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Regimento Interno da Secretaria do
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RESOLUCAO N° 02/95



RESOLUCAO N° 02/95

Aprova novo Regimento Interno da Secretaria
do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA, usando
das atribuicdes que lhe confere o art. 30, I, ddi§o Eleitoral e tendo em vista as
disposicOes da Lei n° 8.868, de 14.04.94, bem adsinResolucdo do TSE de
10.05.94, objeto do Processo n° 14.331, resolve:

TITULO | DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO | DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoram a seguinte
estrutura administrativa:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Gabinete dos Juizes Membros;

[l — Gabinete do Diretor Geral;

IV — Secretaria Judiciaria;

V — Secretaria de Administracao e Orcamento;
VI — Secretaria de Recursos Humanos;

VIl — Secretaria de Informatica;

VIII — Assessorias.

* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 16/2003 E-PB

Paragrafo Unico. As unidades referidas nos incidos VII, bem
como a Assessoria de que trata o art. 10 desteniRatp, estdo diretamente
subordinadas ao Diretor Geral.
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Art. 2°. A Diretoria Geral, as Secretarias, Coostkarias, Servico de
Assisténcia Médico-Social, Chefias das Zonas Hlsgoda Capital e Assessorias
sao exercidas por portadores de cargos de Dired&sessoramento Superior.

Art. 3°. A Diretoria-Geral compreende:

| - Diretor Geral — CJ-4;

Il - Ol Assessor Técnico — CJ-2;

[Il - 01 Oficial de Gabinete - FC-5;

IV - 01 Coordenador — CJ -2;

V - 02 Chefes de Secéo — FC-5;

VI - 01 Auxiliar Especializado - FC-1;

VII - Inciso excluido pela Res. n.° 16/2003 — TRE-P
VIII - Inciso excluido pela Res. n.° 16/2003 — TRB-

* Artigo com redacéo dada pela Res. n.° 16/200RE-PB
Art. 4°. A Secretaria Judiciaria compreende:

| - Secretario — CJ-3;

Il - 02 Coordenadores — CJ-2;

[l - 01 Oficial de Gabinete - FC-5;

IV - 05 Chefes de Secéo - FC-5.

V - Inciso excluido pela Res. n.° 16/2003 — TRE-PB

* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 16/2003 E-PB
Art. 5°. A Secretaria de Administracéo e Orcameatmpreende:
| - Secretéario — CJ-3;
Il - 03 Coordenadores — CJ-2;
lIl - 01 Oficial de Gabinete - FC-5;
IV - 08 Chefes de Secéao - FC-5;
V - 01 Assistente de Chefia - FC-4;
VI — 06 Auxiliares Especializados - FC -1
VII- Inciso excluido pela Res. n.° 16/2003 — TRE-PB
* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 16/2003 E-PB
Art. 6°. A Secretaria de Recursos Humanos compezend

| - Secretario — CJ-3;



Il - 02 Coordenadores — CJ-2;

lIl - 01 Diretor do Servico de Assisténcia Médicoetl — CJ-2;
IV - 01 Oficial de Gabinete - FC-5;

V - 07 Chefes de Secao - FC-5;

VI - Inciso excluido pela Res. n.° 16/2003 — TRE-PB

* Artigo com redacao dada pela Res. n°® 16/2003 E-PB

Art. 7°. A Secretaria de Informéatica compreende:

| - Secretéario — CJ-3;

Il - 02 Coordenadores — CJ-2;

lIl - 01 Oficial de Gabinete - FC-5;

IV - 05 Chefes de Secéo - FC-5;

V -Inciso excluido pela pela Res. n°® 16/2003 — THHE-
VI — Inciso excluido pela pela Res. n° 16/2003 E7#B
VII- 07 Assistentes - FC-2.

Art. 8°. As Assessorias compreendem:

| - 01 Assessor da Presidéncia — CJ -02;

Il - 01 Assessor da Corregedoria Regional Eleiter@l -02;
[11- 02 Oficiais de Gabinete - FC-5

IV- 07 Chefes de Assisténcia de Gabinete -FC-3;

V — 07 Assistentes de Gabinete - FC-2;

VI - 01 Auxiliar Especializado -FC-1.

* Artigo com redacao dada pela Res. n°® 16/2003 E-PB

81°. As fungdes comissionadas de que tratam ososidV e V deste
artigo integram a estrutura dos Gabinetes dos sudeste Tribunal, da seguinte
forma:

| — 01 (um) Chefe da Assisténcia de Gabinete — B@&M®1 (um)
Assistente de Gabinete — FC-02, para o GabineRrerdéncia,;

Il — 01 (um) Chefe da Assisténcia de Gabinete 0BGz 01 (um)
Assistente de Gabinete — FC-02, para o GabineteCaaegedoria Regional
Eleitoral;

Il - 01 (um) Chefe da Assisténcia de Gabinete —0BCe 01 (um)
Assistente de Gabinete — FC-02, para cada Gahlilestelemais Juizes Membros da
Corte.
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82° - As fungbBes comissionadas de que trata o pdoagnterior
deverdo ser exercidas por bacharéis em direitagadds pelos respectivos Juizes
Membros e designados pelo Presidente, dentre asdesess publicos efetivos,
preferencialmente da carreira do judiciario federal

*88 1° e 2° acrescentados pela Res. n°® 16/200F&-PHR

CAPITULO II DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS
UNIDADES

SECAO | DA DIRETORIA-GERAL

Art. 9°. A Diretoria-Geral compete: planejar, coemdr, orientar e
controlar todas as atividades judiciarias e adnmatisas, com a orientacdo da
Presidéncia e conforme as deliberacdes do Tribin@lmbido-lhe:

| - supervisionar as atividades dos orgaos da &e@g

Il - secretariar as sessodes do Tribunal;

Il - zelar pelo cumprimento das decisdes do Trélwnda Presidéncia;

IV -baixar portarias e ordens de servico sobre @asraisciplinares e
de trabalho, relativas a organizacédo funcionaletaeiaria;

V - submeter a presidéncia a proposta orcamentridribunal, os
pedidos de crédito e as tomadas de contas, deundaroeganizadas e conferidas,
para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

VI - submeter a Presidéncia os processos de caeeasservidores do
Tribunal, inclusive a de aposentadoria;

VIl - reunir-se, semanalmente, com os Secretarawa deliberar sobre
guestdes de interesse da administracao;

VIII - aplicar as penalidades a fornecedores deenate executantes
de servicos ou obras, nos casos da Lei;

IX - designar os ocupantes de Funcdes Comissionakagto nas
hipéteses do art. 8°, paragrafo 2°, desta Resqlucéo

X- lotar os servidores do Tribunal;

XI - determinar a instauracdo de processos admatigbs, inclusive
para aplicacdo de penalidades até a de suspensatrijia dias, a todos os
servidores;

XII - determinar que se consignem elogios a sereislda Secretaria,

XIII - designar comissfes para tarefas especificas;

XIV - deferir os pedidos de licencas, de salarimifea, de auxilio-
natalidade, auxilio-doenca e auxilio-funeral,
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XV - dar posse aos servidores nomeados em exeméciBecretaria,
salvo os ocupantes dos cargos de Direcao e Asaessaio Superiores;
XVI - exercer qualquer outra atividade decorrente dargo
determinada pelo Tribunal, pelo Presidente ou deleg deste;

* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 16/2003 E-PB
SUBSECAO | DA ASSESSORIA TECNICA
Art. 10. A Assessoria Técnica incumbe:

|- executar o expediente relacionado com 0S sesva&ceu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pedtoba Geral;

lI- emitir pareceres e elaborar estudos de ordemidipa e
administrativa solicitados pela Diretoria Gerallusive os relativos a licitacdes e
contratos;

lll- elaborar e propor a expedicao de instrucbes noumas que
facilitem o entendimento e a aplicacdo das leisvigior ou solucionem questdes de
carater geral;

IV- aprovar as minutas dos Editais de LicitacOoegpntéatos,
Convénios, Acordos e Ajustes, bem como dos TernuivAs a serem firmados
pela administracéao;

V- exercer outras atividades inerentes a Asses$e@daica, que forem
solicitadas pela Diretoria Geral.

SUBSECAO Il DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. A Coordenadoria de Controle Interno incemb

| - coordenar, fiscalizar e orientar as atividadks cada uma das
unidades que Ihe sao vinculadas;

Il - receber e distribuir o expediente instruindaocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

lIl - suprir os servidores do material necessaas servicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

IV - rever a redacéo do expediente elaborado ndade,

V - responsabilizar-se pela exatidao e prestezaelascos executados
em sua unidade;

VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao cang@ue lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

VII - a fiscalizacao interna dos atos de gestdamantaria, financeira
e patrimonial, da exatiddo e suficiéncia dos dadelativos a admissdo e
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desligamento de pessoal, concessdo de aposentaglopansfes, visando a
salvaguarda dos bens, a verificacdo da exatidagaaridade das contas, a boa
execucao do orcamento e fiel observancia das LieRegelamentos;

VIII - avaliar o cumprimento das metas previstashtano Plurianual,

a execucao dos Programas e do Orcamento quanstigaJdleitoral;

IX - comprovar a legalidade e avaliar os resultagioeesnto a eficiéncia
da gestdo orcamentaria, financeira, patrimoniarimistrativa;

X - apoiar o Controle Externo no exercicio de susséo institucional,

Xl - proceder a Auditoria periédica nas unidadesniadstrativas
incumbidas da execucdo orcamentaria, financeiraateénmpnial, bem como em
relacdo aos demais responsaveis por dinheiro,esaoputros bens publicos;

XIl - emitir Parecer Técnico quanto a legalidad®s nprocessos
oriundos da Coordenadoria de Material e Patrimomnaativos a elaboracéo,
acompanhamento e execucao dos Contratos firmadesemRE/PB e as empresas
fornecedoras e prestadoras de bens e/ou servicos;

Xl - encaminhar ao Tribunal de Contas da Unidorad dos
responsaveis pela despesa, bens, valores e pelmsdatadmissdo de pessoal e
concessao de aposentadoria e pensdes, até o deéjddeiro e até quinze dias apos
a comunicacao das alteracdes havidas em carateapente;

XIV - dar ciéncia aos Orgédos Superiores e em saguaid Tribunal de
Contas da Unidao, de qualquer irregularidade, ildgdk, inclusive quanto ao
descumprimento dos prazos de que venha a tomareciomnto, sob pena de
responsabilidade solidaria;

XV - examinar a regularidade das contas do ordanddodespesa,
assinando conjuntamente o certificado de auditanégs do encaminhamento para
apreciacao pelo Tribunal de Contas da Uniéo.

Art. 12. A Secéo de Auditoria incumbe:

| - elaborar, sob orientacéo da respectiva Cooutamao Plano Anual
de Atividades de Auditoria, que permita a fiscajéaa das areas contabil, financeira
e patrimonial;

Il - elaborar, trimestralmente, o sumario das dtdes, sintetizando os
resultados obtidos;

lll- fiscalizar a observancia da legislacdo espemife normas
correlatas, a exatiddo da classificagao das despbsacordo com a Tabela de
Eventos do Plano de Contas da Administracdo Fedagat como a exatidao dos
registros contabeis;

IV - examinar a regularidade formal, inclusive quaa observancia
das disposicdes legais e regulamentares, do Im@mt& Bens e Balanco da Secéao
de Patrimoénio;
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V - manter assentamentos sobre as Auditorias e dasnde Contas
realizadas;

VI - manter atualizada a legislacao, jurisprudénatas normativos e
pareceres relativos a area de sua competéncianipagdo o respectivo fichario
sistematico;

VIl - andlise das movimentacdes mensais e do ldviente Bens e
Tomadas do almoxarifado e patrimonio;

VIIl - organizar as tomadas de contas dos ordemsdde despesas,
encaminhando-as ao setor competente, acompanhadelaidbrio;

IX - arquivar os documentos relativos aos atoxdeita e despesa;

X - executar o expediente relacionado com 0s Sesv& Seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados aetasdades competentes.

Art. 13. A Secdo de Orientacdo, Acompanhamento alidgéo
incumbe:

| - organizar e manter atualizado o rol das auémle$ administrativas;

Il - manter atualizada a legislacao, jurisprudénatas normativos e
pareceres relativos a pessoal, organizando o r@apéchario sistematico;

lll - executar o expediente relacionado com osigesva seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados petasdades competentes.

SECAO Il DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 14. A Secretaria Judiciaria compete plangjagrdenar, orientar e
dirigir as atividades referentes aos atos carimsaros processos de competéncia do
Tribunal, manter o registro dos Partidos Politicaguigrafar as sessoées, registrar e
anotar, de forma sistematica a jurisprudéncia empwver a sua divulgacéo,
incumbindo-lhe:

| - orientar, coordenar e supervisionar os tralmltias unidades sob
sua direcdo, tomando todas as decisfes e provademecessarias, propondo a
Diretoria-Geral as que nao sejam de sua atribuicao;

Il - examinar os programas de trabalho das unidsdlesrdinadas;

Il - despachar regularmente, com a Diretoria-Gerahntendo-a
informada do andamento dos trabalhos;

IV - propor a Direcado-Geral o estabelecimento demas e critérios,
disciplinando a execucéao dos trabalhos afetos &soietaria, apos estudos;

V - realizar reunides periddicas com Coordenadadsordinados,
para andlise dos servi¢cos executados e seu aparignto;

VI - propor a Diretoria-Geral a antecipacdo ou prgacao do horério
normal de expediente, tendo em vista a necessaitadervico;
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VII - integrar a Comisséo de Avaliacéo Funcional;

VIl - exercer outras atribuicdes peculiares aogoarou que sejam
determinadas por autoridade competente.

IX - examinar a regularidade dos atos processuasutados pelas
unidades sob sua dire¢ao, relativos aos feito®uhpeténcia Tribunal;

X - examinar a matéria a ser encaminhada parag#géb no 6rgao
oficial, preparada pela Coordenadoria de Registndoemacdes Processuais;

XI - visar todas as certiddes ou cOpias autentgaftanecidas pelas
Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais

XIl - coordenar a elaboracdo dos relatérios dasrdmwmdorias e
servigos sob sua direcao;

XIll - secretariar as sessdes do Tribunal e desgpyaobm o Presidente
toda a matéria que Ihe seja afeta, na ausénciardtmbBGeral.

~SUBSEC}AO | DA COORDENADORIA DE REGISTROS E
INFORMACOES PROCESSUAIS

Art. 15. A Coordenadoria de Registros e Informac®escessuais
compete coordenar, orientar e controlar as atiadaeferentes aos servigcos das
SecoOes de Controle e Autuacao de Processos, deofeonRegistro de Partidos e de
Taquigrafia e Acordao, incumbindo-lhe:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

IV - rever a redacéo do expediente elaborado ndade,

V - responsabilizar-se pela exatidao e prestezaelascos executados
em sua unidade;

VI - despachar regularmente com o superior hieréogumantendo-o
informado sobre o andamento dos servicos;

VIl - exercer outras atribuicdes peculiares ao carg que lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 16. A Secdo de Controle e Autuacéo de Proseissoimbe:

I- autuar, registrar, submeter a distribuicdo ecpssar todos os feitos
de competéncia do Tribunal;

Il - exercer controle e acompanhamento dos feitostramitacéo na
Secretaria Judiciaria;

lll - manter atualizado o sistema de controle dE@ssos;
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IV - elaborar as pautas de julgamento;
V - datilografar as decisGes e conclusoes;
VI - anotar o resultado dos julgamentos;
VIl - elaborar e publicar as minutas de julgamentos
VIII - processar 0s recursos interpostos contrdezssdes do Tribunal,
IX - expedir certidoes aos interessados;
X - executar quaisquer outras atividades propraaSetao.

Art. 17. A Secéo de Controle e Registro de Partidosmbe:

| - prestar informagdes nos processos de pedidaedestro de
Diretérios Municipais e Regionais;

Il - prestar informacdes nos processos de regdé&ocandidatos a
cargos eletivos, nas elei¢cdes de carater estadual,

[l - manter o controle e elaborar as resenhas mggstros dos
Diretérios Municipais e Regionais, remetendo copmsnidades competentes;

IV - manter o cadastro de filiacOes e desfiliagiadidarias;

V - anotar as renuncias dos integrantes dos Diostdviunicipais e
Regionais;

VI - anotar e comunicar as composi¢coes das CongsBdevisorias
Municipais e Regionais;

VII - conferir as atas apresentados pelos Parfrasicos;

VIII - comunicar as Zonas Eleitorais a data de iregho das
Convenc¢des Municipais;

IX - organizar e manter atualizadas as informacgi@se Diretorios
Municipais e Regionais;

X - conservar em arquivo copias dos Estatutos, rBrogs e
Manifestos dos Partidos Politicos;

Xl - manter em cadastro os nomes dos Delegadogsadds pelos
Partidos Politicos credenciados junto ao TRE;

XIl - expedir certiddes e copias autenticadas atesessados;

XIII - executar quaisquer outras atividades pr&da sua unidade.

Art. 18. A Secio de Taquigrafia e Acérddo compete:

| - proceder o acompanhamento taquigrafico dasbessdo Tribunal,
bem como a decifracao do texto;

Il - extrair cOpias dos textos escritos elaborages Membros do
Tribunal;

lll - encaminhar as notas taquigraficas a revisés dutores dos
pronunciamentos, diligenciando sua devolucéo;

IV - manter por um (01) ano, em arquivo organizadse, notas
taquigraficas e os respectivos textos decifrados;
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V - executar o expediente relacionado com 0s SEsSV& seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados aetasdades competentes.

SUBSECAO Il DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E
DOCUMENTACAO

Art. 19. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e DocuagEio compete
coordenar, orientar e dirigir as atividades refesgeraos servigcos das Secdes de
Jurisprudéncia e de Biblioteca e Editoracao, inanddslhe, ainda:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

IV - rever a redacéo do expediente elaborado ndade,

V - responsabilizar-se pela exatiddo e prestezaelascos executados
em sua unidade,;

VI - despachar regularmente com o superior hieréogumantendo-o
informando sobre o andamento dos servicos;

VIl - exercer outras atribuicdes peculiares ao carg que lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 20. A Sec&o de Jurisprudéncia incumbe:

| - organizar e manter atualizadas a jurisprudéradgtoral e a
legislacdo de interesse da Justica Eleitoral;

Il - coligir, rever e sistematizar os elementosassérios a elaboracéo
de ementérios de jurisprudéncia e de legislacamede

lll - atender os pedidos de informacOes de érgaaesiteridades da
Justica Eleitoral, de outras reparticdes publicdsmais pessoas interessadas;

IV - executar o expediente relacionado com o0s gesva Seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados getasdades competentes.

Art. 21. A Secio de Biblioteca e Editoracdo incumbe

| - organizar, conservar e atualizar o acervo dedi, revistas, leis,
resolucdes e jurisprudéncia do TSE e TRE.

Il - propor a aquisicao de publicacbes e manter@dmbio com outras
Bibliotecas;

lll - reclamar a devolucdo de livros e documentob sustédia da
Biblioteca;
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IV - propor a eliminacdo de documentos destituftisalor;

V - atender os consulentes na recuperacao de iafd@®s solicitadas,
mediante busca nos arquivos, documentos do aceoutras fontes ou 6rgaos, de
acordo com a natureza da pesquisa;

VI - atender as consultas externas, procedentestdes 6rgaos;

VII - exercer vigilancia na sala de leitura, coidr@mlo o uso do
material solicitado para consulta, a fim de ewaravios e danos;

VIII - propor encadernagoes.

SECAO Il DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
ORCAMENTO

Art. 22. A Secretaria de Administracdo e Orcameuaimpete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades de adstracdo e execugao orcamentaria
e financeira, de controle patrimonial e de admia¢go dos iméveis do Tribunal,
incumbindo-lhe:

| - examinar e aprovar os programas de trabalho wadades
subordinadas;

Il - despachar regularmente, com a Diretoria-Gemgntendo-a
informada do andamento dos trabalhos;

lll - propor a Direcdo-Geral o estabelecimento demas e critérios,
disciplinando a execucao dos trabalhos afetos &saietaria, apds estudos;

IV- realizar reunides peridédicas com Coordenadaelordinados,
para analise dos servicos executados e seu apenfeqto;

V - propor a Diretoria-Geral a antecipacdo ou mgacao do horario
normal de expediente, tendo em vista a necessattadervico;

VI - integrar a Comissao de Avaliacao Funcional,

VIl - exercer outras atribuicbes peculiares ao camu que sejam
determinadas por autoridade competente.

VIII - autorizar despesas, nos termos da legislapawigor

IX - assinar empenhos, juntamente com o Coordendel@rcamento
e Financas, referentes as despesas realizadas;

X - assinar ordens bancéarias juntamente com o @oadbr de
Orcamento e Financas, referentes a processosiqujdacéo tenha sido ultimada,
inclusive de “Restos a pagar” e “Exercicios Anteys3;

Xl - visar o inventario do material permanente, alabco anual do
Almoxarifado e o rol dos responséaveis por bend@es do Tribunal;

XII - visar o cronograma de desembolso, balancelesionstracdes e
demais documentos, referentes & movimentacao deosélo Tribunal.
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SUBSECAO | DA COORDENADORIA DE ORGCAMENTO E
FINANCAS

Art. 23. A Coordenadoria de Orcamento e Financaspete
coordenar, orientar e supervisionar as atividadésaentes aos servicos das Secoes
de Programacao de Orcamento e Financas de Exedag@ocamento e Financas e
de Contabilidade, incumbindo-lhe:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

IV - rever a redacéo do expediente elaborado ndade,

V - responsabilizar-se pela exatiddo e prestezaelascos executados
em sua unidade,;

VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao canga@ue lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 24. A Secio de Programacéo de Orcamento egasancumbe:

| - elaborar a proposta orcamentaria, através elmexitos fornecidos
pela unidades administrativas da Justica Eleitoral,

Il - programar a execucdo da despesa orcamentariaxte-
orcamentéria dentro dos créditos concedidos aaiaib fornecendo a Secretaria de
Recursos Humanos as informacdes destinadas a éxedaglespesa com o pessoal;

lIl - propor a solicitacdo de recursos financeiems TSE nos prazos
estabelecidos;

IV - propor a alteracdo no Quadro de DetalhamergoDespesas
(Q.D.D).);

V - propor os pedidos de crédito suplementar, pasas proprias, ou
assim que se mostrarem insuficientes as dotacoes;

VI - estudar e propor medidas necesséarias ao apmafeento e a
correcao de procedimentos verificados no sisteigenoentario;

VII - fazer o controle do reconhecimento e pagamel® dividas por
exercicios anteriores;

VIII - apurar o saldo do exercicio findo, de acombon as informacdes
das Unidades Administrativas, assim como as despesa&ritas em “Restos a
Pagar”.

IX - acompanhar os repasses financeiros do TSE;
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X - controlar a Conta Unica e a tipo “C”; Xl - agpanhar a
execucao orcamentaria e financeira, elemento pemesito, a partir de dados
colhidos no SIAFI,

Art. 25. A Secio de Execucio, Orcamento e Financasbe:

|- exercer o controle dos recursos referentes @mktos orcamentarios
e adicionais concedidos ao Tribunal,

Il - processar a liquidacao das despesas, includo® “Restos a
Pagar’, e de “Exercicios Anteriores”, efetuando gmagnto apds competente
autorizacao;

lll - processar e entregar os Suprimentos de Fymalgsnizando as
respectivas Prestacfes de Contas e encaminhan@odanador de Despesas, com
relatérios para apuracao;

IV - manter em carteira os processos findos derpagto;

V - emitir os empenhos de despesas;

VI - controlar o saldo dos empenhos por estimatigéobais;

VII - processar as emissdes de Ordens Bancéariag@amnha-las a
instituicdo de crédito pagadora,

VIII - fornecer, apds execucao das despesas, relatéom valores que
possibilitem a confeccdo da RAIS, DIRF, ADMP e oatdocumentos;

IX - executar quaisquer outras atividades que #j@ns determinadas.

Art. 26. A Secéo de Contabilidade incumbe:

| - verificar os processos de despesas, quantosaaspectos legais e
contabeis, visando a correta escrituracdo doseafatos orcamentarios, financeiros
e patrimoniais da administracao;

Il - contabilizar, analiticamente, todos os créslitooncedidos ao
Tribunal, bem como as despesas realizadas;

1l - registrar os créditos e as despesas do Tdbna Conta Unica do
SIAFI;

IV - analisar os balancetes, demonstrativos e deneéementos
relativos ao SIAFI;

V - organizar e manter atualizados os registrosbeles moéveis e
imoOveis do TRE no SIAFI;

VI - realizar os procedimentos contabeis necessawoencerramento
de cada exercicio;

VII - manter atualizado o Plano de Contas;

SUBSECAO Il DA COORDENADORIA DE MATERIAL
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Art. 27. A Coordenadoria de Material compete oder controlar as
atividades referentes aos servicos das Secbes adtachio e de Patrimdnio,
incumbindo-lhe:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® se&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

Il - responsabilizar-se pela exatiddo e prestezs @ervicos
executados em sua unidade;

IV - despachar regularmente com o superior hieréogumantendo-o
informado sobre o andamento do servico;

V - exercer outras atribuicOes peculiares ao cargague Ihe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 28. A Secio de Licitag&o incumbe:

| - organizar e manter atualizado o registro cadhse fornecedores,
emitindo certificados;

Il - examinar pedidos de inscricdo de fornecedopesstadores de
servigos ou executora de obras;

Il - acompanhar o comportamento das firmas ingsrio registro
cadastral, no que concerne ao cumprimento dasamiieg assumidas, a capacidade
técnica e idoneidade financeira, fazendo as anesacdbiveis;

IV - colaborar na elaboracdo de minutas de editkslicitacéo,
convites e contratos, em articulacdo com a Unidadeisitante e a Comissao de
Licitacao;

V - expedir, mediante prévia autorizacdo do Coaaden de Material,
atestados de capacidade técnica;

VI - acompanhar a execucao de contratos, quandcarépetir a outro
orgao;

VIl - providenciar a publicacdo de extratos de catols e seus
aditamentos, como também, extratos de dispensexaihilidade de licitacdo, nos
termos da Lei;

VIl - acompanhar as publicacbes solicitadas, emtaamdo copias
para assentada no processo objeto do contratoaeppgamento da despesa junto
aos orgao de Imprensa;

IX -manter em arquivo a primeira via do contratode seus
aditamentos, por ordem cronoldgica,;

X - providenciar o reparo de maquinas e equipanseqte Ihe for
solicitado;
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XI - verificar os valores contratuais cobrados pebkecucao dos
servigcos e reajustes aplicaveis, bem como, a éatds N.F’s. e faturas apresentas,
solicitando o atestado, a quem de direito, de guanf efetivamente prestadas as
obrigacdes ou servigos a elas correspondentes;

XII - enviar ao Controle Interno, para que encaraiahCoordenadoria
de Orcamento e Financas, para fins de liquidac8oprocessos de despesas
devidamente instruidos;

XII - solicitar aos fornecedores, com noventa dikesantecedéncia,
guando permitida a prorrogacéo do contrato, prepoata renovacao ou abertura de
nova licitacéo, se for o caso;

XIV - processar os pedidos de aquisicao ou aliemalg material e
contratacao de servigos e obras.

Art. 29. A Sec&o de Patrimonio incumbe:

| - executar a conferéncia fisica periodica do nmtgpermanente
incorporado ao patriménio do Tribunal, bem comapder ao seu tombamento;

Il - administrar os bens recuperaveis, estabelecendelando pela
observancia dos critérios para seu recebimentaraapredistribuicéo;

lll - manter atualizado o cadastro de bens movéegeeis;

IV - executar a movimentacédo dos bens méveis, quantbrizada;

V - expedir termos de cessao, baixa ou respondabigi pela guarda de
bens, anualmente, em fim de gestdo, ou quandaesenicessario;

VI - providenciar a verificacdo periodica da exmti@d e do estado de
conservacao dos bens;

VIl - catalogar e codificar os materiais de consumofazer o
processamento do registro e de sua movimentaca@s@ncumentos respectivos;

VIII - expedir as guias de fornecimento de mateti@lconsumo e/ou
permanente;

IX - expedir, mensalmente, saldo do material erncpst;

X - encaminhar, a Secdo de Contabilidade o Retatbtensal do
Material de Consumo (RMMC) e o Relatério MensaBams Moéveis (RMBM), na
forma resolutéria do SIAFI;

XI - apresentar, anualmente, para fins de tomadacalgas do
Ordenador da Despesa o inventario dos bens exastet ultimo dia do exercicio
respectivo;

XIl - instruir os processos relativos a baixa, petam cessdo ou
alienacao de bens inserviveis, antieconémicos M$Os;
Xl - comunicar ao Coordenador de Material, todagealquer

irregularidade ocorrida com bens e equipamentasidhss no acervo do Tribunal,
XIV - manter almoxarifados e depdsitos em tipo emarfos adequados
para a guarda do material;
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XV - comunicar a necessidade de suprimento de rahternecendo
as especificacoes;
XVI - providenciar a embalagem e remessa materggdraemetido as
unidades requisitantes.

SUBSECAO Ill DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 30. A Coordenadoria de Servicos Gerais competerdenar,
orientar, controlar e supervisionar as atividaddgerentes aos servigcos das Secoes
de Planejamento, de Expedicdo e de Administracabdifécios, incumbindo-lhe,
ainda:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

Il - responsabilizar-se pela exatiddo e prestezs @ervicos
executados em sua unidade;

IV - despachar regularmente com o superior hieréogumantendo-o
informado sobre o andamento do servico;

V - exercer outras atribuicOes peculiares ao cargague Ihe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 31. A Secio de Planejamento incumbe:

| -proceder a estudos técnicos com vistas a passivadificacdes na
estrutura fisica das instalac6es do Tribunal;

Il - prestar apoio aos Cartorios Eleitorais quaitorganizacao fisica
dos locais destinados a votacao e as apuracgoes;

Il - planejar a distribuicio do espaco fisico dasidades
administrativas do Tribunal e dos Cartérios Eleiterquando solicitado;

IV - proceder a estudos técnicos acerca da quaidaib racional uso
pelo Tribunal dos servicos de infra-estrutura.

Art. 32. A Secio de Expedic¢&o incumbe:

| - protocolizar todos os papéis enderecados duutial, efetuando a
sua distribuicdo as unidades destinatérias;

Il - numerar o0s papéis expedidos e manter em avguisuas
respectivas copias;
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Il - manter relacionada a correspondéncia expegiel® Tribunal
através da ECT, em conformidade com o contratoegtieer em vigor, e a natureza
do servico;

IV -remeter aos Cartérios Eleitorais o materialassario a expedicao
de documentos via ECT, expedindo instru¢des quamservico;

V - guardar de forma sisteméatica, todos o0s prosestados,
documentos, jornais e papéis administrativos;

VI - proceder a busca de documentos, quando régds pelos
interessados;

VIl - proceder ao desentranhamento ou a restitudgaocumentos,
guando autorizados por despacho de autoridade tentpp

VIII - tirar cépia dos documentos expedidos parguaramento na
pasta de “Procedéncia -Destino”;

IX - propor as encadernacfes que se tornarem @SS

X - propor, na forma legal, a inutilizacdo de papé&ocumentos e
processos;

XI - manter copias de documentos de valor histogue se encontrem
expostos ao publico;

XII - abrir, anualmente, pastas por ordem de préoei para arquivar
0s documentos recebidos e expedidos.

XIII - executar quaisquer outras atividades pr&oda setor.

XIV - prestar informacéo as partes interessadas,cacda tramitacao
de documentos no Tribunal;

XV - executar a tramitacao de documentos entreadasl.

XVI — efetuar o levantamento de pecas e documesussetiveis de
incorporacdo ao acervo do Memorial do Tribunal Beagi Eleitoral da Paraiba,
propor normas e procedimentos para sua organizag@talogar, controlar e
preservar 0 seu acervo e promover exposicoes penteme volantes dos bens que
o0 compdem.

(inciso XVI acrescentado pela Res. 06/2001 — TRE/PB

Art. 33. A Secdo de Administracdo de Edificios imbe,

| - zelar pela vigilancia, conservacao e seguralw&dificio-Sede do
Tribunal e seus anexos;

Il - fiscalizar a entrada e saida de bens moveigenmto do Tribunal,
efetuando seu registro;

[l - extrair fotocOpias e preparar matrizes pan@ressao;

IV - efetuar a encadernacéo conforme solicitac&ouedades;

V - reproduzir através de mecanografia, matérigaildicacdes, que
Ihe for solicitada;
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VI - receber, orientar, identificar e acompanhasicesso de pessoas,
controlando o horario de entrada e saida, bem conseu deslocamento, nas
dependéncias do Tribunal;

VIl - controlar e fiscalizar a guarda, conservacdimpeza e
movimentacao dos veiculos do Tribunal e dos queezem a seu servico, inclusive
no que se refere ao consumo de combustivel e at@sgde manutencao;

VIII - organizar e manter os servicos de copa,l&mgia, conservacao
e limpeza, fiscalizando as atribuicoes delegadarcairos;

IX - controlar os prazos de validade dos dispos#ivle combate a
incéndio, providenciando a oportuna renovacao; inépecionar, permanentemente,
o imovel, solicitando as providéncias para a co@sgo e para reparacdo de suas
instalacdes, inclusive dos sistemas elétrico éhidro, e dos bens moveis;

XI - supervisionar a manutencao da rede telefomitsana, sistema de
som, ar condicionado e demais sistemas existentes;

XII - executar, na medida dos recursos de oficieaandnutencéao, os
servicos elétrico e hidraulico;

XIII - orientar a fiscalizacdo dos trabalhos dostonistas, inclusive
escalas de plantao.

SECAO IV DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 34. A Secretaria de Recursos Humanos compéamejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades rekdiva recursos humanos,
desempenhadas pelo Servico de Assisténcia MédicaSo pelas Coordenadorias
de Pessoal e de Treinamento e Desenvolvimento deursts Humanos,
incumbindo-lhe:

| - examinar a aprovar os programas de trabalho uladades
subordinadas;

Il -despachar regularmente, com a Diretoria-Gemakntendo-a
informada do andamento dos trabalhos;

lIl -propor a Direcdo-Geral o estabelecimento dentas e critérios,
disciplinando a execucdo dos trabalhos afetos sgectivas Secretarias, apos
estudos;

IV- realizar reunides peridédicas com Coordenadaelordinados,
para analise dos servi¢cos executados e seu apenfeqto;

V -movimentar o pessoal nas Coordenadorias, delacmm a |lotacao
aprovada, submetendo a Diretoria-Geral a escdi@rides anual,

VI - propor a Diretoria-Geral a antecipacdo ou prgacédo do horario
normal de expediente, tendo em vista a necessatadervico;

VIl - propor elogios e exercer acdo disciplinar reolos seus
subordinados, sugerindo a Diretoria-Geral a apficaie penalidades;

VIII - integrar a Comisséo de Avaliagcéo Funcional;
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IX - exercer outras atribuicGes peculiares ao camo que sejam
determinadas por autoridade competente.

X - propor a Diretoria-Geral normas de controleaparfreqtiéncia dos
servidores;

Xl - visar todas as certiddes ou coOpias autentgaftanecidas pelas
unidades subordinadas;

XIl - visar a lista de antiglidade e escala deafrianualmente
elaboradas pela Coordenadoria de Pessoal, atraésua Secdo de Registros
Funcionais;

XIII - dar conhecimento a Diretoria-Geral da exmtia de vagas e
sugerir a abertura de concursos;

XIV - opinar nos Processos relativos a area deasuacdo, exarando
os despachos que Ihe competirem.

SUBSECAO | DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 35. A Coordenadoria de Pessoal compete coardesrientar,
controlar e supervisionar as atividades referemtes servicos das Secdes de
Legislacdo e Normas, de Pagamento, de Registrogidaans, de Inativos e
Pensionistas e de Controle dos Juizos Eleitoraiambindo-lhe,

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade;

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalaces
e implementos;

lIl - rever a redacéo do expediente elaborado mdade;

IV - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dervicos
executados em sua unidade;

V - despachar regularmente com o superior hieréogqunantendo-o
informado sobre o andamento dos servigos;

VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao cang@ue Ihe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 36 - A Secéo de Legislacdo e Normas incumbe:

| - proceder a leitura dos diarios oficiais, normaisras doutrinarias,
jurisprudéncias e documentos, compilando os quenfode interesse da area de
recursos humanos;

Il - orientar a aplicacao da legislacéo sobre pEssoformando nos
processos relativos ao assunto;
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[l - iniciar, instruir e informar processos e aeba@r os atos de tudo o
qgue se refira a provimento, vacancia, remocao,st@oliicdo e substituicdo,
requisicao, lotacéo, licencas, afastamentos, fé@seficios, vantagens, exoneragao
e penalidades de servidores da Secretaria.

Art. 37. A Secdo de Pagamento incumbe:

| - processar, elaborar e conferir as folhas deup@gto do pessoal e
respectivas alteracoes;

Il - manter atualizados os cadastros individuais Bi@mbros, Juizes,
Promotores, Escrivaes, Chefes de Cartérios e Sspsdda Secretaria, ativos,
inativos e pensionistas;

[l - distribuir holerites de pagamento;

IV - fornecer aos interessados declaracao sobmeal®s constantes
dos cadastros financeiros individuais;

V - o encaminhamento das Folhas de Pagamento al€lwdoria de
Controle Interno, apGs processadas, conferidasaass e visadas;

VI - distribuicdo de Declaracao de Rendimentos piaisade Imposto
de Renda;

VII - elaboracdo das RAIS’s e DIRF’s e encaminhaimeaos 6rgaos
competentes;

VIl - receber e conferir as comunicacbes de atifea de
vencimentos, proventos, vantagens e consignacdoéslida de Pagamento;

IX - elaborar tabela de vencimentos e gratificagbes

X - informar processo relativo a pessoal, que vaersebre dados e
calculos de vencimentos, proventos, vantagenscgscontos;

XI - emitir os documentos de autorizacdo para pagéonde diarias;

XIl - fornecer elementos para previsdo orcameatari
das verbas de pessoal, bem como para sua liberacéo;

XIll - efetuar os célculos a serem incorporados posventos de
aposentadoria, bem como aqueles a serem pagosrerpstas;

XIV - confrontar, regularmente, 0S registros fumdis com o0s
registros financeiros e cadastros;

XV - calcular, controlar e manter organizada a doeatacao relativa
ao numero de horas extras realizadas, quando foaso, pelos servidores da
Secretaria e pelos requisitados;

XVI - controlar o pagamento de reembolso dos Progs de
Assisténcia ao servidor;

Art. 38. A Secdo de Registros Funcionais incumbe:
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| - manter atualizados todos os dados individuafsireionais dos
servidores do Quadro e requisitados da STRE, beno as relativos a Membros,
Juizes e Promotores Eleitorais, procedendo a famg#io, matricula, inscricdo no
PASEP e expedicdo de identidades funcionais e @sach

Il - atualizar mensalmente o quadro de forca deatheo do Tribunal,
com discriminagao das Categorias e Funcbes do aekss&ecretaria e distribuicao
do pessoal requisitado;

[l - certificar a matéria que estiver sob sua cetépcia;

IV - levantar, juntamente com a Secao de Inativé®mlsionistas, no
caso de processos de aposentadoria, o0 tempo digosanas requerentes;

V - registrar a freqiiéncia dos servidores da Sageeé comunicar aos
orgados cedentes a dos servidores requisitados,eqendo-se as respectivas
anotacoes;

VI - controlar os periodos de licencas e férias;

VII - dar conhecimento a Secdo de Pagamento, daslates que
tiverem reflexos financeiros;

VIII - providenciar a lavratura dos Termos de Podse servidores do
Tribunal;

IX - apurar o tempo de servi¢co, elaborando, anualejea lista de
antiglidade, assim como registrar aquela que oidegrestiver no exercicio de
funcéo, para fim de incorporacao;

X - manter o registro da lotacdo geral dos 6rgé<Se€cretaria e da
lotac&o individual dos servidores;

Xl - controlar as relotacbes dos servidores, cormambEm as
requisicdes e as cessoes;

XII - elaborar a escala geral de férias;

XIlI - proceder a anotacdo dos certificados de hm#o de cursos e
demais dados necessarios a apuracdo da antigielade merecimento dos
servidores;

XIV - levantar, nas épocas proprias, os dados saces a instrucao
das melhorias funcionais;

XV - controlar a inscricdo nos programas de asstsééao servidor.

Art. 39. A Sec&o de Inativos e Pensionistas incumbe

| - manter atualizado, juntamente com a Secdo dgrRanto, 0s
registros funcionais dos inativos e pensionistas;

Il - levantar nos processos de aposentadorias, afjur@o com a
Secdo de Registros Funcionais, o tempo de sernoccequerente, preparando o
respectivo mapa;

lIl - preparar os atos de inatividade e de pensoes;
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IV - encaminhar os processos de que trata o iteterian a
Coordenadoria de Controle Interno;

V - apostilar os titulos de inatividade e todaswes alteracoes;

VI - atender as diligéncias determinadas pelo Tabwde Contas da
Unido, solicitando a atuacdo da Secao de Pagamprando versarem sobre o
calculo dos proventos de aposentadoria e pensoes;

VIl - instruir e informar os requerimentos de ina8 e pensionistas,
bem como os processos de reversao de aposentadoria;

VIII - controlar os prazos de apresentacdo dosviogite pensionistas,
para comprovacao de vida e, quando for o casog@er@o seu encaminhamento a
Junta Médica.

Art. 40. A Sec&o de Controle dos Juizos Eleitdraiambe:

| - organizar, processar e manter atualizados agstres e
assentamentos individuais dos Membros do Tribuhetes, Promotores, Escrivaes,
Chefes de Cartorios e auxiliares em geral, provddenio o expediente referente ao
término dos seus respectivos biénios, quando éaso;

Il - fornecer certiddes ou declaracOes relativateagpo de servico, do
pessoal dos Juizos e dos Cartérios e dos Membroslmal;

lll - transmitir os elementos necesséarios a elajfwrada folha de
pagamento do pessoal dos Juizos e dos Cartérios &ldmbros do Tribunal, a
Secédo de Pagamento;

IV - fornecer elementos para previsdo de despesamamtaria das
verbas de pessoal dos Juizos e Cartérios e dos Msrmib Tribunal;

V - processar a designacdo de Juizes e Promotdestoraéis,
nomeacéao e dispensa de Escrivaes Eleitorais, refjoiie lotacdo de servidores dos
Cartérios Eleitorais;

VI - providenciar lavratura dos Termos de Posse Mesnbros do
Tribunal e Chefes de Cartorios;

VIl - manter relac&o atualizada por Zonas de tudantp se refira ao
Pessoal dos Juizos Eleitorais;

IX - certificar o que for ordenado pela autoridadenpetente.

SUBSECAO Il DA COORDENADORIA DE TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

Art. 41. A Coordenadoria de Treinamento e Desennwuto de
Recursos Humanos compete: coordenar, orientar,ratante supervisionar as
atividades referentes aos servicos das SecOes dmej&thento e de
Acompanhamento e Avaliacao, incumbindo-lhe, ainda:
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| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,

Il - suprir os servidores do material necessari® servicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

lIl - rever a redacao do expediente elaborado mdade;

IV - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dervicos
executados em sua unidade;

V - despachar regularmente com o superior hieréogunantendo-o
informado sobre o andamento dos servicos;

VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao cang@ue lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 42. A Secéo de Planejamento incumbe:

| - propor normas, instrucbes e regulamentos pakecdo e
recrutamento de candidatos aos cargos existentes;

Il - colaborar no planejamento e organizacédo dewos publicos;

lIl - estudar e propor a conveniéncia e oportunedda prorrogacéo do
prazo de validade dos concursos;

IV - propor normas, instrugcdes e regulamentos paraplicacao
permanente da politica de treinamento e aperfeignamde pessoal;

V - zelar pela atualizacdo da legislacdo sobre wrsce politica de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Art. 43. A Secido de Acompanhamento e Avaliacaoriimz!

| - executar a politica de treinamento e aperfigento de
pessoal,

Il - instruir os servidores nomeados ou requisisadobre normas,
regulamentos internos e atribuicdes funcionais;

lIl - informar sobre as aptidoes dos servidoreseelstacéo ideal;

IV - promover os processos de estagio probatorio;

V - promover 0s processos de movimentacao padrao.

SUBSECAO Il DO SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICO-
SOCIAL

Art. 44. Ao Servico de Assisténcia Médico-Sociatumbe:
| - prestar assisténcia médico-ambulatorial e aalogica, nas

dependéncias do Tribunal, Membros da Corte, Seresdala Secretaria e seus
dependentes;
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Il - realizar visitas domiciliares de inspecdo déde, para concessao
de licencas, quando da impossibilidade de locomdgaservidor a Secretaria ou de
seus dependentes;

lIl - propor encaminhamento a juntas meédicas paaaes de saude de
servidores da Secretaria do Tribunal, nos casagspos em lei;

IV - compor, eventualmente, juntas meédicas paramesa dos
servidores ativos da Secretaria do Tribunal, imgtie pensionistas;

V - acompanhar os Membros do Tribunal e servidoieesSecretaria
nas urgéncias clinicas e internac6es hospitalares;

VI - zelar pela promocao do bem-estar social dosnbtes dos
Tribunal, dos servidores e seus dependentes;

VIl - emitir pareceres para concessao de licencas;

VIIl - coordenar, fiscalizar e orientar as ativieaddas unidades que
Ihe s&o vinculadas;

IX - receber e distribuir o expediente instruindo-® controlando o
respectivo andamento em sua unidade,

X - suprir os servidores do material necessario sapgicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

XI - rever a redacéo do expediente elaborado rndade,

XII - responsabilizar-se pela exatiddo e prestexs dervicos
executados em sua unidade;

XIII - despachar regularmente com o superior hagréxo, mantendo-o
informado sobre o andamento dos servicos;

XIV - exercer outras atribuicdes peculiares ao eang que lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

XV - fornecer requisicées para consultas e examsdaneficiarios de
programas de assisténcia a saude do servidor;

XVI - nos processos de pagamento de despesa madempresa
contratada, atestar a prestacao do servico, infadmas dados para consignagao em
folha, se for o caso;

XVII - emitir parecer, a vista dos exames solicitsdsobre aptidao
fisica e mental para investidura em cargo do Quddrmessoal do TRE-PB.

SEC;AO V DA SECRETARIA DE INFORMATICA
Art. 45. A Secretaria de Informatica incumbe:

| - examinar e aprovar os programas de trabalho uladades
subordinadas;

Il - propor a Diretoria-Geral a antecipacdo ou prgacdo do horério
normal de expediente, tendo em vista a necessatadervico;
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lIl - integrar a Comissao de Avaliacao Funcional,

IV - exercer outras atribuicdes peculiares ao camo que sejam
determinadas por autoridade competente.

V - orientar, coordenar e supervisionar as ativedados 6rgaos sob
sua direcao, aprovando, os respectivos programdsaldalho de acordo com as
diretrizes definidas pelo Tribunal e sua Diretori@eral, relativamente ao
processamento de dados nos servicos eleitorais;

VI - manter reunides peridodicas com coordenadooésssia direcéo,
para analisar o andamento dos trabalhos e aceztidas adequadas a sua melhoria,
e, quando necessario, com o0s assistentes dos Raligetjvando estabelecer
orientacdes gerais na implantacdo de novas distria area de informatica;

VII - propor a Diretoria-Geral ou a Secretaria doimatica do T.S.E.,
a implantacdo de normas, sistemas, programas ogegmoentos para o
aperfeicoamento dos servicos eleitorais, no anaatdustica Eleitoral da Paraiba;

VIII - sugerir ao Diretor-Geral a aquisicdo de maas e
equipamentos necessarios ao bom andamento doscservi

IX - fiscalizar o comparecimento dos servidoresazéo pela ordem e
disciplina nos locais de trabalho;

X -visar Certidoes expedidas pelas Coordenadogszectivas.

SUBSECAO | DA COORDENADORIA DE PRODUCAO E
SUPORTE

Art. 46. A Coordenadoria de Producio e Suporte etenpontrolar o
cadastramento do eleitorado da circunscricdo, @odg processamento eletronico
de dados, controlar o processamento de totalizdg&@beicdes, controlar e dar apoio
ao processamento eletronico de informacgdes nasislemi@lades da Secretaria do
Tribunal da Paraiba e nas Zonas Eleitorais do Bstadoordenar as atividades
referentes aos servicos das SecOes de ProducdpoeteSa de Entrada de Dados,
incumbindo-lhe, ainda,

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade;

Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalactes
e implementos;

lIl - rever a redacéo do expediente elaborado ndade;

IV - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dervicos
executados em sua unidade;

V - despachar regularmente com o superior hieréogqunantendo-o
informado sobre o andamento dos servigos;
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VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao cang@ue lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 47. A Secdo de Producdo e Suporte incumbe:

| - distribuir para os Polos Regionais de Inforiweite Zonas Eleitorais
automatizadas os Sistemas computacionais necesg@ia a entrada de dados
referente ao Alistamento Eleitoral, a totalizac@s eleicbes e outros trabalhos de
processamento que se fizerem necessérios, dando egeceinamento especifico
para a operacionalizacdo dos mesmos;

Il - distribuir para as Unidades do Tribunal ogesisas computacionais
necessarios para o processamento dos trabalhosspondentes, dando apoio e
treinamento especifico para a operacionalizacaomssnos;

lIl - desenvolver e implementar sistemas de prarassto de dados
destinados aos servicos eleitorais;

IV - zelar pela a seguranca e operacionalidade oB3Irsos
computacionais, controlando a alocacdo dos mesmoBscalizando a sua
manutencao preventiva e corretiva.

Art. 48. A Secio de Entrada de Dados incumbe:

| - alimentar no Sistema de Alistamento Eleitoattavés da digitacédo
dos documentos proprios;

Il - digitar as Atas de Apuracdo das eleicbes eosutlocumentos de
sua competéncia;

Il - manter o arquivo de erros provenientes docpssamento do
alistamento eleitoral, providenciando as suas @ correcoes.

SUBSECAO || DA COORDENADORIA DE ELEICOES

Art. 49 - A Coordenadoria de Eleices compete géaneoordenar e
controlar os trabalhos de apuracdo das eleicOdzadas na circunscricdo, o
fornecimento de informacbes sobre o eleitoradobeesos resultados das elei¢bes,
bem como apoiar as Zonas Eleitorais nos traballefsrentes ao alistamento
eleitoral e a realizacdo de eleicdes, além de eoarde controlar as atividades
referentes aos servicos das Secdes de Planejam&dtordenacédo de EleicOes, de
Orientac&o e Apoio as Zonas Eleitorais e de Infgfiea e Estatisticas, incumbindo-
Ihe, ainda:

| - receber e distribuir o expediente instruindeocontrolando o
respectivo andamento em sua unidade,
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Il - suprir os servidores do material necessari® s&rvicos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-secpakervacao das instalacoes
e implementos;

lIl - rever a redacao do expediente elaborado mdade;

IV - responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dervicos
executados em sua unidade;

V - despachar regularmente com o superior hieréogunantendo-o
informado sobre o andamento dos servicos;

VI - exercer outras atribuicdes peculiares ao cangque lhe tenham
sido determinadas pelo superior imediato.

Art. 50. A Secdo de Planejamento e CoordenacadeigdEs incumbe:

| - preparar, coordenar e acompanhar os trabala@s arealizacéo de
eleicbes, ministrando 0s treinamentos necessados @ pessoas envolvidas no
processo eletrénico de votacdo e apuracdo, quanaocso;

Il - receber, conferir e arquivar as atas de ap@oagas eleicOes,
providenciando as correcdes necessarias atravésrdagedoria Regional Eleitoral.

Art. 51. A Sec&o de Orientacédo e Apoio as ZonakdEss incumbe:

| - organizar, periodicamente, listagens atualizadias filiacOes
partidarias, remetendo-as, trimestralmente a Sg@etudiciaria;

Il - orientar as Zonas Eleitorais quanto a criag@iteracédo dos locais
de votacao e secOes eleitorais, mantendo o cordesleagregacoes efetivadas por
ocasiao das eleicoes;

lIl - manter o cadastro de matricula dos servidoesponsaveis pelo
preenchimento dos documentos de entrada de dadd3antwrios Eleitorais.

Art. 52. A Sec&o de Informag&o e Estatistica incaimb

| - fornecer informacdes sobre eleitores aos Carprorgdos da
Secretéria, as autoridades Judiciarias e Eleit@aa®s préoprios interessados, nos
termos das normas regulamentares em vigor;

Il - fornecer informacdes sobre eleitorado, enderelas Zonas
Eleitorais, codigos de municipios e elementos sired;

lll - fornecer informacdes sobre os resultados elagdes, histéricos
de candidatos e estatisticas diversas sobre edeigi@es termos das normas
regulamentares em vigor.

SECAO VI DAS- ASSESSORIAS

Art. 53. As Assessorias compete:
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|- assessorar 0 Presidente e o Corregedor Redideiddral do TRE-
PB, respectivamente;

lI- emitir pareceres e elaborar estudos de ordemidipa e
administrativa solicitados pela Presidéncia e Qaderia;

lll- elaborar e propor a expedicdo de instrucdes noumas que
facilitem o entendimento e a aplicacao das leisyggor ou solucionem questdes de
carater geral;

IV- coordenar, orientar e controlar as atividadess dservidores
subordinados.

V - desempenhar outras atividades inerentes assg@sas que Ihes
forem solicitadas pela Presidéncia e Corregedoria.

SECAO VIl DO PESSOAL DE GABINETE

Art. 54. Aos Oficiais, Chefes de Assisténcia, Alssites, Supervisores
e Auxiliares Especializados cumpre dar assistérama seus superiores na
coordenacdo dos Orgdos sob sua direcdo, bem coeparpr o expediente, a
representacao social e as audiéncias.

CAPITULO Il DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM
GERAL

Art. 55. Aos servidores do Tribunal incumbe:

| - observar as normas de conduta funcional exisserem lei,
regulamentos, portarias e ordens de servico;

Il - executar as tarefas que Ihes forem cometidaisspus superiores,
resguardada a compatibilidade com o respectivoocanguncéo.

TITULO Il DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO | DOS SERVIDORES

SECAO | DO REGIME JURIDICO

Art. 56. A Secretaria do Tribunal tem Quadro propde servidores
ocupantes de cargos ou funcbes criadas por Lejtaufio-se, no que |Ihes seja

aplicavel, ao Regime Juridico dos Servidores @ai¢Jnido e das Leis Gerais sobre
0s servidores civis.
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Art. 57. Os servidores do Tribunal serdo nomeadesonerados e
dispensados, na forma da Lei, pelo Presidente iborfal.

SECAO Il DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS

SUBSECAO | DAS SUBSTITUICOES

Art. 58. Serdo substituidos, nos impedimentos esesit férias e
licencas:

| - o Diretor Geral, os Secretarios e Coordenad@as servidores
designados pelo Presidente;

Il - os que exercam Fungbes Comissionadas, poidsees designados
pelo Diretor Geral.
* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 13/2004 E-PB

SUBSECAO Il DAS FERIAS

Art. 59. Os servidores gozarao férias anuais ddi&® de acordo com
a escala de férias elaboradas pelas Secretaria.

8 1° - Na organizacdo da escala de férias ter-seiavista a
necessidade do funcionamento permanente de todamscasles do Tribunal.

8 2° - Nenhum servidor gozara férias nos 04 (qhateses anteriores
a realizacao de eleicdes, nem no més imediatareghgequente.

TITULO Il DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Os cargos de provimento em Comissao dpairecao e
Assessoramento Superiores serdao de livre nomeagd@rekidente do Tribunal,
observadas as normas legais pertinentes.

Art. 61. As Funcdes Comissionadas do Quadro dae&e@ do
Tribunal, serdo de livre nomeacao do Diretor GdealSecretaria, observada a sua
esfera de competéncia, conforme previsto no Inisio art. 9° desta Resolucao.
* Artigo com redacéo dada pela Res. n° 16/2003 E-PB

Artigo 61-A. Através de portaria da Presidénciadselotadas no
ambito das Unidades que integram a estrutura astmativa do Tribunal, de acordo
com os critérios de oportunidade e conveniénciaa tuncdo Comissionada de
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Chefe de Assisténcia de Gabinete — FC-03 e 43 dqgtmre trés) Funcles
Comissionadas de Assistente — FC-2.
* Artigo inserido pela Res. n°® 16/2003 — TRE-PB

Paragrafo anico - Dentre as funcdes comissionadastantes deste
artigo serdo destinadas 01 (uma) FC 03 Chefe dstdste de Gabinete e 01(uma)
FC 02 Assistente de Gabinete aos servidores dorgua TRE-PB que prestam
servigo na Procuradoria Regional Eleitoral.

* Paragrafo inserido pela Res. n° 10/2005 — TRE-PB

Art. 62. O horario de funcionamento da Secretagid sleterminado
pelo Diretor-Geral, de acordo com orientacdo daiB@acia, observada a legislacéo
pertinente.

Art. 63. Para a fiel execucédo deste Regimento, idodéiretor-Geral
baixar portarias e ordens de servico, estabeleceadunas complementares para o
exercicio das atribuicbes de cada unidade, reslaetacompeténcia e a organizacao
estrutural da Secretaria.

Art. 64. Ficam revogadas as disposicOes em coatrari

Art. 65. Esta Resolucao entra em vigor na dataidesblicacéo.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitor&ataiba, em Joé&o
Pessoa,
Des. JOSIAS PEREIRA DO NASCIMENTO, Presidente
Des. EVANDRO DE SOUZA NEVES, Vice-Presidente
Dr. LEONCIO TEIXEIRA CAMARA, Membro
Dr. JOAO BOSCO MEDEIROS DE SOUSA, Membro
Dr. MARCELLO DE FIGUEIREDO FILHO, Membro
Dr. MARCOS AUGUSTO L. FERREIRA CAJU, Membro
Dr. HITLER DE SI QUEIRA C. CANTALICE,Membro

Dr. ANTONIO CARLOS P. LINS, Procurador Eleitoral



