrados Eleitorais compete:

| - instruir processos, procedimentos e expedientes relacionados a designagao de Juizes Eleitorais,
inclusive na condicéo de substitutos, efetuando o controle do prazo de designacdo para a Justica
Eleitoral;

Il - elaborar os termos de posse dos Juizes e Desembargadores - Membros que compdem o Pleno
do TRE-MT,;

Il - realizar o controle de biénio dos juizes eleitorais, emitindo as respectivas informagdes e atos
consequentes;

IV - elaborar os termos de posse dos Juizes-Membros do Tribunal;

V - registrar os dados cadastrais dos Membros do Tribunal, Juizes Eleitorais, Promotores Eleitorais;
VI - manter atualizado o cadastro das autoridades eleitorais, membros do Tribunal, promotores
eleitorais, e responsaveis por posto eleitoral e fornecer as informagoes solicitadas pelas unidades e
interessados por meio de certiddes, atestados e relatérios, entre outros;

VIl - acompanhar os casos de vacancia, férias, licengas, substituicdes e outros afastamentos dos
integrantes dos juizos eleitorais de primeiro grau e Membros do TRE-MT, bem como do Ministério
Publico Eleitoral;

VIII - fornecer as carteiras funcionais de Juizes-Membros do Tribunal e solicitar sua devolugéo
guando terminar no periodo de sua designagéo;

IX - encaminhar as informagdes necessérias a confecgio da folha de pagamento dos Juizes e
Promotores Eleitorais a unidade responsavel pelo processamento dessa atividade;

Secao IV

Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento - CED

Art. 99. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento compete promover estudos e
pesquisas, elaborar diretrizes, propor politicas, planejar, coordenar, ordenar e controlar as
atividades referentes ao suprimento, desenvolvimento e adequacdo das pessoas, bem como a
melhoria dos padroes comportamentais dos servicos do Tribunal, criacdo e implementacao de
métodos e sistemas de avaliagdo de desempenho funcional, a evolugio pessoal, a capacitagéo e
ao desenvolvimento organizacional.

Art. 100. Ao Coordenador de Educagéo e Desenvolvimento compete elaborar e conduzir os planos
de agdo e programas de trabalho das unidades subordinadas, instruindo-as, orientando-as e
controlando os tramites e prazos de sua unidade e, ainda:

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das unidades subordinadas;

Il - propor agdes de capacitacdo anual dos servidores vinculados a Coordenadoria e as respectivas
segbes, de modo a manter o corpo técnico atualizado e apto ao exercicio das fungdes de
competéncia de cada unidade;
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Il - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando as medidas cabiveis
para a realizagdo das atividades;

IV - prestar informagbes que subsidiem a proposta orgamentaria anual da Secretaria e do Plano
Anual de Capacitagéo;

V - sugerir, elaborar e submeter minutas de atos normativos que visem dinamizar o funcionamento
e a organizacio da coordenadoria & apreciagio do Secretario;

VI - elaborar, em conjunto com as demais unidades que Ihe s&o subordinadas, o planejamento das
atividades, definir diretrizes e metas em consonancia com o planejamento estratégico;

VIl - orientar o dimensionamento e manutencdo do quadro de pessoal;

VIII - orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propoésito de realizar concursos
publicos para recompor o quadro de pessoal existente ou amplia-lo, segundo as necessidades;

IX - promover o processo de desenvolvimento organizacional nas seguintes dimensdes:
democratizacdo organizacional, articulacdo interna e interface com o ambiente externo;

X - propor agbes na area de desenvolvimento organizacional e gestio de pessoas alinhadas com o
direcionamento institucional do Tribunal;

XI| - acompanhar a contratagdo de servicos especializados em consultoria organizacional;

XII - atuar no desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas lotadas
no a&mbito de sua unidade, buscando, junto as unidades responsaveis, apoios, subsidios e
diretrizes;

XIII - avaliar em conjunto com os dirigentes das demais unidades do Tribunal, no diagnéstico de
oportunidades e necessidades de desenvolvimento de pessoal.

Subsecéao |

Secéo de Selecéo e Ingresso - SSI

Art. 101. A Secéo de Selegao e Ingresso compete:

| - instruir os processos de recrutamento de pessoal, incluidos os de requisigdo, cessdo, posse em
concurso publico, remogéo, redistribuicio e estagio;

Il - instruir e efetuar o controle dos prazos de requisicdo e de cessdo de servidores e fornecer
informagdes processuais sobre assuntos referentes a area de pessoal dos Cartérios Eleitorais e da
Secretaria do Tribunal;

Il - acompanhar as nomeacdes de candidatos para os cargos de provimento efetivo mediante
concurso publico, conforme as vagas existentes, e informar sobre a conveniéncia de realizagdo de
concurso publico e sua prorrogagao;

IV - reunir a documentagio necessaria para a investidura em cargos publicos de provimento
efetivo, requisicdo, cessdo e em comissdo sem vinculo com a Administracio, lavrando os
respectivos termos de posse;

V - dar suporte aos servidores empossados no desempenho inicial das atribuicdes do cargo efetivo;
VI - acompanhar as avaliagbes de desempenho dos servidores em estégio probatério para fins de
efetividade no cargo efetivo e as avaliagbes dos demais servidores, de acordo com a legislacdo em
vigor;

VIl - expedir carteiras de identificacio funcional dos servidores ativos e sem vinculo, recolhendo-as
guando do término da serventia eleitoral ou em decorréncia de exoneragéo;

VIII - gerenciar o Programa de Estagio e de Aprendizagem;

XIX - atuar em conjunto com a Secgdo de Desenvolvimento Organizacional nos processos de
remocdo e movimentagcao de servidores;

X - elaborar termo de referéncia/projeto basico e fiscalizar os contratos de sua unidade;

Xl - elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar sua execugdo das matérias pertinentes a sua
unidade;
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XlI - manter em arquivo préprio e com a seguranga necessaria a relagdo de candidatos aprovados
em concurso publico em vigéncia;

XVII - cientificar o servidor dos atos ordinatérios, quando assim determinado por superior
hierarquico, por qualquer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua
competéncia.

Subsecéao Il

Secédo de Educacgao Corporativa - SEC

Art. 102. A Secdo de Educagao Corporativa compete:

| - realizar ag6es de treinamento que ndo forem de competéncia da Escola Judiciaria Eleitoral;

Il - estimar a verba necessaria as agbes de treinamento para fins de elaboragdo de proposta
orcamentéria e acompanhar a execugao do orgamento de sua competéncia;

Ill - acompanhar e avaliar os produtos dos treinamentos, emitindo relatérios sobre os resultados
alcancados;

IV - encaminhar servidores para a participagéo em eventos realizados fora do Tribunal;

V - promover a realizagio do treinamento introdutério aos servidores recém-nomeados;

VI - controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento e aperfeicoamento
organizados pela unidade;

VIl - confeccionar os certificados de aprovagao ou participagdo em cursos, seminarios e demais
eventos realizados pela unidade;

VIII - acompanhar e divulgar a realizacdo de cursos programados por outras entidades, assim
como de conferéncias, palestras e ciclos de estudos, propondo, quando for o caso, a inscricao de
servidores;

IX - selecionar e encaminhar, para contratacdo, instrutores e/ou empresas especializadas em
treinamento de servidores;

X - instruir processos para pagamento de instrutores/empresas, promovendo a atestacdo das
respectivas faturas;

Xl - elaborar estudos com vistas a instruir processo de execugado anual do Programa de Auxilio-
Bolsa de Estudos, em conformidade com os limites orcamentdrios, assim como controlar o seu
funcionamento;

XIl - pesquisar e elaborar eventos de capacitagdo pela modalidade EAD - Ensino a Distancia aos
servidores, assim como estabelecer vinculos de cooperagéo e integracdo com outros Orgdos em
raz&o de cursos ja desenvolvidos;

XIll - avaliar a adequacao dos programas desenvolvidos, confrontando os resultados alcancados
com os objetivos propostos;

XIV - gerenciar o Banco de Talentos do Tribunal;

XV - analisar, em conjunto com os professores, apostilas, programas, manuais de cursos e outros
instrumentos de dados pedagégicos necessarios;

XVI - gerir e processar a concessdo de dirias e o fornecimento de passagens aéreas e terrestres,
emitindo relatério periodicamente, com o respectivo controle orgamentario;

XVII - instruir processos de licengas para capacitagdo/licenca prémio dos servidores relativos a sua
area de atuacao;

XVIII - registrar em sistema proprio os treinamentos realizados pelo Tribunal, assim como os
encaminhados pelos servidores, analisando os processos referentes ao adicional de qualificacao;
XIX - registrar os cursos de graduacéo e pos-graduagao dos servidores e instruir os processos de
adicional de qualificacdo correspondente;

XX - registrar os afastamentos dos servidores decorrentes de auséncia para treinamento ou
viagem a servigo;
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XXI - cientificar o servidor dos atos ordinatdrios, quando assim determinado por superior
hierarquico, por qualquer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua
competéncia;

XXII - elaborar termo de referéncia/projeto basico e fiscalizar os contratos de sua unidade;

XXIII - elaborar a proposta orgamentéria e acompanhar sua execugio das matérias pertinentes a
sua unidade.

Subsecao lll

Secédo de Desenvolvimento Organizacional - SDO

Art. 103. A Secdo de Desenvolvimento Organizacional compete:

| - efetuar o controle de vagas existentes e propor a abertura do concurso de remocéo interna,
assim como sua realizacao;

Il - executar as agbes voltadas a gestdo de pessoas, em conformidade com o Planejamento
Estratégico do Tribunal;

Il - propor medidas para fazer as adequacbes de lotacdo de pessoal nas unidades do Tribunal e
cartorios;

IV - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos servidores em consonancia com o modelo de
gestdo de pessoas por competéncia adotado pelo Tribunal e com a politica de educagéo
continuada dos servidores da Justica Eleitoral;

V - auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na elaboragdo de diagndsticos setoriais,
elaboracdo de perfis profissionais, mapeamento de competéncias técnicas e comportamentais,
propondo, entre outras coisas, a distribuicdo de cargos efetivos nas unidades do Tribunal;

VI - elaborar o Plano Anual de Capacitagdo - PAC alinhado com o planejamento estratégico do
Tribunal e com a identificacdo de necessidades de capacitagdo, acompanhando sua execucao
mensal e promovendo os ajustes que se fizerem necessarios, de acordo com as diretrizes tracadas
pela Administrag&o;

VII - planejar e executar as agbes voltadas ao desenvolvimento de equipes, de habilidades
gerenciais e outras acoes correlatas;

VIII - elaborar e propor aplicacdo de instrumento de afericdo de clima e cultura organizacional com
vistas ao monitoramento desses elementos;

IX- realizar estudos com vistas a proposicéo de criaco, alteragéo e extingio de cargos efetivos;

X - identificar as demandas relativas ao desenvolvimento organizacional nas Zonas Eleitorais, em
parceria com a Corregedoria Regional Eleitoral e outras unidades correlacionadas, propondo agoes
de melhoria;

Xl - propor politicas e desenvolver agdes de dimensionamento da forga de trabalho no Tribunal;

XII - elaborar termo de referéncia/projeto basico e fiscalizar os contratos de sua unidade;

Xl - elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar sua execucio das matérias pertinentes a
sua unidade;

XIV - cientificar o servidor dos atos ordinatérios, quando assim determinado por superior
hierarquico, por qualquer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua
competéncia;

XV - atuar em conjunto com a Secdo de Selecdo e Ingresso nos processos de remogao e
movimentacao de servidores;

XVI - adotar providéncias relacionadas com a identificagdo de problemas de desempenho funcional
e promover agdes para corrigir distor¢cdes verificadas, inclusive relacionadas com desvio de fungéo.
Secao V

Da Coordenadoria de Assisténcia a Saude - CAS
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Art. 104. A Coordenadoria de Assisténcia a Salde compete planejar, organizar, coordenar,
acompanhar e controlar as atividades relacionadas com a promogdo e prevengdo a saude,
concessao de beneficios, qualidade de vida e bem-estar relacionado a satde do servidor.

Art. 105. Ao Coordenador de Assisténcia a Salide compete:

| - elaborar e conduzir os planos de acdo e programas de trabalho das unidades subordinadas,
instruindo-as, orientando-as e controlando os tramites e prazos de sua unidade ;

Il - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades das unidades subordinadas;

Il - propor agdes de capacitacdo anual dos servidores vinculados a Coordenadoria e as
respectivas secoes, de modo a manter o corpo técnico atualizado e apto ao exercicio das fungdes
de competéncia de cada unidade;

IV - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando as medidas cabiveis
para a realizagdo das atividades;

V - conferir os atos praticados por suas unidades subordinadas antes do encaminhamento de
documentos e processos a apreciagdo do Secretario;

VI - prestar informagdes que subsidiem a proposta orgamentaria anual da Secretaria e do Plano
Anual de Capacitagéo;

VII - sugerir, elaborar e submeter minutas de atos normativos que visem dinamizar o
funcionamento e a organizagado da coordenadoria a apreciagdo do Secretario;

VIII - opinar nos processos relativos as areas de sua competéncia, com vistas a subsidiar a tomada
de decisao;

IX - elaborar, em conjunto com as demais unidades que lhe sdo subordinadas, o planejamento das
atividades, definir diretrizes e metas em consonancia com o planejamento estratégico;

X - propor agbes voltadas a prevencio e promocdo de salde e ao bem-estar relacionado a satude
do servidor, a qualidade de vida dentro das atribuigbes da unidade;

X| - acompanhar o indice de absenteismos decorrentes de afastamentos por licengas médicas,
propondo acdes para a diminuigdo dos afastamentos;

XIl - encaminhar informagdes e relatérios referentes a concessao de beneficios.

Subsecéao |

Secdo de Atengdo a Salde - SEAS

Art. 106. A Secdo de Atencéo a Salde compete:

| - planejar e executar as atividades relacionadas com o atendimento da demanda por servigos de
prevengao, assisténcia e pericia de salude do servidor e seus dependentes;

Il - planejar e executar as agbes de vigilancia e promogdo a saude, propondo medidas de
prevencédo e de corre¢cao nos ambientes e processos de trabalho;

Il - opinar conclusivamente sobre as auséncias em razio de tratamento de saude do servidor, por
motivo de doengas em pessoa da familia, acidente de trabalho, doenga profissional e a gestante,
bem como manter sob sua guarda os procedimentos e processos findos no que concerne a area
da salde;

IV - planejar e supervisionar a realizagdo dos exames ocupacionais necessarios a avaliagdo da
salde dos servidores e detecgdo precoce de doengas relacionadas ou nio ao trabalho por meio de
exames clinicos e avaliagbes laboratoriais gerais e especificas com base nos riscos (fisicos,
guimicos, biolégicos, ergondmicos, psicossociais, entre outros) a que estdo expostos os servidores
nas diversas atividades exercidas;

V - levantar, juntamente com os profissionais de saide do Tribunal, as areas com maiores
demandas/ocorréncias detectadas nos exames médicos periddicos, propondo agdes de prevengio
para evitar a ocorréncia dessas enfermidades, ocupacionais ou ndo, minimizando os seus
impactos na saude dos servidores;
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VI - planejar agdes de protecdo a saude que envolvem a melhoria das condigdes e dos ambientes
de trabalho, visando a diminuic&o ou eliminacdo dos riscos presentes nesses locais e sua relagdo
com possiveis agravos a saude dos servidores do TRE-MT, a exemplo de: gerenciamento
ergondmico, PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, PGR (Programa de
Gerenciamento de Riscos), Campanhas Educativas relativas a atengdo a saude, e outras conexas
a area, prevenindo acidentes ou doengas relacionadas ao trabalho;

VIl - sistematizar e analisar os dados gerados nas agdes de vigilancia, promogéo e assisténcia a
saude;

VIl - acompanhar os servidores afastados por motivo de saldde, monitorando o atendimento
assistencial e as restricoes de atividade;

IX - prestar orientagbes sobre os servigos prestados pela unidade e por terceiros na area da saude;

X - registrar as licengas médicas, licencas gestantes e outros afastamentos relacionados a area de
atuagédo em sistema proprio;

Xl - manter controle das pericias e juntas médicas a serem realizadas, diligenciando o
agendamento das avaliagbes junto aos médicos que realizardo a avaliagdo e emisséo do laudo;

XIl - manter controle dos periodos de licenga que impliguem alteragdo na ficha financeira do
servidor, comunicando-os & Coordenadoria de Pessoal para fins de instrugdo dos respectivos
processos, e/ou & Secdo de Beneficios caso tenha repercussao no pagamento de beneficios;

Xl - manter controle dos casos de licengas médicas prolongadas que possam repercutir em
aposentadoria ou outras situagdes, impulsionando a instrugio necessaria;

XIV - efetuar os registros das justificativas médicas para auséncia parcial ao trabalho;

XV - comunicar a Coordenadoria de Pessoal os casos de coincidéncia de licengas para tratamento
de salde com outros afastamentos do servidor ja registrados;

XVI - cientificar o servidor dos atos ordinatdrios, quando assim determinado por superior
hierarquico, por qualquer meio que assegure a ciéncia do interessado, referente a matéria de sua
competéncia;

XVII - planejar, executar, organizar e efetuar o controle das atividades relacionadas com ao
Programa de Assisténcia Farmacéutica, bem como proceder a analise documental dos
procedimentos relativos aos respectivos reembolsos farmacolégico e vacinal.

Subsecéao Il

Da Secao de Beneficios - SBE

Art. 107. A Secdo de Beneficios compete:

| - planejar, executar, organizar e efetuar o controle das atividades relacionadas com o
gerenciamento da concessio dos beneficios assistenciais e sociais previstos na legislacio federal
e outros concedidos aos servidores do TRE-MT, como: Programa de Assisténcia Médica
Complementar, Programa de Assisténcia Odontolégica Complementar, Auxilio Natalidade, Auxilio
Alimentagéo, Auxilio Pré-Escolar, Auxilio Transporte, Reembolso Postural etc.;

Il - elaborar propostas relativas a concessao dos beneficios sociais previstos nos normativos legais
e regulamentos do Tribunal Superior Eleitoral e outros que possam ser concedidos aos servidores
do Tribunal e seus dependentes;

Il - proceder a analise documental dos procedimentos de reembolso relativos & area da
assisténcia a saude;

IV - efetuar o registro da concessdo e exclusdo dos beneficios e organizar as atividades
relacionadas com essa matéria;

V - gerenciar o sistema de controle de beneficios;

VI - controlar os contratos, bem como o ressarcimento das despesas relativas & prestagédo de
assisténcia a saude mantidos pelo Tribunal;
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VIl - informar a Secdo de Folha de Pagamento as situagbes que acarretem descontos na
remuneracdo relativos aos beneficios concedidos;

VIII - fornecer a Coordenadoria de Orgamento e Finangas os dados necesséarios para o controle
orgamentario dos beneficios;

IX - acompanhar a edigdo e alteragbes de normas relativas aos beneficios dos programas de
assisténcia a salde, auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo, auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade
e outros que venham a ser criados;

X - prestar informagdes necessérias a analise juridica dos processos, procedimentos e expedientes
gue versem sobre a matéria de beneficios;

Xl - fornecer, quando requeridas, certiddes ou declaracoes, relativas aos beneficios concedidos.
Subsecao lll

Do Servigo de Atendimento Médico e Pericial

Art. 108. Compete, ainda, a Coordenadoria de Assisténcia a Saude, por meio dos seus médicos:

| - prestar assisténcia médica, clinica e ambulatorial, nas dependéncias do TRE-MT;

Il - realizar atividades relacionadas com primeiros socorros, curativos e administracdo de
medicamentos, quando prescritos por profissional médico, nas dependéncias do Tribunal, sempre
gue necessario;

Il - realizar exames clinicos e avaliagdo de exames complementares para posse de candidatos
aos cargos do Tribunal, emitindo o respectivo atestado admissional,

IV - emitir laudos e relatérios relacionados ao trabalho, bem como produzir documentos
circunstanciados sobre os agravos a saude do servidor com vistas ao estabelecimento de nexo de
acidentes e doencas relacionadas ao trabalho;

V - elaborar o perfil epidemiolégico da saude dos servidores, a partir de fontes de informagéo
existentes com o objetivo de subsidiar as acdes de atencao a salde do servidor;

VI - homologar atestados fornecidos por profissionais ndo pertencentes ao corpo clinico do
Tribunal para a concessao de licengas, justificativas de auséncias, e outras finalidades previstas
em lei;

VIl - participar de pericias singulares e/ou de Juntas Médicas Oficiais, em consonéancia com os
normativos regentes da matéria e adotados no ambito do TRE;

VIII - elaborar pareceres técnicos relacionados a area de salde;

IX - proceder a instrucao, recebimento, movimentacdo e guarda da documentacdo e do material
médico, hospitalar e odontolégico.

Subsecao IV

Da Assisténcia a Promocao da Saude

Art. 109. A Assisténcia de Promogao da Satide compete:

| - planejar, executar, organizar e efetuar agbes e campanhas educativas e preventivas, relativas a
promogao da saude fisica, mental e social dos servidores;

Il - impulsionar as agdes relacionadas a saude do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho,
visando a promogéo da saude do servidor, e do seu bem-estar individual e coletivo;

Il - participar na elaboragdo da pesquisa de Clima Organizacional, a ser elaborada juntamente
com a Secgao de Desenvolvimento Organizacional e Psicéloga Organizacional do TRE, referente
aos temas de competéncias da unidade;

IV - elaborar e executar projetos para a melhoria das condigoes de satde do servidor no ambiente
de trabalho;

V - promover campanhas de vacinagao;

VI - colaborar na elaboragio e execugdo do Programa de Qualidade de Vida;

VII - instruir processos, procedimentos e expedientes relacionados a area de salde que impactem
na qualidade de vida no trabalho;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (DJE/TRE-MT). 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 endereco eletrdnico http://www.tre-mt.jus.br/




Ano 2025 - n. 4372 Cuiaba, terca-feira, 25 de marco de 2025 178

VIl - prestar informagbes necessarias a analise juridica dos processos, procedimentos e
expedientes que versem sobre 0s projetos da area de salde e qualidade de vida;

IX - elaborar relatérios das atividades, projetos e agées desenvolvidos;

X - elaborar oficios, e-mails, informagdes técnicas, despachos, minuta de normativos, dentre outros
documentos relacionados as atividades desenvolvidas;

Xl - apoiar a realizagdo de reunides, cursos, eventos e palestras nas tematicas relacionadas a
saude do servidor;

XIl - realizar o acompanhamento e monitoramento de situacdes e dados que tenham repercussdo
na qualidade de vida e sadde do servidor;

Xl - realizar as demais tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico em
conformidade com as disposicdes legais e a natureza de suas atribuigbes.
CAPITULO VII

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STI

Art. 110. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete coordenar e supervisionar as
atividades de consultoria e planejamento em informatica, desenvolvimento de sistemas, suporte
técnico, disseminagdo de informagdes e bases de dados, prestagdo de orientagido técnica as
unidades que compdem a rede corporativa do Tribunal e proposigao de diretrizes, normas, critérios
e programas a serem adotados na execucdo dessas atividades.

Art. 111. Compete ao Secretario de Tecnologia da Informagdo o planejamento, a orientacéo e a
supervisdo das atividades administrativas das unidades subordinadas e, especialmente:

| - diretrizes e politicas de informatizagao;

Il - manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade de aquisicdo de equipamentos de
informatica e programas de computador, desde o planejamento da contratagdo e da proposta
orcamentaria, tanto no &mbito da Secretaria do Tribunal, quanto nos Cartérios Eleitorais;

Il - zelar pela manutenc&o e padronizacdo de aplicativos, programas de computador e sistemas
afins, na Secretaria do Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;

IV - atuar em colaboragdo com as areas afins no TSE e nos Tribunais Regionais Eleitorais, tanto
para a troca de informagbes, quanto para conducdo dos processos e atividades de
responsabilidade da secretaria;

V - controlar e fiscalizar os programas de computador e equipamentos de informatica da Secretaria
do Tribunal e das zonas eleitorais;

VI - propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades integrantes da
Secretaria;

VIl - apoiar as acbes referentes a Seguranga da Informagéo e Protegdo de Dados no &mbito do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso;

VIl - subsidiar a Presidéncia, a Corregedoria, a Diretoria-Geral e os Juizes Eleitorais no
planejamento e na coordenagdo das eleicbes;

IX - planejar, orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias;

X - auxiliar na elaboragdo de planos estratégicos de gestdo e de diregdo, relacionados a
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao;

Xl - gerenciar a logistica de transmisséo de resultados;

XIlI - propor a adogédo de normas, padroes e praticas de gerenciamento de processos e projetos de
servigos de Tecnologia da Informagio e Comunicagao visando a eficiéncia continua;

XIlII - elaborar, em conjunto com suas unidades, a minuta da proposta orgamentaria no tocante a
Tecnologia da Informacéo.

Secao |

Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagéo - GABSTI

Art. 112. Ao gabinete da Secretaria cumpre:
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| - acompanhar os feitos que tramitam perante o Gabinete e prestar as informagées solicitadas em
complementagio a competéncia das unidades da secretaria;

Il - conferir os expedientes e processos provenientes das unidades da Secretaria a serem
submetidos a assinatura do Secretario ou Secretaria, dando seguimento a tramitagdo, com o
registro das informacgdes nos sistemas de acompanhamento.

Secao ll

Da Assessoria de Governanga de Tecnologia da Informagéo - AGSTI

Art. 113. A Assessoria de Governanca de Tecnologia da Informagao compete:

| - assessorar o dirigente da Secretaria de Tecnologia da Informag&o no processo de Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, bem como viabilizar a interligagéo e
compatibilizacdo dos planos taticos e operacionais;

Il - orientar as unidades administrativas da Secretaria de Tecnologia da Informagéo na elaboragéo
de seus planos de agdo em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Il - monitorar a execucédo dos planos de acdo, analisar a compatibilidade com o planejamento
estratégico previsto e apresentar os desvios e causas ocorridas e/ou potenciais, bem como as
acOes corretivas e/ou preventivas;

IV - monitorar a execucdo do Plano Anual de Capacitagdo da Secretaria de Tecnologia da
Informacéao;

V - orientar as unidades administrativas da Secretaria de Tecnologia da Informagao em relagio aos
processos de Governanga da area;

VI - orientar a implantacdo dos processos de Governanga de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo;

VII - orientar a implantacio dos processos de Gestdo de Tecnologia da Informagio e Comunicagéo;
VIII - monitorar os indicadores estratégicos da Tl, apresentando os resultados a anélise do comité
gestor de TI;

IX - auxiliar na implantagdo e gestdo da seguranca da informacgéo e da Lei Geral de Protecdo de
Dados;

X - acompanhar as orientagbes e normas langadas pelos 6rgdos de controle acerca da governanga
de TI;

Xl| - acompanhar e propor indicadores e controles de TIC;

XII - monitorar a gestao de riscos de TIC;

XIII - avaliar os critérios de sustentabilidade nos processos de TIC;

XIV - atuar na estratégia de gestio e retencéo de talentos na STI;

XV - coordenar o Escritério de Projetos da Secretaria de Tecnologia da Informagéo;

XVI - atuar como ligagdo entre as demais areas do Tribunal na efetivagdo das boas praticas
relacionadas a sustentabilidade;

XVII - revisar e propor regulamentagéo das regras de sustentabilidade e relacionadas as solugdes
de tecnologia da informacao e comunicacao.

Secéao lll

Da Assessoria de Gestéo e Inovagéo de Tecnologia da Informagéo - AGISTI

Art. 114. A Assessoria de Gestao e Inovagao de Tecnologia da Informagao compete:

| - assessorar a Secretaria ou Secretario no desempenho de suas atribuigcdes legais e regimentais,
prestando o necessario suporte no planejamento e gestao de contratagbes de TIC da Secretaria;

Il - monitorar a execugdo da proposta orgamentaria, ordinaria e das eleigcbes da Secretaria de
Tecnologia da Informagéo;

Il - consolidar a proposta orgamentaria, tanto a ordinaria quanto a das elei¢cbes, da Secretaria de
Tecnologia da Informac&o, bem como acompanhar a sua execucao;

IV - manter atualizado o levantamento das necessidades de aquisi¢do e contratagio de TIC;
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V - centralizar o controle administrativo das contratacdes de TIC, visando a racionalizacdo de
procedimentos, melhoria continua do processo de contratagcdo de TIC, a celeridade da tramitagéo e
a gestao de riscos, tudo, alinhado a misséo institucional do Tribunal;

VI - acompanhar a execucdo do orgamento destinado a area de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagio, visando garantir a adequada prestagéo dos servigos e o fornecimento dos bens que
compde a solugdo, durante as vigéncias dos contratos;

VIl - acompanhar e monitorar os mapas de risco das contratagées de TIC;

VIII - analisar as demandas relacionadas a novas solugcbes de tecnologia da informacdo e
comunicacado, quanto a harmonia com os planos e planejamentos;

IX - auxiliar as unidades do Tribunal na elaboragéo dos artefatos necessarios ao impulsionamento
de procedimentos de contratacdo de solugdes de tecnologia da informagéo;

X - sugerir prioridades para as contratacoes de TIC, observada a estratégia organizacional e as
diretrizes da Administracdo, alinhadas ao Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo (PDTIC) e a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdo do
Poder Judiciario (ENTIC-JUD) ou regras e planos ulteriores;

X| - acompanhar os contratos, convénios e demais ajustes celebrados pelo Tribunal, na area de
TIC, a partir de critérios sustentaveis;

XlI - acompanhar a aplicagdo das normas relacionadas a Seguranca da Informacéo e a Lei Geral
de Protegédo e Dados (LGPD) nas compras, contratos e licitagdes relacionadas a TIC;

XIII - prover relatérios gerenciais e de acompanhamento financeiro e do andamento dos contratos
e aquisicoes de TIC;

XIV - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas a estratégia de TIC do
TSE e do CNJ relacionadas as aquisigdes e solugbes de TIC;

XV - elaborar as minutas de normativos, de mensagens eletronicas, de memorandos ou oficios e
analisar e propor corre¢des quanto aguelas provenientes das unidades da Secretaria;

XVI - subsidiar a Secretaria na elaboragio do planejamento das agdes atinentes a Secretaria no
gue toca as eleigdes;

XVII - pesquisar, propor e contribuir com a implantagdo de praticas, padrdes e normas tendo em
vista a melhoria continua dos projetos e dos servigos de Tecnologia da Informacio e Comunicagao;
XVIII - auxiliar a Secretaria no registro e no compartilhamento do conhecimento organizacional;

XIX - auxiliar a Secretaria na elaboragdo da proposta orgamentaria;

XX - consolidar o Plano Anual de Capacitagdo da Secretaria de Tecnologia da Informagéo, bem
como acompanhar a sua execugao;

XXI - acompanhar e monitorar todos os processos de compras e contratagbes de TIC, inclusive
auxiliando os gestores e fiscais dos contratos nas abordagens que envolvam a estratégia de TIC,
relacionadas a continuidade da contratagdo ou novas proposicoes;

XXII - elaborar Plano de Continuidade de Negbcios e manter as politicas de preservagio das
informacdes e sistemas relevantes, tendo por objeto restabelecer a disponibilidade dos servigos de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo em tempo adequado as necessidades da Justiga
Eleitoral;

XXIIl - assessorar o Secretario nas atividades de formulagio estratégica e seus desdobramentos,
na definicdo de planos de agdo e diretrizes e no monitoramento do desempenho de planos,
projetos, metas e prazos da Secretaria.

XXIV - auxiliar na consolidacdo das informacoes estatisticas da Secretaria;

XXV - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestdo Estratégica nas matérias de gestéo e
governanga no ambito de sua unidade administrativa.

Secao IV

Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo - COINF
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Art. 115. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo compete implementar,
manter e fiscalizar as atividades e projetos de infraestrutura de TIC e Ciberseguranca, bem como
gerenciar o parque computacional, mantendo-o adequado a execugdo dos servigos prestados por
esse Tribunal.

Art. 116. Ao Coordenador de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo compete:

| - elaborar e conduzir os planos de acdo e programas de trabalho das unidades subordinadas,
instruindo-as, orientando-as e controlando os tramites e prazos de sua unidade;

Il - gerenciar os recursos tecnolégicos do Tribunal a fim de manté-los suficientemente adequados
as suas necessidades, propondo os padrdes referentes a equipamentos e a softwares para uso
neste Tribunal e manifestar sobre eventuais aquisicbes que os infrinjam;

Il - planejar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas que lhe sdo
subordinadas;

IV - gerenciar as atividades relativas a aquisicdo, manutengdo e suporte técnico de softwares,
equipamentos e periféricos de informatica utilizados na Secretaria e nas zonas eleitorais, bem
como de equipamentos servidores e da infraestrutura necessaria para o funcionamento do
Datacenter;

V - coordenar estudos relativos a implantagdo de novas tecnologias referentes a utilizagdo da rede
de dados deste Tribunal, além de responsabilizar-se pela analise técnica das necessidades de
cada unidade na utilizacao dela;

VI - coordenar o planejamento das atividades relacionadas a logistica e montagem de ambientes
computacionais;

VII - supervisionar as atividades relativas a manutencao do Datacenter, redes de dados e servicos,
com foco na confidencialidade e na integridade dos dados e informagdes, bem como na
disponibilidade dos servicos e informagoes;

VIII - impulsionar os estudos quanto a implantagdo de normas relativas a seguranga da informagao
no ambito da Justica Eleitoral neste Estado e auxiliar na implantagdo e gestdo da seguranca da
informacdo no que compete a area de atuagio da coordenadoria e de suas unidades;

IX - definir os objetivos e a abrangéncia das auditorias de acesso aos sistemas e aos registros de
atividades dos usuarios;

X - planejar as atividades de aquisicbes de novos ativos de Tl ou sistemas de gestdo de
infraestrutura de TI, bem como a manutencao dos existentes;

XI- coordenar o processo de gerenciamento de mudancas na infraestrutura de TI;

XII - monitorar a qualidade dos servigos prestados pela Central de Servigos de TI;

XIII' - monitorar a execucdo dos planos de acdo das unidades subordinadas, analisar a
compatibilidade com o planejamento estratégico previsto e apresentar os desvios e causas
ocorridas e/ou potenciais, bem como as acdes corretivas e/ou preventivas;

XIV - orientar a implantagdo dos processos de Gestdo de Tecnologia da Informagédo e
Comunicacao;

XV - subsidiar com pesquisas, analises e informagdes os despachos e decisbes do Secretério,
elaborando, por determinagdo deste, as minutas respectivas;

XVI - propor agdes de capacitagdo dos servidores vinculados a Coordenadoria e unidades
subordinadas, de modo a manter o corpo técnico atualizado e apto ao exercicio das fungdes de
competéncia;

XVII - dimensionar a demanda de trabalho para o periodo eleitoral, adotando as medidas cabiveis
para a realizagdo das atividades;

XVIII - prestar informagdes que subsidiem a proposta orgamentaria e planos de contratagoes;

XIX - sugerir, elaborar e submeter minutas de atos normativos que visem dinamizar o
funcionamento e a organiza¢do da coordenadoria;
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XX - opinar nos processos relativos as areas de sua competéncia, com vistas a subsidiar a tomada
de decisao;

XXI - elaborar, em conjunto com as demais unidades que Ihe sdo subordinadas, o planejamento
das atividades e definir diretrizes e metas em consonancia com o planejamento estratégico;

XXII - propor politicas de salvaguarda de informagoes, em meio digital, classificadas como
importantes para o Tribunal;

XXIIl - compor as equipes e comissdes que tratam de assuntos relacionados a area de atuagio;
XXIV - propor e gerenciar a logistica de transmissio de resultados nas eleigoes oficiais;

XXV - informar os usuérios e unidades competentes em caso de uso dos recursos de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagédo fora dos padrdes e normas estabelecidas e solicitar adequagoes e
correcoes;

XXVI - auxiliar a Secretaria na elaboragdo da proposta orgamentaria e no planejamento das
aquisigoes de TIC.

Subsecéao |

Assessoria de Seguranga Cibernética - ASC

Art. 117. A Assessoria de Seguranca Cibernética compete:

| - assessorar o Coordenador ou Coordenadora e a Secretaria ou Secretario, nas acodes
relacionadas a seguranga cibernética;

Il - propor solugdes de tecnologia para Ciberseguranga;

Il - atuar diretamente na resposta a incidentes de Ciberseguranca, coordenando as atividades da
ETIR;

IV - efetuar analises de vulnerabilidades em sistemas e processos;

V - efetuar testes de penetragdo em sistemas e redes computacionais;

VI - monitorar o ambiente computacional em busca de vulnerabilidades;

VII - efetuar a identificagdo e a classificacdo de ativos de informacdo relevantes para a
Ciberseguranga;

VIII - estabelecer rotinas de verificagdo de conformidade em seguranga cibernética;

IX - efetuar analise de riscos de Ciberseguranga em novos projetos de tecnologia;

X - apoiar na implementacéo e testes dos planos de continuidade de negécio;

Xl - elaborar planos de gerenciamento de desastres e continuidade de negdécio;

Xll - acompanhar notificagbes e relatérios de incidentes de seguranca mundiais e garantir a
respectiva protecdo no ambiente computacional do TRE;

XIII - gerenciar eventos de Ciberseguranga;

XIV - apoiar no Gerenciamento de identidade e acesso;

XV - apoiar no gerenciamento de acesso privilegiado;

XVI - emitir relatério e pareceres técnicos;

XVII - atuar como gestor técnico em Ciberseguranga;

XVIII - executar outras atividades dentro de seu escopo de atuacao;

XIX - supervisionar a correta utilizagdo dos equipamentos e softwares, no que concerne ao transito
de informagbes na plataforma de provimento de servicos nos ambientes de homologacdo e
producdo;

XX - executar auditoria periddica de acesso as aplicagdes e aos servigos do Tribunal;

XXI - manter atualizado e em funcionamento os sistemas de prote¢do contra acesso indevido em
todo o parque virtualizado do Tribunal;

XXII - planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a aquisicdo de softwares, garantia e
manutengdes para os ambientes virtualizados;

XXl - garantir a aderéncia das plataformas de virtualizagdo as normas de seguranga da
informagé&o, dentro do escopo de sua atuacgéo.
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Subsecéao Il

Da Secao de Suporte Operacional - SESOP

Art. 118. A Secdo de Suporte Operacional compete:

| - auxiliar nas tarefas relacionadas a implantagdo e manutengéo de sistemas administrativos na
Secretaria e nas zonas eleitorais;

Il - gerenciar as operacoes relativas a incidentes, requisicdes e entrega dos servigos de TI;

Il - gerenciar o processo de gestao de ativos de TI;

IV - auxiliar na elaboragéo, implantagdo e manutengio da politica de seguranga da informagéo no
ambiente da rede local da Secretaria e zonas eleitorais, bem como adequa-la aos padrées
adotados para a Justica Eleitoral;

V - gerenciar atualizagbes de softwares no ambito da Secretaria e das zonas eleitorais;

VI - gerenciar o Catalogo de Servigos de Tl, promovendo a respectiva atualizagdo e manutengéo;
VII - gerenciar a Base de Conhecimento de TI;

VIl - apoiar as atividades referentes a instalagdo e configuragdo de equipamentos, software,
periféricos e suprimentos de microinformatica no &mbito da Secretaria e zonas eleitorais;

IX - gerenciar a Central de Servigos de Tl;

X - gerenciar as midias e licengas de utilizacdo de softwares dos aplicativos de microinformatica
utilizados pelo Tribunal;

XI - gerenciar os itens de configuracao;

XIlI - gerenciar a distribuicdo e a implantagdo de todos os equipamentos relacionados a Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo na Secretaria e nas zonas eleitorais;

XIII - monitorar o cumprimento do Acordo de Nivel de Servico de TI;

XIV - realizar estudos para otimizacdo dos recursos computacionais existentes ou a serem
adquiridos pelo Tribunal;

XV - mapear e otimizar fluxos de mudancas e liberacdes;

XVI - controlar o prazo e a abrangéncia dos contratos de manutencdo dos equipamentos de
microinformatica do Tribunal;

XVII - monitorar as atividades relacionadas com a execucdo das mudancas e liberacbes de
sistemas de TI;

XVIII - planejar atividades referentes a manutencdes preventivas e gerenciar os chamados de
manutengao corretiva nos equipamentos de microinformatica;

XIX - coordenar e avaliar liberacGes de servicos de infraestrutura de TI em ambiente de producao;
XX - controlar, estatisticamente, as incidéncias de problemas nos sistemas e equipamentos e
propor alternativas para a redugéo de tais ocorréncias;

XXI| - garantir que as mudangas sejam rastredveis, seguras e que apenas versdes corretas,
autorizadas e testadas sejam liberadas em ambiente de producao;

XXII - planejar, coordenar e orientar a renovagio dos equipamentos do parque de microinformatica
do Tribunal, identificando os equipamentos inserviveis ou irrecuperaveis, que devem ser
encaminhados para a devida baixa patrimonial;

XXIIl - administrar o desfazimento dos ativos de TI;

XXIV - preservar as midias e controlar licengas de aplicativos implantados nos equipamentos dos
usuarios;

XXV - pesquisar e testar novas tecnologias para a melhoria do ambiente de microinformatica do
Tribunal;

XXVI - realizar estudos para a proposi¢do de atividades relativas & capacitagido dos servidores do
Tribunal quanto a forma de utilizar os sistemas de microinformatica;

XXVII - operacionalizar as atualizagbes corretivas e evolutivas dos sistemas utilizados nas
estacbes de trabalho e periféricos;
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XXVIII - padronizar os procedimentos de atualizacdo de hardware e software, minimizando os
riscos de incidentes através de testes e controles na implantagéo.

Art. 119. A Assisténcia Especializada da Central de Servigos (NCS) compete:

| - prestar suporte aos usuarios quanto a utilizagio de sistemas operacionais e demais aplicativos
utilizados pelo Tribunal;

Il - atuar como gestor da central de atendimento aos usudrios internos e externos, garantindo o
registro das requisigbes e a resolucdo das solicitagcbes de suporte, e fiscalizar a atuacdo de
pessoal terceirizado;

Il - planejar a prestagéo de suporte e o acompanhamento do uso das solucbes de tecnologia;

IV - realizar a distribuigdo e instalagdo de equipamentos de usuarios;

V - realizar o acompanhamento da satisfagdo dos usuarios;

VI - manter uma base de conhecimentos sobre as solicitacdes e atendimentos das solicitagdes de
suporte;

VIl - acompanhar a execugdo das manutencdes preventivas e corretivas nas estacdes de trabalho
e equipamentos correlatos, bem como fiscalizar a atuagcao das empresas prestadores deste tipo de
Servico.

Subsecao lll

Da Secao de Conectividade e Infraestrutura - SECI

Art. 120. A Secdo de Conectividade e Infraestrutura compete:

| - planejar, implementar e executar procedimentos para a realizagdo de copias de seguranga dos
dados (backup) dos servidores de rede e, quando solicitado, das estac6es de trabalho, bem como
para a sua devida restauracao;

Il - prover a infraestrutura de sofiware de virtualizacdo para a implantacdo de ambiente de teste,
homologagédo e produgdo de aplicaces;

Il - prover e manter os ambientes de homologacao e de producéo de aplicagdes e servigos;

IV - fiscalizar a utilizagdo dos recursos computacionais por meio de auditoria nos equipamentos da
rede do Tribunal;

V - preservar as midias e controlar licengas de aplicativos implantados nos servidores de rede;

VI - padronizar os procedimentos de atualizacdo de hardware e software, minimizando riscos de
incidentes através de testes e controles na implantagio;

VIl - planejar e executar a instalagdo ou atualizagdo de aplicativos (licenciados, préprios ou outra
categoria), no ambiente computacional do Tribunal, apds a devida homologagao;

VIl - gerenciar os registros de distribuicdo das licencas de programas e aplicativos adquiridos e
instalados nos computadores servidores;

IX - supervisionar a correta utilizagdo dos equipamentos e softwares, no que concerne ao transito
de informagbes na plataforma de provimento de servicos nos ambientes de homologacdo e
producdo;

X - executar auditoria periddica de acesso as aplicagdes e aos servigos do Tribunal;

XI - manter atualizado em registro proprio toda a documentagéo atinente aos servigos e aplicagbes
deste Tribunal;

Xll - manter em ambiente seguro todos as informagdes relativas aos acessos aos servigos e
aplicagoes deste Tribunal em periodo néo inferior a seis meses;

XIII - zelar e manter sigilo sobre as informagdes mantidas nos computadores servidores;

XIV - controlar as licencas de uso dos softwares de gerenciamento de redes de comunicacgdo de
dados, dos de seguranga de informacdo, dos sistemas operacionais e dos demais softwares
instalados nos computadores servidores;

XV - executar atividades diarias com vistas a salvaguarda dos dados e informagGes existentes nos
computadores servidores deste Tribunal;
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XVI - manter atualizado e em funcionamento os sistemas de prote¢&o contra acesso indevido em
todo o parque virtualizado do Tribunal;

XVII - propor e manter indicadores e metas de desempenho e disponibilidade dos servigos e
aplicagoes, além de auxiliar na monitoragéo e atingimento dos demais;

XVIII - monitorar a disponibilidade;

XIX - manter o controle de dados, midias, livros, manuais, notas técnicas e demais documentagdes
atinentes aos processos de negdcio e afins, de forma que, em caso de desastre, seja possivel a
recuperagao no menor tempo possivel;

XX - gerenciar estratégias de salvaguarda de dados em meio digital, com cépias de seguranca e
/ou ambiente redundante consoante as boas praticas de mercado;

XX| - monitorar o desempenho dos equipamentos servidores que mantém os ambientes,
garantindo a sua utilizagdo equilibrada;

XXII - gerenciar o armazenamento de dados para o ambiente de homologacao e producéo;

XXIII - prover mecanismos de controle e de seguranca da informacdo quanto dos recursos do
ambiente virtualizado e de hospedagem de aplicacoes;

XXIV - apoiar a Equipe de Resposta e Tratamento a Incidentes de Redes Computacionais do
Tribunal;

XXV - planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a aquisico de softwares, garantia e
manutengdes para os ambientes virtualizados;

XXVI - garantir a aderéncia das plataformas de virtualizagdo as normas de seguranga da
informacgao, dentro do escopo de sua atuagao;

XXVII - manter registros (logs) dos softwares, equipamentos e infraestrutura do datacenter e ativos
de rede, e quaisquer outros servigos correlatos;

XXVIII - regular a politica para disponibilizagdo de servigos e aplicagbes no ambiente de produgéo.
Secao V

Da Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica de Eleigdes - CSEL

Art. 121. A Coordenadoria Sistemas Eleitorais e Logistica de Eleicdes compete o planejamento e a
execucao dos servicos de suporie especializado aos sistemas eleitorais e afins e os sistemas de
alistamento eleitoral, bem como a gestao dos processos de eleigbes relacionados a tecnologia da
informac&o, a gestao das urnas eletrdnicas, a estatistica relacionada as eleigbes e a gestio técnica
do cadastro de eleitores.

Art. 122. Ao Coordenador de Sistemas Eleitorais e Logistica Eleitoral compete:

| - elaborar e conduzir os planos de acdo e programas de trabalho das unidades subordinadas,
instruindo-as, orientando-as e controlando os tramites e prazos de sua unidade;

Il - supervisionar as atividades referentes a manutencio e gerenciamento das urnas eletronicas;

Il - supervisionar as atividades referentes a gestdo de suprimentos de urnas eletronicas;

IV- auxiliar no planejamento, orientacdo e supervisdo das atividades relativas ao cadastramento
dos eleitores.

V - acompanhar, junto a Corregedoria Regional, as agbes relativas a revisdo do eleitorado,
rezoneamento e redistribuicdo de eleitores, prestando suporte operacional as zonas envolvidas;

VI - monitorar a execugdo dos planos de acdo das unidades subordinadas, analisar a
compatibilidade com o planejamento estratégico previsto e apresentar os desvios e causas
ocorridas e/ou potenciais, bem como as acdes corretivas e/ou preventivas;

VII - orientar a implantagio dos processos de Gestdo de Tecnologia da Informagio e Comunicagao
na unidade;

VIII - auxiliar na implantacdo e gestdo da seguranga da informagdo no que compete & area de
atuacdo da unidade;
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XIX - subsidiar com pesquisas, anélises e informagfes, no ambito de sua competéncia, os
despachos e decisdes do Secretario, elaborando, por determinagado deste, as minutas respectivas;
X - identificar e propor capacitagdes ao pessoal lotado nas Secretarias e nos Cartérios Eleitorais
sobre sistemas eleitorais e processos correlatos as eleigbes, auxiliando no planejamento e
supervisao das atividades relacionadas aos treinamentos de competéncia da unidade;

X| - supervisionar a disponibilizacdo de dados estatisticos e informagbes relativas a eleigoes,
eleitorado e dados afins;

XII - responder pelo processo de avaliagido das eleigbes no ambito da Secretaria;

XIII - orientar e supervisionar as atividades de logistica de distribuicdo de urnas, planejamento de
geragdo de midias, preparagdo oficial e ndo oficial de urnas eletrénicas, simulados e testes
especificos da eleigéo;

XIV - promover o apoio tecnoldégico aos procedimentos de testes e homologagio dos sistemas
eleitorais, inclusive a partir das recomendagoes do TSE;

XV - fornecer dados para apoiar o planejamento dos recursos materiais e humanos a serem
utilizados nas eleigbes oficiais e ndo-oficiais nas questdes que concernem a area de atuagao da
Coordenadoria;

XVI - consolidar a proposta orgamentéaria anual da Coordenadoria;

XVII - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas & estratégia de TIC do
TSE e do CNJ relacionadas a Eleicdes e sistemas eleitorais;

XVIIl - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas a estratégia de TIC
do TSE relacionadas as eleicdes;

XIX - propor normas acerca do uso dos recursos tecnolégicos empregados nas eleigcbes e
implantar aquelas definidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo Conselho Nacional de Justiga;
XX - supervisionar a disponibilizagdo de dados estatisticos e informagbes relativas a eleigoes,
eleitorado e dados afins;

XXI - elaborar o planejamento orgamentario relacionado as eleigbes no tocante as atividades da
Coordenadoria;

XXII - apoiar a Secretaria no planejamento e geréncia da logistica de transmissdo de resultados;
XXIII - avaliar e propor melhorias nos processos de eleicOes afetos aos sistemas eleitorais da sua
competéncia e as urnas eletrénicas;

XXIV - elaborar, em conjunto com as outras unidades da STI, cronogramas de atividades
relacionadas as eleigcbes, especialmente em anos eleitorais;

XXV - elaborar projetos de aquisicdo de servigos, equipamentos e materiais necessarios as
atividades de competéncia da Coordenagao.

Subsecéao |

Da Secao de Tecnologia Eleitoral - SETEL

Art. 123. A Secdo de Tecnologia Eleitoral compete:

| - atuar no gerenciamento e utilizagdo dos sistemas eleitorais especificos e tecnologias
relacionadas diretamente a realizacdo de elei¢des oficiais e ndo-oficiais;

Il - identificar, analisar e propor o uso de recursos e tecnologias no ambito de atuacdo da
Coordenacao e suas unidades subordinadas;

Il - auxiliar no planejamento e implantacdo de recursos e tecnologias relacionadas ao escopo de
atuagdo da Coordenacgdo e suas unidades subordinadas;

IV - avaliar e propor, quando solicitado, solugbes de otimizacdo e integracdo dos sistemas
utilizados pelas unidades do Tribunal aos sistemas disponibilizados pelo TSE, no ambito de
atuacdo da unidade;

V - organizar e manter registros eletrénicos dos resultados relacionados as eleigdes oficiais e ndo-
oficiais, no &mbito de atuagdo da unidade;
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VI - acompanhar a legislacao eleitoral referente & preparagao, votagéo e totalizagdo de eleigbes;

VII - identificar, adaptar e elaborar, quando necessario, formularios, folders, manuais e instrugbes
de uso dos sistemas eleitorais e dos procedimentos de preparagdo das urnas eletronicas, de
votacdo e de apuragdo para as Elei¢cbes;

VIII - identificar, adaptar e elaborar, quando necessério, treinamentos ao pessoal lotado nas
Secretarias e nos Cartérios Eleitorais sobre sistemas eleitorais e processos correlatos as eleigées;
IX - auxiliar no planejamento, orientacdo e supervisdo das atividades relativas aos treinamentos
gue envolvam sistemas e tecnologias, no &mbito de atuagao da unidade;

X - planejar e gerenciar os recursos materiais e humanos a serem utilizados nos treinamentos de
sistemas eleitorais em pleitos oficiais e n&o-oficiais nas questdes que concernem a area de
atuacdo da unidade;

Xl - planejar os simulados dos sistemas de preparacdo, votacdo, totalizacdo e apuragdo das
Eleicoes;

Xl - planejar a execucdo dos testes propostos pelo Tribunal Superior Eleitoral e gerenciar a
realizagdo de simulados e demais testes de integracdo, consolidando os resultados obtidos quando
se relacionarem aos sistemas eleitorais;

XIII - acompanhar e orientar as etapas de preparacdo, execucdo e seguranca do processo
eleitoral, tanto no ambito do Tribunal quanto dos cartérios eleitorais, relativo aos sistemas eleitorais
de competéncia da unidade e das urnas eletrnicas;

XIV - realizar a manutengdo e administracdo do cadastro de usuérios dos sistemas eleitorais de
competéncia da unidade;

XV - acompanhar as atualizacbes dos sistemas eleitorais de competéncia da unidade,
disponibilizando e comunicando aos usuarios;

XVI - elaborar projetos de aquisicdo de servigos, equipamentos e materiais necessarios a
execucao das atividades da unidade;

XVII - atuar perante a Equipe de Tratamento de Incidentes de Seguranca da Informacdo nas
guestbes que concernem a area de atuacio da unidade.

Subsecéao Il

Da Secéo de Voto Informatizado - SVIN

Art. 124. A Secdo de Voto Informatizado compete:

| - planejar e gerenciar a logistica de preparagdo de urnas eletrénicas e geracdo de midias das
eleicdes oficiais e nao oficiais;

Il - definir a logistica de distribuicdo de urnas eletrénicas e suprimentos para eleigbes oficiais e ndo
oficiais, providenciando os impressos e publicagfes necessarias;

IIl - acompanhar e orientar as etapas de preparacéo, execucdo e seguranca do processo eleitoral e
procedimentos de votacio e apuragio nas urnas eletronicas, tanto no ambito do Tribunal quanto
dos cartorios eleitorais;

IV - prestar suporte aos Cartérios Eleitorais quanto aos procedimentos de preparacdo das urnas
eletrénicas, de votagéo e de apuragio para as Elei¢oes;

V - prestar suporte as unidades requerentes quanto ao processo de empréstimo de urnas;

VI - preparar as urnas eletronicas, ministrar treinamento e prestar suporte as eleigbes comunitarias
(parametrizadas), em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - fazer o controle dos eventos relacionados as eleigbes parametrizadas e apresentar
periodicamente relatérios das eleicdes realizadas e programadas;

VIII - planejar a distribuigAo de urnas eletrénicas e suprimentos afins as zonas eleitorais por
ocasido das eleigdes;

IX - elaborar manuais e instrugdes dos procedimentos de preparacdo das urnas eletrnicas, de
votacdo e de apuragdo para as Elei¢cbes;
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X - acompanhar a legislagéo eleitoral referente a area de atuagéo;

Xl - fornecer as informagdes necessarias para divulgacdo da logistica na manutengio do parque
de urnas, tais como: de armazenamento das urnas, das quantidades, modelos e repositério de
problemas conhecidos, disponibilizando-as no ambiente da intranet;

XII - manter atualizado levantamento estatistico de defeitos ocorridos e contingéncias realizadas
em urnas eletrénicas por ocasido dos pleitos eleitorais;

XIll - gerar e analisar os dados estatisticos provenientes dos arquivos das urnas eletronicas,
disponibilizando-os sempre que necessario;

XIV - planejar e realizar a execugédo dos testes propostos pelo Tribunal Superior Eleitoral e
gerenciar a realizacdo de simulados e demais testes de integracédo, consolidando os resultados
obtidos quanto se relacionarem as urnas eletronicas;

XV - realizar testes necessarios de funcionalidade dos aplicativos de urna;

XVI - receber, organizar e manter sob sua guarda pecas e suprimentos de urnas eletrénicas,
levantando periodicamente a quantidade existente e procedendo as atividades de reposic¢ao;

XVII - controlar as entradas e saidas de urnas eletrGnicas e pegas e partes relacionadas a ela,
além de seus assessorios e periféricos;

XVIII - realizar aceite de urnas eletrbnicas;

XIX - orientar, elaborar instrucbes e atualizar procedimentos sobre a utilizacdo, conservacéo,
seguranga, armazenamento, transporte e controle das urnas eletrénicas, bem como de pegas e
suprimentos afins;

XX - controlar os processos de manutengao das urnas eletronicas;

XXI - coordenar os trabalhos de manutencdo, carga das baterias e exercitacdo dos componentes
das urnas eletronicas, em conformidade com as diretrizes informadas pela Comissdo Nacional de
Conservacdo das Urnas Eletronicas - CNCUE ou area competente do TSE, controlando o prazo e
a abrangéncia dos contratos de manutengao das urnas eletrénicas;

XXII - acompanhar a execugdo das manutengbes preventivas e corretivas nas urnas eletronicas,
bem como fiscalizar a atuagéo das empresas prestadores deste tipo de servico;

XXIII - manter uma base de conhecimentos sobre as movimentacdes, reparos e descartes das
urnas eletronicas;

XXIV - gerenciar e acompanhar a prestacdo do servico de manutencdo corretiva das urnas
eletrbnicas, mantendo registro dos atendimentos relacionados e atestando os relatérios de
atendimentos emitidos;

XXV - gerenciar as atividades relacionadas ao contrato e as relativas a manutengéo preventiva das
urnas eletrénicas, mantendo registros relacionados;

XXVI - manter informagdes em geral sobre estatisticas relativas as urnas eletronicas, tais como:
localizagdo, modelo, indices de defeitos nas atividades de manutengdo preventiva e corretiva,
distribuic&o e consumo de suprimentos, etc;

XXVII - manter atualizado o sistema de controle de urnas eletrénicas, aferindo periodicamente a
quantidade e localizagdo dos equipamentos, controlando a distribuicdo e remanejamento entre
unidades administrativas, e verificando seu estado de conservacéo e condi¢Ges operacionais;
XXVIII - manter atualizado levantamento estatistico de defeitos ocorridos nas manutencoes
preventivas das urnas eletrénicas além de verificar seu estado de conservagdo e condigdes
operacionais;

XXIX - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos técnicos de urnas lotados na
Coordenadoria, verificando a assiduidade e pontualidade;

XXX - aferir e avaliar periodicamente a infraestrutura fisica, tecnolégica e humana necessarios a
realizacdo das atividades de manutengéo e conservagédo de urnas eletronicas e suprimentos;
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XXXI - subsidiar com pesquisas, analises e informagbes, no ambito de suas competéncias, o0s
despachos e decisbes da Coordenacgdo, elaborando, por determinagdo deste, as minutas
respectivas;

XXXII - fornecer as informagdes necessarias para divulgacdo da logistica de armazenamento das
urnas;

XXXIII - elaborar estudos e propor melhorias relativas as atividades de sua area;

XXXIV - fornecer as informagbes necessarias, no ambito de competéncia, para divulgagdo no
ambiente da intranet/internet.

Subsecao lll

Da Secao de Suporte Especializado ao Cadastro Eleitoral - SECE

Art. 125. A Secdo de Suporte Especializado ao Cadastro Eleitoral compete:

| - organizar e manter atualizados os dados relacionados ao cadastro eleitoral, divulgando-os no
ambiente da intranet/internet, no ambito de sua competéncia, em conformidade com as normas
internas de seguranca da informacéo e a legislacdo vigente;

Il - prestar informagdes estatisticas relacionadas as eleigbes, bem como ao cadastro regional de
eleitores dentro dos limites legais, elaborando tabelas e graficos estatisticos relativos ao eleitorado;
Il - prestar informac6es relacionadas ao cadastro de eleitores dentro dos limites legais;

IV - prestar suporte técnico aos cartorios eleitorais e unidades de atendimento ao eleitor, nos
sistemas pertinentes ao cadastro eleitoral;

V - propor e organizar, nos limites de sua competéncia, a distribuicdo dos eleitores nas segoes e
locais de votacgéo, inclusive nas agregacoes, acompanhando os registros de criagdo, alteragdo,
exclusdo de locais de votagio e segbes efetivadas pelo cartério eleitoral;

VI - acompanhar os procedimentos relativos ao alistamento eleitoral, inclusive perante o TSE, e
prestar suporte técnico aos cartérios eleitorais;

VIl - acompanhar os procedimentos relativos a criagio de centrais de atendimentos ao eleitor;

VIII - prestar suporte técnico as atividades relativas a convocagdo de mesarios e apoio logistico
nos sistemas afins;

IX - dar suporte técnico as questdes relacionadas aos cadernos de votagéo;

X - acompanhar a legislagéo eleitoral referente a area de atuagéo;

Xl| - coordenar as atividades de levantamento e controle centralizado das condicdes dos locais de
votacao;

Xl - controlar a manutencdo dos dados dos locais de votacdo, tais como o0s de
georreferenciamento e os de localizagdo especial, como de dificil acesso, zona rural, area
indigena, area distante, etc.;

XIII - controlar a manutencao das informacdes dos locais de Atendimento ao Eleitor;

XIV - acompanhar e prestar suporte as atividades relativas aos atendimentos ordinarios e de
revisdo do eleitorado, as Zonas Eleitorais no tocante as operagdes do cadastro, inclusive propondo
e ministrando treinamentos;

XV - auxiliar no planejamento, organizacdo e acompanhamento dos trabalhos relativos ao
cadastramento biométrico dos eleitores;

XVI - prestar informagdes existentes nas bases de dados informatizadas, referentes ao cadastro de
eleitores e aos resultados de eleigdes;

XVIl - avaliar e propor solugbes tecnoldgicas voltadas a apresentagdo e distribuicdo das
informacdes eleitorais ao publico interno e externo;

XVIII - acompanhar o processamento dos arguivos gerados pela urna eletrénica, que tenham
impacto no Cadastro Eleitoral, e recomendar agbes cabiveis;

XIX - auxiliar a Coordenagdo nas acbes relativas a revisdo do eleitorado, rezoneamento,
redistribuicao de eleitores.
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Secao VI

Da Coordenadoria de Solugdes Corporativas - CSCOR

Art. 126. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete o planejamento e a execugdo dos
servicos de Engenharia e Arquitetura de Software, incluindo anélise, desenvolvimento e
manutengdo de sistemas, de Ciéncia e Engenharia de Dados, incluindo, de implantagdo de
solugdes e sistemas baseadas em software, de Inteligéncia Artificial.

Art. 127. Ao Coordenador de Solugbes Corporativas compete:

| - elaborar e conduzir os planos de acdo e programas de trabalho das unidades subordinadas,
instruindo-as, orientando-as e controlando os tramites e prazos de sua unidade;

Il - administrar as plataformas das solugdes corporativas, tais como as de Processo Judicial
Eletrénico e Processo Administrativo Eletronico, além dos préprios ambientes e plataformas de
internet e intranet;

Il - planejar, controlar e supervisionar as atividades das unidades administrativas que lhe sdo
subordinadas;

IV - coordenar as atividades referentes a disponibilizagdo, manutengao e gerenciamento dos dados
corporativos;

V - buscar maior integragdo de agbes com o TSE e demais Regionais, no sentido de melhor
aproveitar os recursos disponiveis para o desenvolvimento de software;

VI - avaliar e adotar padrbes de Engenharia e Arquitetura de Software;

VIl - avaliar e adotar padrbes de projeto e gestédo do ciclo de vida do software;

VIII - avaliar e adotar padrdes de Ciéncia e Engenharia de Dados;

IX - avaliar e adotar padrdes de solugtes de Inteligéncia Artificial;

X - avaliar e adotar padrfes de solugdes de plataformas de execucdo e deploy de softwares;

Xl - avaliar e adotar padrdes e praticas vinculadas ao desenvolvimento e infraestrutura ageis;

Xl - buscar a integragdo entre os diversos sistemas de informacéo, evitando redundancias de
informacoes;

XIIl - supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento e implantacdo de
sistemas informatizados no ambito da Justica Eleitoral desta circunscricao;

XIV - definir os objetivos e a abrangéncia das auditorias de acesso aos dados dos sistemas de
banco de dados;

XV - avaliar e propor aquisicdo de sistemas de terceiros;

XVI - planejar e gerenciar as agdes desenvolvidas e os servigos prestados nas areas associadas a
internet e intranet.

XVII - monitorar a execucdo dos projetos e dos planos de acdo nas unidades subordinadas,
analisando a compatibilidade com o planejamento estratégico, bem como propondo agbes de
mitigagdo de desvios corretivas e/ou preventivas;

XVIII - orientar a implantagdo dos processos de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo na unidade;

XIX - auxiliar na implantagdo e gestdo da seguranga da informacdo no que compete a area de
atuacdo da unidade;

XX - acompanhar e instruir sobre as regras da Lei Geral de Protecio de Dados desde a origem das
solugdes propostas;

XX| - gerenciar as solugbes de inteligéncia do negdcio, constituidas a partir dos dados
armazenados pelo Tribunal;

XXII - subsidiar com pesquisas, analises e informagdes os despachos e decisbes do Secretario,
elaborando, por determinagdo deste, as minutas respectivas;

XXIII - gerir a contratagdo de eventual fabrica de software ou forma de terceirizagdo afim.

Subsecéao |
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Da Secao de Engenharia e Arquitetura de Software - SEAS

Art. 128. A Secdo de Engenharia e Arquitetura de Software compete:

| - analisar, avaliar a viabilidade, propor, projetar, desenvolver, documentar, testar e implantar e os
sistemas de informagdo demandados pelo Tribunal;

Il - realizar a transigdo dos sistemas desenvolvidos ou implantados para a area de continuidade do
negocio, visando a continuidade do ciclo de vida da solugéo;

Il - definir as metodologias e técnicas para as atividades de Engenharia e Arquitetura de Software;
IV - desenvolver novas funcionalidades para aprimorar ou adequar os sistemas de informacao
suportados pela Coordenagéo;

V - manter os codigos-fonte, controle de versdes e documentagio dos sistemas de informagao
desenvolvidos ou mantidos pela Coordenadoria;

VI - pesquisar e propor solugdes e tecnologias adequadas para o desenvolvimento de sistemas;

VII - disponibilizar a terceiros, mediante prévia autorizagdo da autoridade superior, os sistemas de
informac&o produzidos pela Coordenadoria;

VIII - elaborar, controlar e manter todos os documentos produzidos durante o processo de
desenvolvimento dos sistemas;

IX - pesquisar, definir e adotar padrées, metodologias, normas, ferramentas e soluges aplicaveis
as areas de Engenharia e Arquitetura de Software, buscando a constante melhoria dos sistemas
produzidos;

X - elaborar manuais de sistemas desenvolvidos;

XI - colaborar com as demais Se¢des da Coordenadoria para o funcionamento, manutencdo e
integracdo dos sistemas de informag&o e servigos web disponiveis;

Xl - estabelecer padrbes e metodologias de qualidade de software;

XIIl - estabelecer medidas para o controle de projetos, de forma a garantir os padrdes de qualidade
das solucdes desenvolvidas;

XIV - propor cronograma de atendimento dos projetos e processos recebidos na Segao;

XV - desenvolver e propor padrdes de identidade visual para paginas web e dos softwares
desenvolvido, visando simplificar os procedimentos de manutencdo dos sistemas, de forma a
permitir aos usuarios uma interagio eficiente e intuitiva e promover a acessibilidade;

XVI - projetar, desenvolver e documentar sites na Intranet e Internet, aplicando solucdes
necessarias a divulgacio de informagbes e prestagdo de servigos para os publicos interno e
externo, envolvendo a acessibilidade, o design grafico, diagramacgéo e codificagcdo de paginas e
servicos web;

XVII - padronizar, produzir e criar plataformas destinadas a manter as solugcbes de Portais Intranet
/Internet;

XV - normatizar e planejar a utilizagio dos servigos disponibilizados através da intranet/internet;

XIX - aprimorar a interface web visando a compor e valorizar o contetido por meio de iconografia,
imagens, gréficos, ilustracdes, animagdes e outros;

XX - supervisionar a implantagdo dos sistemas desenvolvidos pelo TSE ou por outros tribunais
regionais eleitorais e propor as adaptagdes necessarias, visando atender as particularidades do
Tribunal.

Subsecéao Il

Da Secao de Engenharia e Arquitetura de Plataformas - SEAP

Art. 129. A Secdo de Engenharia e Arquitetura de Plataformas compete:

| - analisar, avaliar a viabilidade, propor, projetar, desenvolver, documentar, testar e implantar e os
sistemas de informagdo demandados pelo Tribunal;

Il - realizar a transigio dos sistemas desenvolvidos ou implantados para a area de continuidade do
negocio, visando a continuidade do ciclo de vida da solugéo;
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Il - definir as metodologias e técnicas para as atividades de Engenharia e Arquitetura de Software;
IV - desenvolver novas funcionalidades para aprimorar ou adequar os sistemas de informacao
suportados pela Coordenagéo;

V - manter os codigos-fonte, controle de versdes e documentagio dos sistemas de informagao
desenvolvidos ou mantidos pela Coordenadoria;

VI - pesquisar e propor solugdes e tecnologias adequadas para o desenvolvimento de sistemas;

VII - disponibilizar a terceiros, mediante prévia autorizagdo da autoridade superior, os sistemas de
informac&o produzidos pela Coordenadoria;

VIII - elaborar, controlar e manter todos os documentos produzidos durante o processo de
desenvolvimento dos sistemas;

IX - pesquisar, definir e adotar padrées, metodologias, normas, ferramentas e soluges aplicaveis
as areas de Engenharia e Arquitetura de Software, buscando a constante melhoria dos sistemas
produzidos;

X - elaborar manuais de sistemas desenvolvidos;

Xl - colaborar com as demais Se¢bes da Coordenadoria para o funcionamento, manutengéo e
integracdo dos sistemas de informag&o e servigos web disponiveis;

Xl - estabelecer padrbes e metodologias de qualidade de software;

XIIl - estabelecer medidas para o controle de projetos, de forma a garantir os padrdes de qualidade
das solucdes desenvolvidas;

XIX - propor cronograma de atendimento dos projetos e processos recebidos na Segao;

XV - desenvolver e propor padroes de identidade visual para paginas web e dos softwares
desenvolvido, visando simplificar os procedimentos de manutencdo dos sistemas, de forma a
permitir aos usuarios uma interagio eficiente e intuitiva e promover a acessibilidade;

XVI - projetar, desenvolver e documentar sites na Intranet e Internet, aplicando solucdes
necessarias a divulgacio de informagbes e prestagdo de servigos para os publicos interno e
externo, envolvendo a acessibilidade, o design grafico, diagramacgéo e codificagcdo de paginas e
servicos web;

XVII - padronizar, produzir e criar plataformas destinadas a manter as solugcbes de Portais Intranet
/Internet;

XVIII - normatizar e planejar a utilizagdo dos servicos disponibilizados através da intranet/internet;
XIX - aprimorar a interface web visando a compor e valorizar o contetido por meio de iconografia,
imagens, graficos, ilustragbes, animagdes e outros;

XX - supervisionar a implantagdo dos sistemas desenvolvidos pelo TSE ou por outros tribunais
regionais eleitorais e propor as adaptagdes necessarias, visando atender as particularidades do
Tribunal.

Subsecao lll

Da Secao de Engenharia e Ciéncia de Dados - SECD

Art. 130. Segéo de Engenharia e Ciéncia de Dados compete:

| - pesquisar, planejar, propor e executar agdes para implementagdo de projetos vinculados as
areas de Engenharia e Ciéncia de Dados, incluindo aquelas que visam o apoio a gestéo, através
de desenvolvimento de solugdes de Bl (Business Intelligence);

Il - atuar como ligacéo e fornecedor de informacgdes relacionadas aos dados armazenados no
Tribunal ao Encarregado de Dados;

Il - atuar como ligagao entre as demais areas do Tribunal objetivando a concretizagéo da tarefa de
transformagéo de dados em informagdes e estas, por sua vez, em inteligéncia para o negécio;

IV - implantar e prestar suporte as areas do tribunal no uso de ferramentas de tratamento de dados;
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V - realizar estudos estatisticos a partir das bases de dados informatizadas, disponiveis no ambito
da Justica Eleitoral, que subsidiem decisbes plenarias e atividades das unidades do Tribunal
relacionadas, por exemplo, a processos judiciais, a gestdo de pessoas e a dados diversos;

VI - acompanhar e dar direcionamento interno nas atividades relacionadas a estratégia de TIC do
TSE relacionadas tratamento de dados;

VIl - propor medidas de otimizacdo do trabalho e regulamentagdes relacionadas aos usuarios,
sobre a prote¢do dos dados pessoais em repouso;

VIl - realizar o alinhamento dos processos que tratam do uso e implantacdo de novas tecnologias
gue fazem uso de dados, inclusive em relagcdo aos cartorios eleitorais, as regras da Politica de
Seguranga da Informagéo, Lei Geral de Protegdo de Dados e demais normas afins;

IX - definir, desenvolver e gerenciar as estruturas de dados necessarias a implantagdo dos
sistemas de informagdes solicitados pelas diversas unidades da Secretaria e Zonas Eleitorais;

X - elaborar, de acordo com requisitos pré-definidos, mecanismos de auditoria e seguranga das
informagoes, através de definicdo de procedimentos de cépias de seguranga, perfis de usuarios e
de politicas de acesso aos bancos de dados;

Xl - Interagir com a area responsavel pela realizagdo de copias de seguranga a fim de assegurar a
possibilidade de restauragio dentro dos limites de tempo estabelecidos no Plano de Continuidade
do Negdcio vigente;

XIl - implementar os mecanismos de otimizagdo de banco de dados, de forma a viabilizar o acesso
eficiente as informacgdes;

XIIl - definir, implementar e operacionalizar as politicas de backup e restauragédo dos bancos de
dados independente da infraestrutura principal como redundante;

XIV - executar procedimentos de migracdo de dados, quando da atualizacdo de produtos ou
mudanca de plataforma tecnolégica;

XV - controlar as licengas e versbes dos sistemas de gerenciadores de banco de dados e afins;

XVI - promover estudos de racionalizacdo do armazenamento de informacgdes, propondo novas
tecnologias e softwares para melhor adequacio do escopo de informacdes as necessidades da
Justica Eleitoral;

XVII - especificar norma e padrao para nomenclatura de objetos de banco de dados e de definicdo
de dados;

XVIII - propor e promover treinamentos quando da implantagido de novos servigcos relacionados as
areas de Engenharia e Ciéncia de Dados;

XIX - manter contato com setores técnicos equivalentes de empresas prestadoras de servigco e
outros 6rgdos da Justica Eleitoral ou externos, visando a solugéo de problemas e a proposicédo de
novas solugbes nas areas de Engenharia e Ciéncia de Dados;

XX - controlar as licengas de uso dos softwares utilizados no gerenciamento dos bancos de dados;
XXI - administrar os sistemas de gerenciamento de banco de dados e afins, além de controlar o
acesso dos administradores, técnicos e usuarios aos bancos de dados;

XXII - assegurar a aplicagdo dos principios de Governanga de Dados, a fim de que os dados sejam
utiizados em conformidade com 0s normativos vigentes, tendo em vista a garantia dos direitos do
titular dos dados, acrescidos da integridade, confidencialidade e disponibilidade.

Secao VI

Da Assisténcia das Secdes

Art. 131. A Assisténcia da Secao cumpre:

| - assessorar o chefe da Secdo em todas as atividades da unidade, substituindo-o nas auséncias;

Il - integrar equipes internas direcionadas a execuc¢édo de projetos organizados a partir de uma
estrutura funcional;

Il - participar, preferencialmente, nas comissoes e grupos de trabalho externos a STI.
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CAPITULO VIII

DOS GABINETES DOS JUIZES MEMBROS

Art. 132. Compete aos Gabinetes dos Juizes Membros:

| - prestar apoio administrativo e técnico-juridico ao Juiz, em especial para minutar despachos,
decisdes, votos e ementas, propostas de resolucdes e outros textos, submetendo-os ao Relator
para aprovagao, com os langamentos e registros necessarios;

Il - acompanhar as Sess6es do Tribunal Pleno a fim de prestar continua assessoria aos Juizes
Membros;

Il - examinar e acompanhar as petigdes e os processos conclusos ou distribuidos aos juizes;

IV - pesquisar a legislacio, a doutrina e a jurisprudéncia atualizadas referentes a matéria versada
nos processos em julgamento;

V - encaminhar a Secretaria Judiciaria os processos a serem incluidos em pauta para julgamento;
VI - executar atos ordinatérios durante o tramite dos processos, qguando autorizados pelo Juiz;

VII - organizar a agenda de audiéncias, auxiliando o Juiz na ordem dos trabalhos;

VIII - acompanhar as publicagbes oficiais que versem sobre matéria de interesse do gabinete;

IX - informar aos advogados acerca do andamento dos processos conclusos para julgamento ou
em diligéncias, observadas as disposicoes legais e regimentais sobre aqueles que correm em
segredo de justica;

X - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
relacionados a area de atuagdo, bem como recomendar a unidade competente a aquisicdo de
livros doutrinarios e de legislagao;

XI - realizar a gestdo administrativa e patrimonial do gabinete, bem como a responsabilidade pela
solicitagdo de passagens e diarias dos juizes-membros em caso de deslocamentos;

XIlI - prestar assessoramento a autoridade judicial na operacionalizacdo dos atos processuais
praticados por meio eletrénico nos sistemas Sisbajud, Infojud, Renajud, CNIB ou os que vierem a
substitui-los, dentre outros relacionados ao procedimento de execugio e cumprimento de decisbes
impositivas de multas e outras sangtes de natureza pecuniaria, exceto criminais, proferidas pela
Justica Eleitoral.

Art. 133. Sao atribuigbes do Assessor | - CJ1 do gabinete de Juiz-membro:

| - desempenhar todas as competéncias descritas no artigo anterior atinentes ao funcionamento do
gabinete do Juiz-membro;

Il - elaborar semestralmente, ou quando solicitado pelo Tribunal Superior Eleitoral, o
Dimensionamento da Forca de Trabalho (DFT) da unidade;

Il - homologar mensalmente a frequéncia dos servidores da unidade;

IV - autorizar os periodos de férias dos servidores da unidade;

V - classificar e tramitar despachos, decisdes e acérdaos assinados pela autoridade eleitoral;

VI - preparar e disponibilizar os arquivos do gabinete no sistema PJE antes da realizacdo das
sessoes plenarias;

VIl - representar a unidade em reunides e atividades, quando convocados pela Administracdo do
Tribunal.

§ 12 O titular e o respectivo substituto do cargo de Assessor | - CJ1 devera possuir o titulo de
Bacharel em Direito.

§ 2° Cabe ao Assistente Ill - FC3 lotado no gabinete, quando do exercicio da substituigdo do
Assessor | - CJ1, o desempenho das atribuiges previstas neste artigo.

CAPITULO IX

DOS CARTORIOS ELEITORAIS
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Art. 134. Os Cartorios Eleitorais sdo unidades administrativas das zonas eleitorais, regulamentados
pelas normas expedidas pelo Tribunal Superior Eleitoral, pela Presidéncia e Corregedoria deste
Regional, além das disposigtes legais e do Regimento Interno do TRE-MT.

TiTULO VI

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 135. Os servidores integrantes das carreiras judiciarias serdo nomeados para o exercicio de
cargos em comissao e designados para as fungdes comissionadas e os que nao tiverem vinculo
efetivo com a Administragdo Pulblica serdo nomeados para os cargos em comiss&o, observados os
limites e as demais disposicOes legais pertinentes.

§ 12 A nomeacg&o para os cargos em comissao devera recair em profissional que possua formagao
e experiéncia compativeis com a respectiva area de atuagao.

§ 2° O titular e o respectivo substituto dos cargos de Secretario Judiciario e Assessor Juridico
deverado possuir o titulo de Bacharel em Direito.

Art. 136. O ocupante de cargo de diregdo pode praticar ato ou exercer atribuigbes de competéncia
de ocupante de cargo de dire¢cdo hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado
na sua linha de subordinacao.

Art. 137. Séo passiveis de substituicdo as fungdes comissionadas FC-4 (Assistente IV) e acima,
bem ainda as fungbes comissionadas com competéncias especificas, previstas nos artigos 21, 24,
25, 28, 29, 30, 38, 108 e 117 deste Regulamento.

Art. 138. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste regulamento serdo
dirimidos pelo Presidente.

Art. 139. Ficam revogados:

| - a Resolucdo n? 160, de 8 de setembro de 1973;

Il - a Resolucdo n? 248, de 9 de dezembro de 1987;

Il - a Resolugdo n® 274, de 27 de junho de 1989;

IV- a Resolugéo n® 277, de 22 de agosto de 1989;

V - a Resolugdo n? 281, de 30 de maio de 1990;

VI - a Resolugdo n? 283, de 30 de maio de 1990;

VIl - a Resolugdo n? 306, de 22 de outubro de 1991;

VIII - a Resolugao n® 313, de 25 de junho de 1992;

IX - a Resolucdo n? 329, de 2 de fevereiro de 1994;

X - a Resolugdo n? 331, de 18 de maio de 1994;

Xl - a Resolugdo n? 328, de 2 de fevereiro de 1994;

XII - a Resolugéo n® 380, de 21 de junho de 1997;

XIIl - a Resolugdo n? 485, de 18 de abril de 2002;

XIV - o art. 16 da Resolugdo n? 500, de 18 de marco de 2003;

XV - a Resolugdo n? 511, de 17 de junho de 2004;

XVI - a Resolugdo n? 518, de 26 de julho de 2004;

XVII - a Resolugdo n® 525, de 30 de agosto de 2004;

XVIII - a Resolugdo n? 528, de 15 de setembro de 2004;

XIX - a Resolugao n? 561, 14 de junho de 2006;

XX - a Resolugéo n® 564, de 12 de agosto de 2006;

XXI - a Portaria n? 255, 11 de setembro de 2006;

XXII - a Resolugdo Administrativa n® 57, de 10 de julho de 2007;

XXIII - a Resolugdo n? 615, 25 de novembro de 2009;

XXIV - a Resolugao n® 620, de 21 de janeiro de 2010;

XXV - a Portaria n® 131, de 12 de abril de 2013;

XXVI - a Resolugdo n? 1.304, de 7 de maio de 2013;
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XXVII - a Resolugdo n® 1.328, de 25 de junho de 2013;

XXVIII - a Resolugdo n? 1.355, de 27 de agosto de 2013;

XXIX - a Resolugdo n? 1.501, de 23 de outubro de 2014;

XXX - a Resolugéo n® 1.823, de 28 de julho de 2016;

XXXI - a Resolugdo n? 2.350, de 29 de agosto de 2019;

XXXII - a Resolugdo n? 2.533, de 09 de outubro de 2020;

XXXIII - a Resolugdo n? 2.591, de 25 de margo de 2021;

XXXIV - a Portaria n® 351, de 17 de agosto de 2022;

XXXV - a Resolugdo n? 2.791, de 19 de abril de 2023;

XXXVI - a Resolugdo n? 2.815, de 26 de setembro de 2023;
XXXVII - a Resolugdo n? 2817, de 10 de outubro de 2023 e
XXXVIII - a Portaria n? 220, de 3 de maio de 2024.

XXXIX - a Portaria n® 351, de 17 de agosto de 2022;

XL - a Resolugdo n? 2.791, de 19 de abril de 2023;

XLI - a Resolugdo n? 2.815, de 26 de setembro de 2023;

XLII - a Resolugdo n? 2817, de 10 de outubro de 2023 e

XLINI - a Portaria n? 220, de 3 de maio de 2024.

Art. 140. Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos e funcbes comissionadas nos termos do
Anexo |l desta Resolucao.

Art. 141. Esta Resolugéo entrard em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicagao.
Sala das Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso, aos 13 dias do més de margo do
ano de dois mil e vinte e cinco.

Desembargadora MARIA APARECIDA RIBEIRO

Presidente e Relatora

ANEXO |

Anexo | Organograma TRE MT.pdf

ANEXO Il

ANEXO Il CARGOS E FUNCOES .pdf

RELATORIO

DESEMBARGADORA MARIA APARECIDA RIBEIRO (Relatora):
Eminentes pares,

Trata-se de procedimento administrativo, inaugurado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas deste
Tribunal, que dispde sobre o regulamento interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso.

Apos a publicagdo da Resolugdo n® 2591/2021, que fez algumas alteragdes na estrutura organica
da Diretoria-Geral e da Secretaria de Gestao de Pessoas, foi constituido Grupo de Trabalho para
analise de eventuais alteracdes das atribuicdes das demais unidades da Secretaria desta Corte
(Portarias TRE-MT n® 154/2021 e 196/2021).

O grupo de trabalho realizou diversas reunites e propds a reestruturagdo organica da Secretaria,
com alteragbes de competéncias de suas unidades e a ordem interna de seus servigos.

A Assessoria Juridica, por meio do Parecer n? 640/2024, fez algumas ressalvas na primeira minuta
apresentada pelo grupo de trabalho, as quais foram prontamente acolhidas com as devidas
retificacoes.

A Diretoria-Geral ponderou pelo acolhimento da proposta, destacando que as alteragbes foram
"exaustivamente debatidas e analisadas por todas as unidades administrativas,”" bem como que a
proposta esta "alinhada as modernas modalidades de gestdo e governanga.”

E o relato necessério.
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