TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA

Resolucao TRE-PB N° 14/2019

Aprova o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba.

O Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, no exercicio da competéncia estabelecida no art. 30,
inciso II, da Lei n° 4.737/65 (Cddigo Eleitoral), e no art. 23, inciso IV, da Resolucdao TRE-PB n°
9/2015,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba,
que dispoe sobre a organizacao administrativa, a competéncia das unidades integrantes, as
atribui¢oes dos titulares dos cargos em comissdo e fungdes comissionadas, dos cargos efetivos que
constituem seu quadro de pessoal; normatiza seus institutos e principios disciplinares e determina o
regime juridico de seus servidores.

Art. 2° Para execucdao do presente Regulamento, a Diretoria-Geral podera estabelecer normas
complementares de servico, cientificando previamente a Presidéncia.

Titulo I - Da Estrutura Administrativa

Capitulo I - Das Unidades da Secretaria do Tribunal

Art. 3° A Secretaria do Tribunal tem a seguinte estrutura administrativa basica:
I - Presidéncia - PTRE:

a) Gabinete da Presidéncia - GABPTRE;

b) Assessoria da Presidéncia - ASPRE;

c) Coordenadoria de Auditoria Interna - COAUDI:



1. Secéo de Auditoria - Area Administrativa - SEAUD;

2. Secdo de Auditoria- Area de Gestdo de Pessoas - SEAGP;

3. Secdo de Auditoria - Area de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo - SEAUT;
d) Nucleo de Seguranca Institucional — NSEGI;

e) Assessoria de Apoio ao Pleno — ASPLEN. (Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n°® 18/2020, de 13 de julho de
2020)

1. Nucleo de Taquigrafia — NTAQ (Acrescido pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)
II - Juizes Membros:

a) Gabinete 01 Juiz Membro - Jurista - GABJ01;

b) Gabinete 02 Juiz Membro - Juiz de Direito - GABJ02;

¢) Gabinete 03 Juiz Membro - Jurista - GABJ03;

d) Gabinete 04 Juiz Membro - Juiz de Direito - GABJ04;

e) Gabinete 05 Vice-Presidéncia - GABJO05;

f) Gabinete 06 Juiz Membro - Juiz Federal - GABJO06.

IIT - Corregedoria Regional Eleitoral - CRE;

a) Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral - GABCRE;

b) Coordenadoria da Corregedoria Regional Eleitoral - COORDCRE;
) Secdo de Supervisao e Fiscalizacdao do Cadastro - SESFIC;

d) Secdo de Processos Especificos - SEPE;

e) Secao de Orientacdo, Inspecoes e Correicoes - SOIC;

f) Secdo de Direitos Politicos e Regularizacdo de Situacdo Eleitoral - SEDPRESE.
IV - Ouvidoria Eleitoral - OE;

V - Escola Judiciaria Eleitoral - EJE;

VI - Diretoria-Geral - DG:

a) Gabinete da Diretoria-Geral - GABDG;

b) Assessoria Técnica da Diretoria-Geral — ATDG;

) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — ASJUR;

d) Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdao — ASPLAN:

1. Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica - NEG;

2. Nucleo de Processos e Qualidade - NPQ;

3. Nucleo de Projetos e Riscos - NPR;



4. Nucleo Socioambiental - NSA.

e) Assessoria de Comunicacdo Institucional e Cerimonial - ASCOM:

1. Nicleo de Comunicagdo - NCO;

2. Nucleo de Producao Audiovisual - NPA.

VII - Secretaria Judiciaria e da Informacao - SJI:

a) Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria Judiciaria e da Informacado - GABSJI;
b) Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais - CRIP:

1. Secdo de Processamento e Pesquisas Eleitorais - SEPROPE;

2. Secao de Processamento e Dados Partidarios - SEPRODAP;

3. Secdo de Processamento e Multas Eleitorais - SEPROM;

4. Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias - SECEP;

C Secdo—deP loF. lieio—Admini 5o P L ec lede Dados Estatist
SEAPDE;

5. Secdo de Administracao Processual e Estatistica — SEAPE; (Alterado pela Resolucio TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

6 Nieleo-deTaquigrafia—INTAQ: (Revogado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)
c) Coordenadoria de Gestao da Informacdo - CGI:

1. Secao de Apoio a Gestdo da Informacdo - SEAGI;
2-Secdo-de-Biblioteeae Memébriatnstitueional—SEBMIE: (Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022,

de 14 de fevereiro de 2022)
3. Secdo de Documentacdo - SEDOC.

4. Nucleo de Protocolo e Expedicdo - NPEX. (Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de
fevereiro de 2022)

&-Assesserta—de-Apoio—ac—Plero—ASPEEN: (Revogado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de

fevereiro de 2022)
VIII - Secretaria de Administracao e Orcamento - SAO:

a) Gabinete de Apoio a Governanca e Gestdo da Secretaria da Administracdo e Orcamento -
GABSAOQ;

b) Nucleo Setorial Contabil - NSC;

¢) Comissdo Permanente de Licitacao — CPL;

d) Coordenadoria de Orcamento e Finangas - COF:

1. Secdo de Programacao Orcamentaria e Financeira - SEPOF;

2. Secdo de Execucdo Orcamentaria - SEOR;



3. Secado de Execucao Financeira - SEFIN;

4. Secdo de Contabilidade — SECON.

e) Coordenadoria de Material e Patrimonio - COMAT:

1. Secdo de Gestdo de Contratos - SEGEC;

2. Secdo de Contratos - SECONT;

3. Secdo de Compras - SECOMP;

4. Secdo de Gestdao de Patrimonio - SEGEP;

5. Secdo de Gestdo de Material de Consumo - SEGMAC.
f) Coordenadoria de Servicos Gerais - COSEG:

1. Secao de Engenharia e Arquitetura — SEARQ);

2. Se¢do de Manutencao Predial - SEMANP;

3. Secdo de Transporte — SETRAN.

IX - Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP:

a) Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria de Gestao de Pessoas - GABSGP;

b) Coordenadoria de Pessoal e Pagamento — COPEP: (Alterado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de
fevereiro de 2022)

1. Secdo de Legislacdo e Normas - SELEN;

2. Secdo de Controle de Juizos Eleitorais - SCJE;

3. Secdo de Inativos, Pensionistas e Requisitados — SIPRE;
4. Secdo de Registros Funcionais - SERF;

5--Secdo-de Benefieios—SEBEN: (Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

6. Secdo de Pagamento de Ativos, Inativos e Pensionistas — SEPAG; (Acrescido pela Resolugio TRE-PB
n°® 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

7. Secdo de Pagamento de Autoridades, Passivos Trabalhistas e Diarias — SEPAD. (Acrescido pela
Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

e)-Coordenadoria-de Pagamento—COPAG: (Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro

de 2022)

1-Secde-de Pagamento-de-Atives, ThativesePensienistas—SEPAG: (Revogado pela Resolugdo TRE-PB

n°® 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

- (Revogado pela




d) Coordenadoria de Desenvolvimento e Satide - CODES: (Alterado pela Resolugdo TRE-PB n°® 05/2022, de
14 de fevereiro de 2022)

+-Secdo—de-Selecio,Acompanhamento—eAvatiacao—SEAVA; (Revogado pela Resolugio TRE-PB n°

05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

2-Secde-de-Capacitacdo-eTreinamente—SEGAT: (Revogado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de

fevereiro de 2022)
3. Secdo de Atencao a Saide — SAS.
4. Secao de Beneficios — SEBEN; (Acrescido pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

5. Secao de Lotacao e Desempenho — SELDE; (Acrescido pela Resolugio TRE-PB n°® 05/2022, de 14 de
fevereiro de 2022)

6. Secdo de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoal — SEDOP. (Acrescido pela Resolucio TRE-PB
n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

X - Secretaria de Tecnologia da Informacado e Comunicacao — STIC:

a) Gabinete de Apoio a Governangca e Gestdo Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao - GABSTIC;

b) Coordenadoria de Sistemas — COSIS: (Alterado pela Resolugdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)
1. Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas — SEDES;
2. Secdo Implantacdo de Sistemas e Bancos de Dados — SISBAN.
}Nicleo-deS JaInformacio—NSE
c) Coordenadoria de Infraestrutura — COINF: (Alterado pela Resolugdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)
1. Segdo de Infraestrutura de Rede - SEINF;
2. Secdo de Suporte Operacional - SESOP;
3. Secao de Gestao de Elei¢oes Informatizadas (SEGEI);
4. Nucleo de Suporte Operacional de Campina Grande - NSO Campina Grande;
5. Nucleo de Suporte Operacional de Patos - NSO Patos;
6. Ntcleo de Voto Informatizado de Jodo Pessoa - NVI Jodo Pessoa;
7. Nucleo de Voto Informatizado de Campina Grande - NVI Campina Grande;
8. Nucleo de Voto Informatizado de Patos - NVI Patos;
9. Nucleo de Voto Informatizado de Pombal - NVI Pombal;
10. Nucleo de Voto Informatizado de Cajazeiras - NVI Cajazeiras;

11. Nucleo de Gestdo de Ativos de TIC e Manutencao.



I Secio-deAnsl E i 1o S SEDES:

d) Coordenadoria de Apoio a Governanga, Gestao de TIC e Seguranca Cibernética — COGSC:
(Alterado pela Resolucdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

1. Secdo de Apoio a Governanca e Gestdao de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo (SEAGG);

2. Secdo de Seguranca Cibernética (SESEC);

3. Secdo de Apoio Remoto as Zonas Eleitorais (SARZE).
e)-Coordenadoria-de Fleiebes—GOEELE: (Revogado pela Resolugdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Paragrafo tinico. O organograma com as unidades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da
Paraiba constara do Anexo I desta resolucao.

Capitulo II - Dos Cargos e Funcoes Comissionadas do Tribunal

Art. 4° O quantitativo dos cargos em comissdo e fungOes comissionadas e a sua lotacdao nas
unidades administrativas do Tribunal constardo do Anexo II desta resolucao.

Art. 5° As designacdes dos ocupantes dos cargos em comissdo e fungdes comissionadas da
Secretaria do Tribunal respeitardo as reservas percentuais legais, observando ainda a



compatibilidade das atribuicdes do cargo ou funcdo comissionada com as atribuicdes do cargo
efetivo e com a formagdo académica de seu ocupante.

§ 1° O ato de designacdo dos ocupantes dos cargos em comissao e fun¢des comissionadas dar-se-a
por meio de portaria do Presidente do Tribunal.

§ 2° Sdo restritas aos servidores com bacharelado em Direito as designacdes para os seguintes
cargos e funcdes comissionadas:

I — Secretério Judiciario e da Informacao;

IT — Assessor de Apoio ao Pleno da Secretaria Judiciaria e da Informacao;

IIT — Coordenador de Registros e Informacgoes Processuais da Secretaria Judiciaria e da Informacao;
IV — Assessor da Presidéncia;

V — Assessor Juridico da Diretoria-Geral;

VI - Assessor Técnico da Diretoria-Geral;

VII — Chefe da Secdo de Legislacdo e Normas da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VIII - Chefe da Secdo de Processamento e Pesquisas Eleitorais;

IX - Chefe da Secdo de Processamento e Dados Partidarios;

X - Chefe da Secao de Processamento e Multas Eleitorais;

XI - os ocupantes dos cargos em comissdo e fungdes comissionadas lotados no Gabinete da Vice-
Presidéncia e nos Gabinetes dos demais Juizes Membros.

§ 3° O cargo em comissdao de Assessor de Planejamento, Estratégia e Gestdo sera preenchido,
preferecialmente, por servidor com experiéncia no campo de atuacdo, com formacdo superior em
direito, economia, administracdo, ciéncia da informacdo ou estatistica.

Art. 6° E privativa dos servidores do quadro permanente da Secretaria do Tribunal a titularidade
das seguintes unidades:

I - Assessoria de Apoio ao Pleno

II - Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,;

IIT - Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao;
IV - Assessoria Técnica da Diretoria-Geral;

V - Coordenadoria de Auditoria Interna;

VI - Coordenadoria de Gestdo da Informacao;

VH—Ceordenaderia-de Pagamento-e-stastnidades; (Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de

fevereiro de 2022)

VIII - Coordenadoria de Orcamento e Financas e suas unidades;



IX - Coordenadoria de Registro e Informagdes Processuais e suas unidades;

X - Gabinete da Vice-Presidéncia e dos demais Juizes Membros do Tribunal

XI - Secdo de Implantacdo de Sistemas e Bancos de Dados;

XII - Secdo de Infraestrutura de Rede;

XIIT - Secao de Registros Funcionais;

XIV - Secdo de Seguranca Cibernética (Acrescido pela Resolugdo n® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

XV — Secao de Pagamento de Ativos, Inativos e Pensionistas — SEPAG; (Acrescido pela Resolucdo TRE-
PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

XVI — Secdo de Pagamento de Autoridades, Passivos Trabalhistas e Diarias — SEPAD. (Acrescido pela
Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

§ 1° Os servidores removidos para este Tribunal, nos termos da Lei n° 11.416/06 ou da Lei n°
8.112/90, sdo equiparados aos servidores efetivos da Secretaria do TRE-PB.

§ 2° No que se refere a restricdo do caput, ficam mantidos os efeitos das nomeacdes ou designacoes
pretéritas para cargos em comissao e fungoes comissionadas nas unidades acima de servidores que
ndo sejam do quadro permanente da Secretaria do Tribunal, vedadas nomeacdes ou designacoes
futuras.

§ 3° Por estrita necessidade do servico e através de decisdo fundamentada, a Presidéncia deste
Tribunal podera lotar nas unidades previstas nos incisos I, II, III, IV, VI e IX servidores ndo
pertencentes ao quadro permanente deste Tribunal, mantidos os limites dos 88§ 1° e 7° do artigo 5° da
Lei 11.416/2006, sendo obrigatoriamente destinados, no minimo, 80% (oitenta por cento) do total
das funcbes comissionadas para serem exercidas por servidores integrantes das Carreiras dos
Quadros de Pessoal do Poder Judiciario da Unido e, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos
cargos em comissdo para serem exercidos por servidores efetivos integrantes do quadro de pessoal
do Tribunal.

§ 4° O Assessor Juridico e o Oficial de Gabinete dos gabinetes dos Juizes do Tribunal serdo
indicados pelo respectivo magistrado e designados pelo Presidente.

Art. 7° Os servidores ocupantes de cargos lotados nas zonas eleitorais somente poderdao ser
designados para cargos e funcdes comissionadas lotados na Secretaria do Tribunal se estiverem em
exercicio na Secretaria do Tribunal em razdo de remocao.

Paragrafo tnico. Caso desfeita a remocdo, o servidor sera dispensado do cargo ou funcao
comissionada e retornara a respectiva zona eleitoral.

Titulo II - Das Competéncias das Unidades da Secretaria do Tribunal
Capitulo I - Da Presidéncia

Secdo I - Do Gabinete da Presidéncia - GABPTRE



Art. 8° Ao Gabinete da Presidéncia (GABPTRE) compete:

I - exercer as atividades tipicas da unidade, adotando as providéncias necessarias ao bom
desempenho das respectivas atribuicoes, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente;

II - redigir minutas de despachos nos processos administrativos e em expedientes diversos de
competéncia da Presidéncia;

IIT - auxiliar a Assessoria da Presidéncia na execucdo de suas atribuicoes;
IV - formalizar a comunicacao relativa as auséncias justificadas do Presidente;

V - adotar as providéncias necessarias para eventual convocacdo dos membros substitutos,
conforme informacao dos respectivos gabinetes;

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

Secao II - Da Assessoria da Presidéncia - ASPRE

Art. 9° A Assessoria da Presidéncia (ASPRE) compete:

I - Em matéria administrativa: (Alterado pela Resolucio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

a) prestar assessoramento juridico ao (a) Presidente em sua gestdo administrativa; (Alterado pela
Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

b) realizar os estudos e elaborar minutas dos despachos e decisdes em expedientes diversos e
processos administrativos; (Alterado pela Resolugio TRE-PB n® 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

c) analisar minutas de portarias, de instrucoes normativas, de Resolucdes e demais normativos

encaminhados para deliberacao da Presidéncia; (Alterado pela Resolucio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de
fevereiro de 2022)

d) analisar os pedidos de reconsideracdao e os recursos de decisdes proferidas nos processos

administrativos oriundos da Diretoria-Geral, nos termos da lei; (Alterado pela Resolucio TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

e) propor a expedicdo de instrucdes que facilitem a aplicacao das leis e normas em vigor; (Alterado
pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

f) assessorar o(a) Presidente nas reunides de que ele participe; e (Alterado pela Resolugdo TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

g) solicitar as unidades do Tribunal informacGes e subsidios necessarios a melhor instrucdo dos
expedientes afetos ao (a) Presidente. (Alterado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)



IT — Em matéria judicial: (Alterado pela Resolugdo TRE-PB n°® 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

a) acompanhar as sessdes do Tribunal; (Alterado pela Resolucio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de
2022)

b) elaborar as informagOes a serem prestadas em sede de Mandado de Seguranca, quando a

autoridade coatora for o(a) Presidente; (Alterado pela Resolucdo TRE-PB n® 05/2022, de 14 de fevereiro de
2022)

c) realizar os estudos e elaborar minutas dos despachos e decisdes em processos judiciais, juizos de
admissibilidade em recursos especiais e dos votos proferidos pelo(a) Presidente nas sessdes do
Tribunal; e (Alterado pela Resolucio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

d) acompanhar legislagao, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a matérias judiciais, mantendo

0 (a) Presidente informado (a) a respeito daquelas consideradas relevantes. (Alterado pela Resolugio
TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

administrativos—oriundos—da—Diretoria-Geral,nos—termos—daet; (Revogado pela Resolucio TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

VH—acompaithar-as-sessoes-do-Tribunal: (Revogado pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de

2022)

Subsecao I - Do Nicleo de Seguranca Institucional - NSEGI

(Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 9A. Ao Nucleo de Segurancga Institucional (NSEGI) compete: (Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I - orientar, controlar e executar as atividades relativas a seguranca de magistrados, servidores,
visitantes e usuarios, bem como das areas, instalagdes e patrimonio da Justica Eleitoral na Paraiba,
exercendo o poder de policia e func¢des de policiamento, ostensivo e dissimulado;

II — providenciar, quando necessadria, a execugao das agoes de seguranca proxima de magistrados e
servidores, inclusive as relativas aos servigos de escoltas, planejadas pela Comissdo de Seguranca
Institucional Permanente do Tribunal;

IIT — zelar pela efetiva aplicagdao do Plano de Seguranca Institucional do Tribunal, bem como das
normas internas e externas relativas a seguranca institucional;



IV — propor medidas que busquem a constante qualidade, efetividade e modernizacdo das agoes
relativas a seguranca institucional;

V —realizar o monitoramento eletronico e presencial nas instalagées da Justica Eleitoral na Paraiba,
acionando as autoridades policiais quando necessério;

VI — supervisionar as atividades relacionadas ao controle de acesso as instalagdes da Justica
Eleitoral e zelar para que nenhum bem seja retirado das dependéncias das unidades sem a prévia e
expressa comunicagao;

VII — zelar pela custédia de equipamentos e materiais de consumo utilizados nas atividades de
seguranca institucional;

VIII — supervisionar, controlar e orientar as atividades desenvolvidas por empresas terceirizadas da
area de seguranga que prestem servigcos ao Tribunal;

IX - providenciar a conducdo de veiculos automotores em situacdes excepcionais relacionadas a
seguranca ou em caso de emergéncia; e

X - manter o controle atualizado da identificacdo dos veiculos que tenham acesso aos

estacionamentos deste Tribunal.




(Revogado pela Resolucdo TRE-PB n° 18/2020, de 13 de julho de 2020)

Secao III - Da Assessoria de Apoio ao Pleno - ASPLEN

Art. 10. A Assessoria de Apoio ao Pleno (ASPLEN) compete: (Alterado pela Resolucio TRE-PB n°
18/2020, de 13 de julho de 2020)

I - assessorar o Tribunal Pleno nas atividades afetas a realizacao das Sessoes Plendrias;

IT — elaborar, semestralmente, a tabela das Sessoes de Julgamento para apreciacao e homologacao
pelo Tribunal,;

III - lavrar e registrar as atas das SessoOes, zelando pela sua guarda em pasta propria, encaminhando-
as ao setor de Arquivo com a devida observancia a tabela de temporalidade;

IV - elaborar as pautas de julgamento, remetendo-as a unidade competente para fins de publicacao
no 6rgao oficial;

V - confeccionar os indices de julgamento referentes aos processos a serem apreciados pelo
Tribunal;

VI - confeccionar as certiddes de julgamento e cotas nos processos judiciais e administrativos;
VII - registrar os dados referentes aos julgamentos nos sistemas informatizados do Tribunal; e

VIII — administrar o sistema de reservas e gerenciar o sistema audiovisual da Sala de Sessdes Des.
Hermes Pessoa de Oliveira e da Sala de Audiéncias Des. Simedo Fernandes Cardoso Cananéa, bem
como auxiliar os usuarios internos na sua utilizacao.

Subsecdo I - Do Nucleo de Taquigrafia - NTAQ

(Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 10A. Ao Ntcleo de Taquigrafia (NTAQ) compete: (Acrescido pela Resolucio TRE-PB n° 05/2022, de
14 de fevereiro de 2022)

I - acompanhar e gravar, por meio de sistema de informacado proprio, as Sessdes do Tribunal;

IT - fazer o apanhado taquigrafico das Sessdes do Tribunal, exceto quando houver determinacao em
contrario;



IIT - fornecer, quando solicitada, a decifracdo de textos oriundos de apanhados taquigraficos ou
degravacoes de julgados, conferindo-a mediante comparagao do texto com o0s registros sonoros;

IV - enviar a decifracdo dos textos oriundos de apanhados taquigraficos ou degravagoes de julgados
para revisao, quando solicitado pelo autor do pronunciamento;

V - proceder as degravacoes em matéria judicial de interesse do Tribunal; e

VI - confeccionar as notas taquigraficas dos votos divergentes, independentemente de solicitacao,
encaminhando-as aos autos respectivos por meio da alimentacdo no sistema de informacdo do
Tribunal.

Secao IV - Da Coordenadoria de Auditoria Interna - COAUDI

Art. 11. A estrutura e as atribuicoes da Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUDI) serdo
regulamentadas por ato normativo proprio.




(Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Capitulo II - Dos Juizes Membros

Secao I - Dos Gabinetes dos Juizes do Tribunal - GABJ

Art. 12. Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal (GABJ) compete:

I —realizar pesquisa a legislacdo, a doutrina e a jurisprudéncia para subsidiar as decisdes judiciais;
IT — elaborar minutas de despacho, decisao, acérdao, proposta de resolucdo e outros documentos;
IIT — assessorar o magistrado nas sessoes da Corte e nas audiéncias;

IV — prestar informacdo sobre o andamento dos processos distribuidos ao gabinete, observadas as
disposicOes legais e regimentais sobre aqueles que tramitam em segredo de justica;

V — comunicar ao Gabinete da Presidéncia as eventuais auséncias do juiz membro e executar as
demais atividades administrativas inerentes ao gabinete.

Capitulo III - Da Corregedoria Regional Eleitoral - CRE

Art. 13. A estrutura e as atribuicoes da Corregedoria Regional Eleitoral (CRE) serdo
regulamentadas por ato normativo proprio.

Capitulo IV - Da Ouvidoria Eleitoral - OE

Art. 14. A estrutura e as atribui¢des da Ouvidoria Eleitoral (OE) serdo regulamentadas por ato
normativo proprio.

Capitulo V - Da Escola Judiciaria Eleitoral - EJE

Art. 15. A estrutura e as atribuicoes da Escola Judiciaria Eleitoral (EJE) serao regulamentadas por
ato normativo proprio.



Capitulo VI - Diretoria-Geral - DG

Art. 16. A Diretoria-Geral (DG) compete:

I - dirigir, planejar, coordenar, orientar e controlar todas as atividades judiciarias e administrativas
da Secretaria do Tribunal, com a supervisdo da Presidéncia e conforme as deliberacoes do Tribunal;

IT - secretariar, preferencialmente, as sessdes do Tribunal, determinando a lavratura das respectivas
atas e subscrevé-las;

IIT - aplicar as penalidades a fornecedores de material e a prestadores de servicos, nos casos
previstos em lei;

IV - lotar os servidores do Tribunal;
V - designar as comissdes administrativas, no ambito de sua competéncia;
VI - determinar que se consignem elogios a servidores das unidades administrativas do Tribunal;

VII - dar posse aos servidores nomeados para exercicio na Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais;

VIII - decidir os recursos interpostos contra decisdes proferidas pelos secretarios;

IX - dispensar do expediente o servidor designado em assembleia para representar a entidade
classista em congressos, plenarias e congéneres;

X - propor a antecipacdo ou prorrogacao, quando necessaria, do horario do expediente ordinario do
Tribunal;

XI - decidir demandas administrativas, podendo delegar as unidades subordinadas, na forma da lei;

XII - consolidar a proposta orcamentaria do Tribunal em conjunto com a Secretaria de
Administracdo e Orcamento e, ao final, submeter ao Conselho de Governanga, para aprovacao,
acompanhando a sua execucdo conjuntamente com 0s secretarios, procedendo as correcoes
necessarias e avaliando os resultados;

XIII - subsidiar a Presidéncia na consolidacdo das informacgOes requeridas no art. 26, X, do
Regimento Interno do Tribunal;

XIV - consolidar as informagdes constantes do art. 26 da Resolucdo TRE-PB n° 10/2017 e
apresenta-las ao Presidente eleito;

XV - autorizar a frequéncia de servidores a cursos, treinamentos, seminarios, simpdsios e
convocagoes;

XVI - emitir portaria de sancdo disciplinar aos servidores do TRE-PB, ap6s decisdo de aplicagdo da
penalidade pelo Corregedor Regional Eleitoral, quando se tratar de penalidade de adverténcia ou
suspensao.



Secdo I - Do Gabinete da Diretoria-Geral - GABDG

Art. 17. Ao Gabinete da Diretoria-Geral (GABDG) compete:

I - exercer as atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas, adotando as providéncias necessarias ao bom desempenho das respectivas atribuicoes;

IT - redigir minutas de despachos e decisdes nos processos administrativos de competéncia da
Diretoria-Geral;

III - auxiliar a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral na execugdo de suas atribuicoes.

Secao II - Da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral - ATDG

Art. 18. A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral (ATDG) compete:

I - servir como unidade interlocutora com as demais unidades da Justica Eleitoral, conforme
orientacdo da Diretoria-Geral;

IT - emitir pareceres e revisar despachos ou decisdes nos processos administrativos de competéncia
da Diretoria-Geral,;

IIT - realizar as atividades relacionadas a gestao de projetos, gestdo de processos de trabalho, gestao
de riscos, gestdo de orcamento, gestdo de contratacOes, gestdo de capacitacoes e gestdao de
qualidade, de forma aderente as metodologias institucionalmente estabelecidas, no ambito do
Gabinete da Diretoria-Geral;

IV - sugerir estudos, analisar proposicOes, apresentar propostas e participar da implantacao de
procedimentos administrativos inerentes a area de competéncia da Secretaria do Tribunal;

V - elaborar, a partir dos dados fornecidos pelas unidades da Secretaria do Tribunal, relatério de
atividades e acoes desenvolvidas pela Diretoria-Geral;

VI - orientar, acompanhar e consolidar a elaboracao de relatérios e de respostas da Diretoria-Geral
aos Orgdos de Controle.

Secao III - Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral - ASJUR

Art. 19. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (ASJUR) compete:

I - exercer assessoria juridica de natureza geral quando solicitada pela Diretoria-Geral, exarando
pareceres e elaborando estudos de ordem juridica;



IT - elaborar as informacdes a serem prestadas em sede de Mandado de Seguranca, quando a
autoridade coatora for o Diretor-Geral;

III - auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacio e o Pregoeiro na solucao das questdes
suscitadas nos procedimentos licitatorios.

Secao IV - Da Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao - ASPLAN

Art. 20. A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestido (ASPLAN) compete:

I - promover o apoio técnico quanto ao planejamento, monitoramento e avaliacdo dos servicos e
politicas do Tribunal;

IT - coordenar o processo de planejamento estratégico do Tribunal, bem como a integracdo e
compatibilizacdo dos planos de nivel estratégico, tatico e operacional;

IIT - coordenar e orientar as atividades de Estatistica e Gestdo Estratégica, de gestdao de Processos e
Qualidade, de gestdao de Projetos e Riscos e de gestdo Socioambiental, em cumprimento as normas e
recomendacdes dos Orgéos de Controle;

IV - incentivar e divulgar o reconhecimento institucional das boas praticas e inovagoes
organizacionais;

V - promover estudos, analisar proposicoes e projetos voltados ao aprimoramento da estrutura
organica do Tribunal;

VI - participar do processo de elaboracdo da proposta or¢camentdria e orientar sobre prioridades do
planejamento estratégico;

VII - realizar o Planejamento Integrado das Elei¢Oes e monitorar a execucdo das a¢Ges planejadas;

VIII - consolidar o Relatério de Gestao a ser apresentado, anualmente, ao Tribunal de Contas da
Uniado.

Subsecao I - Do Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica - NEG

Art. 21. Ao Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica (NEG) compete:

I - apoiar tecnicamente a implantacao, operacionalizacdo, monitoramento e revisdao do Planejamento
Estratégico do Tribunal, bem como o alinhamento dos planos de nivel estratégico, tatico e
operacional;

II - encaminhar os dados estatisticos solicitados pelos Orgdos de Controle;

IIT - elaborar relatérios de acompanhamento sobre o desempenho dos indicadores institucionais, a
execucdo das iniciativas e o cumprimento das metas estratégicas;



IV - apoiar a consolidagdo do Relatorio Anual de Gestdo a ser enviado ao Tribunal de Contas da
Uniao.

Subsecao II - Do Nicleo de Processos e Qualidade - NPQ

Art. 22. Ao Nucleo de Processos e Qualidade (NPQ) compete:

I - manter metodologia, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestdao por processos,
compartilhando e disseminando os conhecimentos relacionados a matéria;

IT - apoiar as unidades do Tribunal no acompanhamento e avaliacao dos seus processos de trabalho,
prestando consultoria em atividades de mapeamento, projetos de melhoria, racionalizacdo e
inovacdo de métodos e processos de trabalho;

IIT - consolidar os registros, documentacbes e avaliacbes dos processos gerenciados,
compartilhando e disseminando os resultados;

IV - mensurar o desempenho dos processos estratégicos e reporta-los as instancias superiores;
V - apoiar a gestdo do dia a dia dos processos de trabalho;

VI - propor atualiza¢es a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos, instrumento gerencial que
identifica, classifica e descreve os processos de trabalho executados;

VII - prestar consultoria para a implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da qualidade.

Subsecao III - Do Nucleo de Projetos e Riscos - NPR

Art. 23. Ao Nucleo de Projetos e Riscos (NPR) compete:

I - manter atualizada a Metodologia de Gestdo de Projetos, zelando pela correta utilizacdao das
praticas, modelos de documentos e processos de gestdo de projetos;

IT - prestar consultoria na selecdo, priorizacao e em todas as etapas do ciclo de vida de um projeto;

IIT - organizar portfélio de programas, planos e projetos estratégicos, reportando e comunicando o
desempenho;

IV - apoiar a implementacdo e operacionalizacdo da gestdo de riscos, sendo responsavel pela
atualizacdo da metodologia, técnicas e ferramentas de apoio;

V - realizar o monitoramento, a analise critica e o reporte dos riscos estratégicos.

Subsecao IV - Do Nicleo Socioambiental - NSA

Art. 24. Ao Nucleo Socioambiental (NSA) compete:



I - planejar, implementar e monitorar as metas anuais do Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do
Tribunal;

IT - elaborar relatério de desempenho do Plano de Logistica Sustentavel com a consolidacdao dos
resultados alcangados, a evolucdo dos indicadores e a identificacdo das acoes a serem desenvolvidas
ou modificadas para o ano subsequente;

I1I - promover, periodicamente, o envio de dados socioambientais para os Orgéos de Controle;
IV - fomentar a¢Ges que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto ptiblico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgao no meio ambiente, com a adequada gestao
dos residuos gerados;

d) a promocdo das contratagoes sustentaveis;
e) a gestdo sustentavel de documentos, em conjunto com a unidade responsavel;

f) a sensibilizacdo e capacitacdo do corpo funcional, forca de trabalho auxiliar e de outras partes
interessadas nas questdes socioambientais, mudanca dos padroes de compra, consumo e gestao
documental,;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em conjunto com a unidade responsavel.

Secdo V - Da Assessoria de Comunicacao Institucional e Cerimonial - ASCOM

Art. 25. A Assessoria de Comunicacdo Institucional e Cerimonial (ASCOM) compete:

I - planejar, coordenar e orientar as atividades de cerimonial, comunicacdo institucional e producao
audiovisual do Tribunal;

IT - promover campanhas institucionais em parceria com o Tribunal Superior Eleitoral e com
unidades do TRE-PB;

IIT - promover a divulgacdao da missdo, visao e das agOes estratégicas do Tribunal perante a
sociedade;

IV - propor e gerenciar o Plano de Comunicagao Institucional e Cerimonial do Tribunal;
V - coordenar as cerimonias de diplomacao dos candidatos eleitos em Elei¢oes Gerais;

VI - gerenciar a utilizacdo de sistema interno de som.

Subsecao I - Do Niicleo de Comunicac¢ao - NCO

Art. 26. Ao Nucleo de Comunicacdao (NCO) compete:



I - executar, orientado pela Assessoria de Comunicacdo, atividades relacionadas a divulgacdo e
registro das acoes do Tribunal;

IT - dar publicidade aos eventos e projetos desenvolvidos pelo Tribunal;
IIT - divulgar, acompanhar e analisar o noticiario referente a Justica Eleitoral;
IV - organizar as entrevistas dos membros e autoridades do Tribunal;

V - formatar o Relatério Anual de Gestdo, seja impresso ou eletrénico.

Subsecao II - Do Nucleo de Producao Audiovisual - NPA

Art. 27. Ao Ntcleo de Producao Audiovisual (NPA) compete:

I — executar atividades relacionadas a producao e transmissao de materiais audiovisuais nos canais
de rddio e TV do Tribunal, bem como atividades relacionadas aos eventos, solenidades,
campanbhas institucionais e divulgacao nas redes sociais;

IT - gerenciar as transmissdes ao vivo das sessdes e de eventos institucionais do Tribunal;
IIT - produzir matérias e programas para veiculacdo em radio e TV do Tribunal;

IV - gerenciar sistema de radio e TV corporativa do Tribunal.

Capitulo VII - Da Secretaria Judiciaria e da Informacao - SJI

Art. 28. A Secretaria Judiciaria e da Informacéo (SJI) compete:

I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades cartorarias inerentes aos processos e
recursos, judiciais e administrativos, de competéncia do Tribunal, de analise das prestacdes de
contas anuais partidarias e de campanha eleitoral de ambito estadual, de gerenciamento dos dados
partidarios e de gestdao da informacdo e documental;

IT — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execuc¢do das atividades
cartorarias inerentes aos processos e recursos, judiciais e administrativos, de competéncia do
Tribunal, de andlise das prestacGes de contas anuais partidarias e de campanha eleitoral de ambito
estadual, de gerenciamento dos dados partidarios e de filiagdo partidaria e de gestao da informagao
e documental;

IIT - promover o suporte as unidades do Tribunal e a Comissdao Apuradora em ambito dos processos
judiciais e administrativos;

IV - providenciar, mediante autorizacdo da Presidéncia, o cadastramento dos usuarios no Sistema
BacenJud, observando o disposto em normativo proprio do Tribunal.



Secdo I - Do Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria Judiciaria e da
Informacao — GABSJI

Art. 29. Ao Gabinete de Apoio a Governanca e Gestdo da Secretaria Judicidria e da Informagao
(GABSIJI) compete:

I —realizar as atividades administrativas do gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

IT — apoiar a gestdo e a operacionalizacao da estratégia institucional;

IIT — auxiliar na elaboracdo e execucdo da estratégia da secretaria, exercendo o papel de agente
integrador das acoes das coordenadorias, estabelecidas nos respectivos planos de trabalho, buscando
alcancar as metas estabelecidas para a area;

IV — monitorar os planos dos projetos estratégicos, taticos e operacionais da secretaria,
apresentando os resultados a analise do secretario e coordenadores;

V — orientar e acompanhar o levantamento das informacGes de responsabilidade das unidades da
secretaria, consolidando resultados e elaborando relatorios relativos a planejamento e gestdao da
secretaria e de respostas aos 6rgaos de controle;

VI — disseminar e dar suporte, junto as unidades da secretaria, as atividades relacionadas a gestao de
projetos, gestdo de processos de trabalho, gestdo de riscos, gestdo de qualidade e outras
metodologias institucionalmente estabelecidas;

VII — acompanhar os indicadores de gestdo da secretaria, apresentando os resultados a analise do
secretario e coordenadores;

VIII - apoiar a gestdo orcamentdria institucional no ambito da Secretaria, a fim de orientar o
planejamento, a propositura e a execugao orcamentaria;

IX - apoiar a gestao de aquisi¢coes no ambito da Secretaria, a fim de prestar suporte metodologico ao
planejamento e execucdo das contratacdes;

X - apoiar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Anual de Capacitacdio no ambito da
Secretaria, orientando na identificacdo e priorizacao das necessidades e aferindo a efetividade das
capacitacoes.

Secdo II - Da Coordenadoria de Registros e Informacoes Processuais — CRIP

Art. 30. A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais (CRIP) compete:

I - planejar, coordenar e orientar as atividades cartorarias nos processos e recursos, judiciais e
administrativos, de competéncia do Tribunal, controlando todos os seus tramites nas suas unidades;

IT — coordenar e orientar as atividades de analise das prestacOes de contas anuais partidarias e de
campanha eleitoral de ambito estadual;



IIT — coordenar e controlar as atividades referentes ao gerenciamento dos dados partidarios;

IV - supervisionar os trabalhos relativos aos registros de candidaturas nas elei¢Ges gerais e prestar
suporte as Zonas Eleitorais nas elei¢des municipais;

V - disponibilizar os diplomas dos eleitos nas eleicOes gerais.

Art. 31. A Secdo de Processamento e Pesquisas Eleitorais (SEPROPE) compete:

I - desempenhar todos os atos cartorarios necessarios a tramitacdo dos processos judiciais
eletronicos de relatoria dos Gabinetes 05 e 06 e do Gabinete do Juiz Auxiliar 01, bem como prestar
atendimento ao publico no que diz respeito a tais processos;

IT - autuar os processos impressos em grau de recurso, cujo exame seja da competéncia do Tribunal,
submetendo-os a distribuicdo informatizada, prestando informacdes a respeito dos feitos que
comportem dependéncia ou prevencao;

IIT - registrar e processar os recursos interpostos das decisdes do Tribunal, encaminhando-os a
instancia superior, quando for o caso;

IV — revisar a autuacado, reautuar e redistribuir os processos judiciais de competéncia do Tribunal,
mantendo o sistema de informacado proprio permanentemente atualizado;

V — publicar a ata de distribuicao dos processos judiciais;
VI - registrar as peti¢Oes protocoladas pelo Sistema de Peticionamento Eletronico;

VII — efetuar o registro de pesquisas eleitorais nas eleicoes gerais, observando-se as orientagdes
emitidas em normativo proprio.

Art. 32. A Secdo de Processamento e Dados Partidarios (SEPRODAP) compete:

I — desempenhar todos os atos cartorarios necessarios a tramitacao dos processos eletronicos de
relatoria dos Gabinetes 01 e 02 e do Gabinete do Juiz Auxiliar 02, bem como prestar atendimento ao
puiblico no que diz respeito a tais processos;

I — promover a publicacdo dos atos judiciais dos processos impressos no Diario da Justica
Eletronico (DJE), controlando os prazos;

IIT — administrar o Diario da Justica Eletronico (DJE) do Tribunal, devendo proceder a edicao,
fechamento e assinatura;

IV — certificar o transito em julgado das decisOes e providenciar a baixa dos autos fisicos com
decisoes transitadas em julgado, remetendo-os a respectiva Zona Eleitoral ou os encaminhando ao
setor de arquivo do Tribunal, observada a tabela de temporalidade;

V — administrar as informacdes dos 6rgdos partidarios, em nivel regional e municipal, quer ja
estejam registrados, quer se encontrem em formacdo, procedendo as anotacdes nos respectivos
sistemas de informacao, prestando o suporte necessario aos usudrios internos e externos;



VI — administrar, através do sistema de informacao proprio, as anotacdes das filiacdes partidarias no
ambito do Estado da Paraiba;

VII — controlar a retirada e a devolucao dos autos impressos pelos procuradores devidamente
habilitados pelas partes do processo.

Art. 33. A Secdo de Processamento e Multas Eleitorais (SEPROM) compete:

I — desempenhar todos os atos cartorarios necessarios a tramitacao dos processos eletronicos de
relatoria dos Gabinetes 03 e 04 e do Gabinete do Juiz Auxiliar 03, bem como prestar atendimento ao
publico no que diz respeito a tais processos;

IT — proceder a juntada de procuracOes, substabelecimentos e demais documentos pertinentes aos
processos judiciais impressos, verificando a necessidade de revisdo da autuacao e realizando os
encaminhamentos devidos;

IIT — praticar e cumprir, nos autos impressos, atos processuais referentes a recursos constitucionais e
infraconstitucionais;

IV — confeccionar mandados, entrega-los ao oficial de justica e controlar o cumprimento das
diligéncias de intimacdo, notificacdo e citagcdo, cartas de ordem e precatorias, alvaras de soltura,
salvos-condutos, lavrar termos, confeccionar certiddes, prestar informacdes, preparar expedientes e
demais atos processuais em cumprimento as decisdes dos Juizes Membros do Tribunal proferidas
NOS processos impressos;

V — diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos impressos, certificando e informando as
irregularidades acaso existentes;

VI — controlar os processos impressos em diligéncia;

VII — proceder a contagem dos prazos decorrentes dos atos processuais praticados pela Secdo,
certificando nos autos impressos o seu decurso;

VIII - inserir, no sistema proprio, as informacOes processuais, mantendo-as devidamente
atualizadas;

IX — proceder ao levantamento e controle dos processos que culminarem em multas eleitorais, bem
como expedir as intimacdes e guias para pagamento;

X — receber as copias dos processos de aplicacdo de multas eleitorais descritas no normativo
especifico do Tribunal, com os respectivos termos de inscricdo provenientes dos juizos eleitorais de
primeiro grau; confeccionar os demonstrativos de débito e encaminhar toda a documentacao a
Procuradoria da Fazenda Nacional, fazendo as devidas comunica¢oes ao Tribunal Superior
Eleitoral;

XI — proceder ao registro de multa eleitoral, em livro proprio, praticando todos os atos inerentes a
sua execugao, nos processos de competéncia originaria do Tribunal;

XII — comunicar as respectivas Zonas Eleitorais a aplicacdo de multas decorrentes de decisdes com
transito em julgado, para fins de registro no sistema de informacdo proprio.



Art. 34. A Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP) compete:

I — analisar as prestacdes de contas anuais dos 6érgaos estaduais dos partidos politicos e emitir
parecer técnico sobre sua regularidade;

IT — analisar as prestacdes de contas relativas as campanhas eleitorais, de ambito estadual, e emitir
parecer técnico sobre sua regularidade;

IIT — orientar os servidores dos cartérios eleitorais nas atividades relacionadas a analise de
prestacoes de contas anuais dos 6rgaos partidarios municipais e de campanha eleitoral;

IV — orientar os partidos politicos, candidatos e o ptiblico externo em geral acerca dos sistemas e
legislacdo aplicaveis as prestacoes de contas eleitorais e partidarias;

V - manter assentamento sobre a situacao dos processos de prestacdo de contas eleitorais e
partidarias, de ambito estadual;

VI — proceder a atualizacdo monetaria de débitos decorrentes de julgamento dos processos de

prestagdo de contas eleitorais e partidarias de competéncia originaria do Tribunal.




(Revogado pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 35A. A Secdo de Administracio Processual e Estatistica (SEAPE) compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I- acompanhar o fluxo de trabalho processual da Coordenadoria, propondo melhorias, alteracdes e
modernizagoes;

IT - monitorar, mapear e controlar, no ambito do 2° grau, os sistemas de informacao desenvolvidos
para acompanhamento das estatisticas processuais judiciais e documentos a estas relativos;

III — seguir as diretrizes dos Orgdos de governanca do Processo Judicial Eletronico na sua
operacionalizacdo, atuando como agente multiplicador e prestando, na area negocial, suporte aos
seus usudrios internos e auxilio aos usuarios externos ao tribunal;

IV - promover acdes alinhadas com a area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo para
garantir o atendimento, o desempenho e a disponibilidade do sistema Processo Judicial Eletronico;

V -extrair e avaliar as estatisticas processuais para fundamentar a tomada de decisdes do Tribunal
ou quando solicitadas por 6rgdos externos;

VI -fornecer ou orientar, quando solicitado, outros relatérios estatisticos e de indicadores
necessarios ao planejamento ou a execucdo das atividades de outras unidades, quando as
informacg0es estiverem disponiveis nos sistemas de informacdo de processos;

VII - identificar continuamente indicadores de tramitacdo processual para a avaliacdo da razoavel
duracdo do processo, submetendo-os a Secretaria Judiciaria e da Informacao.

Subsecio Do Nicleo-de Taquigrafia—NTAQ



(Revogado pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Secao II - Da Coordenadoria de Gestao da Informacao - CGI

Art. 37. A Coordenadoria de Gestdo da Informacgdo (CGI) compete:

I - planejar, coordenar e orientar as atividades de implementacdo e acompanhamento da politica de
gestdo da informacado e documental no Tribunal;

IT — coordenar e orientar as atividades relativas a manutencao das informagoes atualizadas em base
de dados jurisprudenciais do Tribunal;

IIT - gerenciar o sistema de informacao de processamento eletronico dos processos administrativos
do Tribunal;

IV - coordenar e controlar as atividades referentes a implementacdo de atividade arquivistica para
garantir que o ciclo documental se cumpra integralmente no Tribunal;

V - coordenar as atividades relacionadas a pesquisa, ao resgate e a preservacdo da memoria
institucional do Tribunal;

VI — coordenar as atividades de editoracdo das publicaces de interesse da Justica Eleitoral no
ambito do Tribunal, responsabilizando-se pela revisao de conteido;

VII - fiscalizar o cumprimento da Politica de Seguranca da Informacdo da Justica Eleitoral no
Tribunal, propondo melhorias na busca constante do aperfeicoamento da classificacio da
informacao;

VIII - coordenar as atividades de selecao, aquisicao, tratamento, guarda, conservagao e recuperacao
do acervo bibliografico e dos documentos histéricos.

Art. 37A. Ao Nucleo de Protocolo e Expedicao (NPEx) compete: (Acrescido pela Resolugdo TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)



I - orientar e controlar as atividades de recebimento, protocolizacdo e registro de documentos,
peticdes, recursos e processos de natureza judicial e administrativa, impressos e eletronicos,
encaminhando-os a unidade competente;

II - proceder, previamente, a conferéncia do expediente recebido, certificando-se da sua
conformidade com os termos da documentacao, identificando os dados de origem, o remetente e sua
qualificacdo, o assunto e a unidade a que se destinam, para o devido registro nos sistemas de
informacdo do Tribunal;

IIT - gerir a expedicdo das correspondéncias, documentos, procedimentos e processos impressos,
administrativos e judiciais, encaminhados ao Nucleo devidamente envelopados e enderecados pelas
unidades remetentes;

IV - habilitar usuario externo para acesso ao sistema eletronico de informacao.

Art. 38. A Secio de Apoio a Gestdo da Informacdo (SEAGI) compete:
I - executar e acompanhar as atividades da politica de gestdo da informacao;

IT - selecionar, classificar, analisar, indexar, catalogar, incluir e manter atualizado o banco de dados
de jurisprudéncia com as decisoes do Tribunal, utilizando o Tesauro da Justica Eleitoral;

IIT - administrar o sistema de informacdo de processamento eletronico dos processos
administrativos do Tribunal;

IV - realizar pesquisas jurisprudenciais e de legislacao eleitoral sobre elementos constantes do seu
acervo e dos demais Orgédos do Poder Judiciario, quando solicitadas por autoridades e unidades da
Justica Eleitoral;

V —receber, conferir, organizar e arquivar, em formato digital, todos os acdrddos prolatados e
resolucoes aprovadas pelo Tribunal;

VI — acompanhar as decisGes, as inovacoes e as novas tendéncias adotadas pelas Instancias
Superiores que reformam ou mantém os julgamentos prolatados por este Regional, promovendo a
disseminacdo da informacdo através da divulgacdo das matérias aos usudrios internos de acordo
com as respectivas areas de interesse e atuacao;

VII - participar do desenvolvimento e da implantacdo de programas de melhoria do atendimento de
informacao aos usudrios internos e externos, sugerindo a Coordenadoria a adog¢do de medidas que
promovam o0 constante aprimoramento dos sistemas informatizados que estejam sob sua
responsabilidade, bem como a atualizacdo dos portais intranet e internet buscando o constante

incremento das suas funcionalidades.




(Revogado pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 40. A Secdo de Documentacdo (SEDOC) compete:

I - propor critérios de organizagao, racionalizacdo e controle da gestdo de documentos e
informag0es arquivisticas do Tribunal, em quaisquer suportes e sistemas utilizados;

IT - receber, conferir, registrar, classificar e custodiar os documentos integrantes do acervo, zelando
pela sua guarda, sigilo e conservacao;



IIT - administrar e encaminhar as sugestdes de configuracdo dos sistemas de gestdo documental,
estabelecendo as politicas de gestdo dos documentos e de acesso aos conteudos;

IV - propor a elaboracdo de normas necessarias a organizacdo e funcionamento das atividades de
Arquivo, nas fases Corrente, Intermediaria e Permanente;

V - estabelecer procedimentos e rotinas de recolhimento de documentos para o arquivo central e
sobre eles orientar as zonas eleitorais e as unidades do Tribunal, monitorando a producdo
documental para garantir a observancia ao Programa de Gestao Documental;

VI - analisar e propor a atualizacdo do Plano de classificacdo e Tabela de temporalidade documental
do Tribunal;

VII - planejar e instituir politicas de preservacao do acervo documental;

VIII - assegurar condi¢des para pesquisa histérica nos documentos de arquivo.

(Revogado pela Resolucao TRE-PB n° 18/2020, de 13 de julho de 2020)

Capitulo VIII - Secretaria de Administracao e Or¢camento - SAO

Art. 42. A Secretaria de Administracio e Orcamento (SAO) compete:



I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao Orcamento e
Financas, a gestdo de Materiais e Patrimonio, bem como de apoio administrativo e operacional,
além daquelas relacionadas a aquisi¢ao de bens e servicos;

IT — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execuc¢do das atividades
voltadas a elaboracdo da proposta orcamentaria, execucdo do orcamento, planejamento de
contratagoes, gestdo de patrimonio, registros contabeis e disponibilizacdao de apoio administrativo;

IIT — promover a governanga orcamentaria, financeira, patrimonial e de aquisi¢des, bem como das
acoes de apoio operacional as unidades administrativas da Justica Eleitoral em todo o Estado da
Paraiba, de acordo com as boas praticas e recomendagoes dos 6rgaos de controle;

IV — promover e participar dos processos de elaboracdo das propostas orcamentarias, gestdo
patrimonial e de servigos de apoio operacional para o desenvolvimento da missdo institucional do
Tribunal.

Secao I - Do Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria de Administracao e
Orc¢amento - GABSAO

Art. 43. Ao Gabinete de Apoio a Governanca e Gestdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas
(GABSAO) compete:

I — realizar as atividades administrativas do gabinete, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
secretario;

IT — apoiar a gestdo e a operacionalizacao da estratégia institucional;

IIT — auxiliar na elaboracdo e execucao da estratégia da secretaria, exercendo o papel de agente
integrador das acOes das coordenadorias, estabelecidas nos respectivos planos de trabalho, buscando
alcancar as metas estabelecidas para a area;

IV — monitorar os planos dos projetos estratégicos, taticos e operacionais da secretaria,
apresentando os resultados a andlise do secretario e coordenadores;

V — orientar e acompanhar o levantamento das informacdes de responsabilidade das unidades da
secretaria, consolidando resultados e elaborando relatérios relativos a planejamento e gestdo da
secretaria e de respostas aos orgaos de controle;

VI — disseminar e dar suporte, junto as unidades da secretaria, as atividades relacionadas a gestao de
projetos, gestdo de processos de trabalho, gestdo de riscos, gestdo de qualidade e outras
metodologias institucionalmente estabelecidas;

VII — acompanhar os indicadores de gestdo da secretaria, apresentando os resultados a analise do
secretario e coordenadores;

VIII - apoiar a gestdo orcamentdria institucional no ambito da Secretaria, a fim de orientar o
planejamento, a propositura e a execucdo orcamentaria;



IX - apoiar a gestao de aquisi¢coes no ambito da Secretaria, a fim de prestar suporte metodologico ao
planejamento e execugdo das contratagoes;

X - apoiar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Anual de Capacitacdio no ambito da
Secretaria, orientando na identificagdo e priorizacao das necessidades e aferindo a efetividade das
capacitagoes.

Subsecao I - Do Niicleo Setorial Contabil - NSC

Art. 44. Ao Nucleo Setorial Contabil (NSC) compete:

I - controlar e supervisionar, por meio de orientacdao técnico-contabil, as acoes dos ordenadores de
despesas e responsaveis por bens, direitos e obrigacoes da Unido ou pelos quais respondam;

IT - verificar a conformidade de gestao efetuada pela unidade gestora;

III - registrar e adotar as providéncias necessarias a responsabilizacdo do agente, decorrente da
pratica de condutas ilegais ou irregulares, comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel
esteja subordinado e ao 6rgado ou unidade do Sistema de Controle Interno;

IV - analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis das unidades gestoras
jurisdicionadas;

V - realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial praticados pelo ordenador de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista dos
principios e normas contabeis aplicados ao setor publico, da tabela de eventos, do plano de contas
aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de gestao da unidade gestora;

VI - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e
valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte dano ao erario;

VII - efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros contabeis;

VIII - garantir, em conjunto com a Unidade Setorial Orcamentaria, a fidedignidade dos dados do
Orcamento Geral da Unido, publicados no Didario Oficial da Unido, com os registros contabeis
ocorridos no Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal, realizado em todas as
unidades orcamentarias dos 6rgdos da administracdo publica federal direta e dos seus 6rgaos e
entidades vinculados, mantendo atualizado o rol de responsaveis do Tribunal.

Subsecao II - Da Comissao Permanente de Licitacao - CPL

Art. 45. A Comissdo Permanente de Licitacio (CPL) ou ao Pregoeiro compete:



I - orientar, controlar e executar as atividades relacionadas a realizacao de certames licitatdrios,
inclusive em regime de cooperacdo, para fins de contratagcdes em conjunto com outros 6rgaos
publicos, quando for o caso;

IT - redigir as minutas dos editais de licitacdo, visando a aquisicdo de bens e servigos, regularmente
autorizados, obedecendo as determinacgdes legais quanto a modalidade e prazos, entregando-os aos
respectivos interessados;

IIT - submeter as minutas de editais a parecer da Assessoria Juridica, com posterior publicacdao dos
extratos respectivos, bem como monitorar as publicacdes dos avisos de realizacao, revogacao e
anulacao de licitacdes;

IV - manter atualizado o calendario das licitacoes, bem o registro das licitacOes realizadas pelo
Tribunal, juntando os documentos pertinentes a expedicdo dos instrumentos convocatorios e
publicacdes;

V - conduzir as sessoes de abertura e julgamento das propostas;

VI - encaminhar os procedimentos administrativos as unidades competentes para analise do certame
e consequente homologacdo, ap6s o julgamento das licitagGes.

Secao II - Da Coordenadoria de Orcamento e Financas — COF

Art. 46. A Coordenadoria de Orcamento e Financas (COF) compete:

I — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a programacao e execucao orcamentaria
e financeira, bem como a conformidade de registros de gestdo, estabelecendo planos de trabalho
para atuacao das secdes que lhe sdo subordinadas e promovendo a melhoria continua dos
procedimentos afetos a esses planos.

IT — subscrever, na qualidade de Gestor Financeiro, juntamente com o Ordenador de Despesas, as
relacdes de ordens bancarias, bem como os atos de gestao orcamentaria e financeira do Tribunal;

IIT — assessorar a Secretaria de Administracdo e Orcamento e a Diretoria-geral na analise técnica da
proposta orcamentaria do Tribunal, quando da sua consolidacao.

Art. 47. A Secdo de Programagio Orcamentdria e Financeira (SEPOF) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades relativas a elaboracdao da proposta orcamentaria, bem
como a execucdo do orcamento do Tribunal, comunicando ao ordenador de despesas eventuais
inconsisténcias ou deficiéncias na execucdo do orcamento;

IT - fornecer, ao 6rgao setorial do TSE, informacGes necessarias a elaboracdo e/ou alteracdao do
Plano Plurianual (PPA), visando a manutencdo e/ou inclusiao de projetos e atividades na Lei
Orcamentaria Anual, a partir de elementos fornecidos pelas unidades administrativas;

IIT - habilitar usuarios no Sistema de Gestao da Proposta Orcamentaria;



IV - gerenciar despesas agregadas, auxiliando as unidades na elaboracdo e inclusdo de suas
dotagdes, atuando com o perfil de Unidade Orcamentaria, providenciando os ajustes, a finalizagdo
das Propostas Orcamentarias anuais, bem como seu posterior envio a setorial Contabil do TSE,
além do lancamento no Sistema de Planejamento e Or¢amento junto ao respectivo Ministério;

V - propor a programacao financeira ao TSE nos prazos estabelecidos, bem como os pedidos de
crédito adicional, nas épocas proprias, ou assim que as dotacOes se mostrarem insuficientes,
conforme deliberacdo da Administracao;

VI - acompanhar os saldos das contas relativas aos recursos financeiros repassados pelo TSE,
procedendo a alteracdo do quadro de detalhamento das despesas, conforme determinagdo superior,
bem como prestar informacdes sobre a disponibilidade orcamentéria nos processos de despesas;

VII - efetuar a descentralizacdo interna de créditos mediante os respectivos lancamentos no Sistema
de Administracdo Financeira da Unido, quando autorizada;

VIII - prestar ao Orgdo Central do Ministério competente, por meio dos sistemas informatizados
proprios, informacdes acerca dos dados fisicos e financeiros da execucdo da despesa, bem como
providenciar a publicagdo do Quadro dos Créditos Orcamentarios, da Proposta Orcamentaria por
Elemento de Despesa e demais informacgGes legais na pagina da Transparéncia do Tribunal.

Art. 48. A Secdo de Execucdo Orcamentaria (SEOR) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades relativas a empenhos e pré-empenhos de despesas,
inclusive as relativas a adiantamentos;

IT — prestar informagdes necessarias a concessdo de suprimento de fundos, emitindo relatérios
informativos ao Ordenador de Despesas, acompanhando os saldos das contas relativas aos
financeiros repassados pelo TSE e encaminhar a unidade competente, para publicacdo no portal de
transparéncia, as planilhas sobre suprimento de fundos, exercendo, ainda, o controle da prestacao
de contas até o julgamento da tomada de contas anual relativa ao exercicio financeiro em que foi
concedido;

IIT - acompanhar, por ocasido do encerramento do exercicio financeiro, a relacio de empenhos a
liquidar, para que sejam informados os saldos que deverdo ser inscritos em Restos a Pagar (RP),
além de monitorar e efetuar o cancelamento dos empenhos inscritos em RP, quando autorizada;

IV - processar e emitir as apropriacoes das Folhas de Pagamento e de Provisdao dos servidores
ativos, inativos, pensionistas, agentes politicos e outros, providenciando o complemento de
informac0es junto a Coordenadoria de Pagamentos, quando necessario, e a solicitacdo de sub-
repasse na vinculacao especifica de pessoal.

Art. 49. A Secdo de Execucdo Financeira (SEFIN) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades relativas a disponibilidade dos recursos financeiros
referentes aos créditos orcamentarios e adicionais concedidos ao Tribunal, bem como as inerentes a



pagamentos, calculos e processamento de retencdes e dos encargos sociais de acordo com a
legislacao vigente;

IT - encaminhar a SEPOF as informacdes necessarias a Programacdo Financeira (PF) de pagamentos
a fornecedores, diarias e pleitos;

IIT - realizar os pagamentos da folha de pessoal (ativos, inativos, pensdo civil, oficiais de justica e
estagiarios), folha de autoridades (juizes e promotores), fornecedores, diarias, suprimento de fundos
e outros, alimentando os sistemas proprios apos os respectivos pagamentos, quando for o caso;

IV - fornecer, mensalmente, as informagdes necessarias a elaboracao da Guia de Recolhimento do
FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social (GFIP), referentes as retencdes previdenciarias do
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e, anualmente, as informacOes necessarias a
elaboracdo da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), relativas as retencoes dos
tributos federais incidentes sobre os pagamentos aos fornecedores;

V- emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) de processos administrativos, bem como o
acompanhamento dos recolhimentos e os respectivos ajustes no SIAFI;

VI — emitir, controlar e acompanhar as guias de depdsitos das contas vinculadas conforme
normativos proprios;

VII - acompanhar a execucao dos pagamentos nas contas: "Contas a Pagar Credores Nacionais",
"Contas a Pagar Credores Nacionais Intra - OFSS" e "Indenizag0es, Restituicoes e Compensacoes".

Art. 50. A Secdo de Contabilidade (SECON) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades relativas a conformidade dos registros de gestdo, de
modo a garantir a correspondéncia da documentacdo comprobatéria das operacoes efetuadas pela
Unidade Gestora, com 0s seus respectivos lancamentos contabeis;

IT - elaborar planilha e manter atualizada com informacoes originadas de dados extraidos do
Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal, referentes as dispensas de licitacdes em
funcdo do valor da contratacdo, para auxiliar a Administracdo na visualizacdo dos procedimentos
adotados;

III - gerenciar o cadastro dos operadores dos sistemas da Rede de Processamento de Dados do
Governo Federal e de Administracdo Financeira, nos niveis e perfis determinados pelos respectivos
manuais e autorizados pelo Titular da Unidade Gestora Executora;

IV - registrar a Conformidade de Operadores do Sistema de Administracdo Financeira do Governo
Federal, incluindo ou excluindo aqueles da Unidade Gestora Executora, conforme determinacao do
seu titular;

V - providenciar, mensalmente, a publicacdo no Sistema de Administracdo Financeira do Governo
Federal e no Portal Transparéncia do site da internet do TRE-PB, informacdes alusivas a gestao
orcamentaria e financeira;

VI - redigir, quadrimestralmente, no prazo legal, os Relatérios de Gestao Fiscal, bem como
providenciar a sua publicacdo de acordo com as exigéncias legais;



VII - preparar, analisar e conferir, com base nas planilhas extraidas do Tesouro Gerencial, os
quadros do Relatorio de Gestdao Anual ou Tomada de Contas que devam ser enviados ao TCU.

Secado III - Da Coordenadoria de Material e Patrimonio - COMAT

Art. 51. A Coordenadoria de Material e Patrimonio (COMAT) compete:

I — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a aquisicdo de bens, movimentacao e
gestdo patrimonial, contratacao de servicos, cadastro de fornecedores, gestdo de contratos
celebrados com concessionarias de servicos publicos, bem como os de terceirizacdao de servicos
com mao de obra residente, estabelecendo planos de trabalho para atuacdao das Secoes que lhe sdao
subordinadas e promovendo a melhoria continua dos procedimentos afetos a esses planos;

IT — apresentar mensalmente a SAO relatérios das movimentacdes dos bens de consumo e
permanente, com 0s respectivos balancetes contabeis fornecidos pelas Se¢des de Patrimonio e de
Almoxarifado, bem como impulsionar a realizacdo do inventario anual do material permanente
pertencente ao patriménio do Tribunal, a ser realizado por uma Comissdo especificamente
constituida;

IIT — subsidiar a Coordenadoria de Orcamento e Financas com informagdes necessarias a emissao de
Notas de Empenhos;

IV- assessorar a Secretaria de Administracdo e Orcamento na execucao do Plano Anual de
Contratacoes.

Art. 52. A Secdo de Gestdo de Contratos (SEGEC) compete:

I — orientar, controlar e executar as atividades referentes a gestdo dos contratos celebrados com
concessiondrias de servicos publicos, de terceirizacao de servigos com mao de obra residente e de
fornecimento de passagens aéreas;

II — propor normas para acompanhamento, gestao e fiscalizagdo dos contratos;

IIT — promover, quando da prorrogacao dos contratos, com base nas informagoes prestadas pelos
fiscais, a gestdo de planilhas, com o auxilio da Comissao Permanente de Analise de Planilhas de
Custos;

IV — emitir pronunciamento quanto aos pedidos de reajustes contratuais com o auxilio da Comissao
Permanente de Analise de Planilhas de Custos;

V — instruir os pedidos de repactuacdo, encaminhando-os a Comissao Permanente de Analise de
Planilhas de Custos para fins de elaboracdo ou ratificagdo das planilhas apresentadas pelo
contratado.

Art. 53. A Secdo de Contratos (SECONT) compete:



I - orientar, controlar e executar as atividades referentes a formalizacao dos contratos, convénios e
demais ajustes celebrados pelo Tribunal;

IT - redigir e formalizar, em articulacio com a unidade requisitante, os termos dos contratos e
demais ajustes a serem celebrados pelo Tribunal, bem como os respectivos aditivos e
apostilamentos, exercendo o acompanhamento e controle dos mesmos, inclusive para fins de
eventuais prorrogacoes;

IIT - promover a publicacdo de extratos de contratos, convénios e demais ajustes celebrados pelo
Tribunal e seus respectivos termos aditivos, bem como os extratos de penalidades e publicacdes
correlatas, de acordo com a legislacao vigente;

IV - solicitar e gerir as garantias contratuais, bem como promover as execucdes junto aos
garantidores, quando necessario;

V - registrar em sistemas proprios os extratos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem como
aditamentos e apostilamentos, obedecendo aos prazos legais;

VI — manter atualizados no sitio eletronico do Tribunal, os dados relacionados aos contratos e
demais ajustes firmados pelo 6rgdo, conforme determinacdes das instancias de controle.

Art. 54. A Secdo de Compras (SECOMP) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades referentes as pesquisas de mercado, registro de
precos, cadastro de fornecedores para licitacdo e instrucdo dos processos de aquisicdo de bens e
Servicos;

IT - instruir os pedidos de contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais, com pesquisa de
mercado, no caso de bens e servicos comuns, além de outros documentos necessarios,
manifestando-se quanto as suas adequacdes e fundamentagOes legais possiveis para as pretensas
contratagoes;

IIT - expedir Ordens de Compra ou de Servico, para fins de emissao das respectivas notas empenho;

IV - manter atualizada no site do Tribunal a relacdo das Atas de Registro de Precos e de compras,
bem como de servigos que ndo gerem contratos;

V — promover a publicagdo das autorizagOes e ratificacdes de contratagdes diretas e outras matérias
que lhes forem correlatas;

VI — exercer todas as atividades relacionadas a emissdo, controle, execucdao e adesdes as Atas de
Registro de Precgos.

Art. 55. A Secdo de Gestdo de Patrimonio (SEGEP) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades referentes a gestdo patrimonial compreendida a
movimentacdo e manutencdo de bens moveis, cadastros e registros de bens imoveis e inventario
periddico de bens, com excecdo do inventario anual, que serd realizado por Comissao especifica;



II - encaminhar, mensalmente, a COMAT e as demais unidades interessadas, o relatério da
movimentacdo dos bens permanentes e o respectivo balancete contabil do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Geverno Federal;

IIT - efetuar o recebimento dos bens permanentes oriundos dos processos de compra, cessao,
transferéncia, permuta e doacao, solicitando de outras unidades do Tribunal, quando necessario,
parecer técnico para o seu recebimento definitivo;

IV — providenciar a instrucdo dos processos de transferéncia, cessao, alienacao e outras formas de
desfazimento de material;

V - encaminhar mobilidrio e equipamentos as empresas especializadas, dentro do prazo de garantia
do fabricante, para fins de manutencdo corretiva, exceto veiculos e bens de TIC;

VI - instruir os processos de incorporagdo de iméveis junto ao Patrimoénio da Unido, mantendo
atualizados os respectivos cadastros, inclusive quanto as inscricdes de estilo junto ao Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo federal;

VII - efetuar a liquidacdo da despesa dos materiais permanentes recebidos, registrando os
lancamentos contabeis necessarios e solicitar o desfazimento dos bens permanentes, com excegao
dos de informatica e de veiculos.

Art. 56. A Secdo de Gestdo de Material de Consumo (SEGMAC) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades referentes ao recebimento do material de consumo,
oriundos dos processos de compra, cessdo, transferéncia, permuta e doacao, solicitando de outras
unidades do Tribunal, quando necessério, parecer técnico para o seu recebimento definitivo,
liquidando as despesas e registrando os lancamentos contabeis necessarios no sistema proprio;

IT - controlar o estoque de material de consumo e encaminhar, mensalmente, a COMAT e as demais
unidades interessadas, o relatério da movimentacao dos bens de consumo e o respectivo balancete
contabil;

IIT - processar os pedidos de materiais de consumo, disponibilizando-os para as unidades
requisitantes;

IV - realizar, periodicamente, o inventario do material de consumo existente no almoxarifado e,
obrigatoriamente, no encerramento do exercicio;

V - efetuar a reclassificacdo das despesas oriundas dos processos de suprimento de fundos,
registrando a entrada e a saida do material adquirido no sistema de controle do almoxarifado.

Secdo VI - Da Coordenadoria de Servicos Gerais - COSEG

Art. 57. A Coordenadoria de Servicos Gerais (COSEG) compete:



I — planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas aos servicos de engenharia, arquitetura,
manutencdo predial e transportes, estabelecendo planos de trabalho para atuacao das secdes que lhe
sdo subordinadas e promovendo a melhoria continua dos procedimentos afetos a esses planos.

I — coordenar, orientar, controlar e supervisionar a atuacdo da brigada de incéndio nos
procedimentos de prevencdo contra acidentes e de combate a incéndio, encarregando-se ainda do
controle documental de validade dos certificados de aprovacdo dos imoveis da Justica Eleitoral
junto ao Corpo de Bombeiros;

IIT — proceder a apropriacdo contabil das despesas com obras e reformas, além de servicos de
qualquer natureza, bem como a reclassificacdo contabil das despesas com servigos realizados
mediante suprimento de fundos.

Art. 58. A Secdo de Engenharia e Arquitetura (SEARQ) compete:

I - planejar, orientar, controlar e executar as atividades referentes a acdes e programas de obras,
projetos e construcoes no ambito da Justica Eleitoral, inclusive sob o ponto de vista orcamentario;

II - vistoriar e avaliar as condicGes fisicas dos imdveis de interesse da Justica Eleitoral para fins de
aquisicao, locacdo, recebimento ou entrega, conforme o caso;

IIT - acompanhar e fiscalizar as obras, reformas ou servicos de engenharia e arquitetura executados
no ambito da Justica Eleitoral e os respectivos contratos;

IV - elaborar, em articulacio com a unidade interessada, memoriais, projetos, orcamentos e
especificacoes de construcdes, reformas e instalacdes prediais, com a respectiva composicao de
custos;

V - propor, de acordo com as diretrizes da administracao, o Plano de Obras do Tribunal.

Art. 59. A Secdo de Manutencéo Predial (SEMANP) compete:

I - planejar, orientar, controlar e executar as atividades referentes aos servicos de manutengao
predial preventiva e corretiva nos imoveis da Justica Eleitoral;

IT - elaborar os estudos, projetos basicos, especificacdes e orcamentos para contratacdo de servigos
de manutencao predial, com a respectiva composi¢ado de custos;

IIT - controlar os prazos de validade dos dispositivos de seguranca e combate a incéndio,
providenciando a oportuna renovacgao e encarregando-se, ainda, dos procedimentos de manutencao
dos sistemas de prevencdo contra acidentes e de combate a incéndio e de protecdao contra descargas
atmosféricas (SPDA).

Art. 60. A Secdo de Transporte (SETRAN) compete:

I - orientar, controlar e executar as atividades relacionadas aos servicos de Transportes;



IT - manter atualizado o registro historico dos veiculos que integram a frota ou que estejam a servigo
da Justica Eleitoral, com o objetivo de subsidiar as agdes de manutencdo preventiva e corretiva,
monitorando a utilizacdao dos mesmos, por meio de dados estatisticos que permitam a avaliacdo do
consumo de combustiveis e outros custos, propondo a retirada de circulacio dos veiculos
considerados antieconomicos;

IIT - elaborar e coordenar as escalas de plantdo e de viagens, consoante as recomendacoes da
Administragdo, bem como administrar a utilizagdo das garagens e dos estacionamentos do Tribunal,
controlando a entrada e saida de quaisquer veiculos nas dependéncias do Tribunal;

IV - orientar a utilizacdo dos meios de transportes oficiais quanto a seguranca dos condutores, dos
passageiros e do transito, conforme as normas internas e externas sobre a matéria;

V - providenciar, anualmente, a regularizacdo dos licenciamentos, seguros e demais obrigacdes
legais relacionadas aos veiculos do Tribunal, além de participar dos procedimentos de recebimento
de veiculos novos, providenciando, ainda, a vistoria de recepcao e liberacdo de veiculos
requisitados ou locados;

VI — gerir os contratos de manutencdo da frota, seguros de veiculos e rastreamento veicular e os de
mao de obra terceirizada para a conducao de veiculos, orientando e fiscalizando as atividades dos
motoristas.

Capitulo IX - Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP

Art. 61. A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) compete:

I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de gerenciamento de pessoal, de
pagamento de despesas com pessoal e de desenvolvimento do corpo funcional organizacional,
zelando pela protecado e defesa dos direitos e cuamprimento de deveres dos servidores;

IT — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucao das atividades de
gerenciamento de pessoal, de pagamento de despesas com pessoal e de desenvolvimento do corpo
funcional organizacional,

IIT — promover a governanca de pessoas, de acordo com as boas praticas e recomendacgdes dos
orgdos de controle, observando as diretrizes estabelecidas no plano estratégico de gestao de pessoas
do Tribunal;

IV — promover e participar dos processos de mudanca organizacional relacionados a processos de
trabalho, forca de trabalho, valorizacdo do servidor, estrutura organizacional e outros que impactem
as condi¢Oes laborais.

Secdo I - Do Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria de Gestao de Pessoas —
GABSGP



Art. 62. Ao Gabinete e Apoio a Governanca e Gestdo da Secretaria de Gestao de Pessoas
(GABSGP) compete:

I — realizar as atividades administrativas do gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
secretario;

IT — apoiar a gestdo e a operacionalizagdo da estratégia institucional;

IIT — auxiliar na elaboracdo e execucdo da estratégia da secretaria, exercendo o papel de agente
integrador das agdes das coordenadorias, estabelecidas nos respectivos planos de trabalho, buscando
alcancar as metas estabelecidas para a area;

IV — monitorar os planos dos projetos estratégicos, taticos e operacionais da secretaria,
apresentando os resultados a analise do secretario e coordenadores;

V — orientar e acompanhar o levantamento das informacGes de responsabilidade das unidades da
secretaria, consolidando resultados e elaborando relatorios relativos a planejamento e gestdao da
secretaria e de respostas aos 6rgaos de controle;

VI — disseminar e dar suporte, junto as unidades da secretaria, as atividades relacionadas a gestao de
projetos, gestdo de processos de trabalho, gestdo de riscos, gestdo de qualidade e outras
metodologias institucionalmente estabelecidas;

VII — acompanhar os indicadores de gestdo da secretaria, apresentando os resultados a analise do
secretario e coordenadores;

VIII - apoiar a gestdo orcamentdria institucional no ambito da Secretaria, a fim de orientar o
planejamento, a propositura e a execugao orcamentaria;

IX - apoiar a gestao de aquisi¢coes no ambito da Secretaria, a fim de prestar suporte metodologico ao
planejamento e execucao das contratacdes;

X - apoiar a elaboracdao e o desenvolvimento do Plano Anual de Capacitacdo no ambito da
Secretaria, orientando na identificacdo e priorizacao das necessidades e aferindo a efetividade das
capacitacoes.

Seciio - BaCoordenadoriaded |- COPES
Secdo II — Da Coordenadoria de Pessoal e Pagamento — COPEP

(Alterado pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

~

Art. 63. A Coordenadoria de Pessoal e Pagamento (COPEP) compete: (Alterado pela Resolucio TRE-PB
n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I — planejar, coordenar e orientar as atividades de implemento estratégico da legislacao de pessoal,
estabelecendo planos de trabalho para atuacao das se¢des que lhe sdo subordinadas e promovendo a
melhoria continua dos procedimentos afetos a esses planos;



IT — coordenar e orientar as atividades de registro e controle das designacdes dos servidores
ocupantes de cargos em comissao e fungoes comissionadas, e a apresentacdao de declaracGes de bens
de servidores e autoridades, de acordo com as normas dos orgdos de controle;

IIT — coordenar e orientar as atividades referentes a constante atualizacdo cadastral de servidores e
autoridades, com vistas a garantir a confiabilidade das informacdes constantes nos sistemas
corporativos de registros funcionais;

IV — assessorar o Secretario de Gestdo de Pessoas na defini¢do de politicas relacionadas a remocgao
de servidores e redistribuicdo de cargos.

V — planejar, coordenar e orientar as atividades de gestdo da folha de pagamento, gerenciando
informagOes orcamentdrias, financeiras, tributarias, sociais e atuariais referentes a despesa com
pessoal, estabelecendo planos de trabalho para atuacdo das se¢des que lhe sdo subordinadas e

promovendo a melhoria continua dos procedimentos afetos a esses planos; (Acrescido pela Resolugio
TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

VI — coordenar e orientar os procedimentos de reposicdo e indenizacdo ao erdrio, registro e
atualizacdo de valores de dividas; e (Acrescido pela Resolugio TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

VII — assessorar o Secretario de Gestdao de Pessoas no gerenciamento dos riscos dos processos de
trabalho que impliquem despesas com pessoal, comunicando ocorréncias que demandem imediato
tratamento. (Acrescido pela Resolu¢do TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 64. A Secdo de Legislacido e Normas (SELEN) compete:
I — acompanhar a legislacdo das matérias afetas a Secretaria de Gestao de Pessoas;

IT — analisar as propostas de regulamentacdo e revisdo de matérias afetas a Secretaria de Gestao de
Pessoas e auxiliar na elaboragcdao de minutas dos respectivos instrumentos normativos;

IIT — orientar a aplicacdao da legislacdo de pessoal, opinando conclusivamente nos processos que
versem sobre matérias afetas a Secretaria de Gestdo de Pessoas, sem prejuizo da manifestacao de
outras unidades sobre a mesma matéria.

Art. 65. A Secdo de Controle de Juizos Eleitorais (SCJE) compete:

I — realizar o registro funcional dos juizes membros, procurador regional eleitoral, juizes eleitorais e
promotores eleitorais, controlando seus ingressos, afastamentos, substituicdes, desligamentos e
rodizio de biénios;

IT — processar os documentos referentes a elaboragao de lista triplice para escolha de juiz membro;

IIT — providenciar a lavratura de termos de posse e controlar a apresentacdo da declaragdo de bens
dos juizes membros do Tribunal;

IV — processar a designacao de oficiais de justica para atuacao nas zonas eleitorais;



V — apurar a frequéncia mensal dos juizes membros, procurador regional eleitoral, juizes eleitorais,
promotores eleitorais e oficiais de justica, com vistas a elaboracdo das respectivas folhas de
pagamento e realizacdo de acertos de contas;

VI — processar a designacao dos membros de Juntas Eleitorais.

Art. 66. A Secdo de Inativos, Pensionistas e Requisitados (SIPRE) compete:

I — processar as concessoes e extingoes de aposentadoria, pensdo civil e abono de permanéncia dos
servidores do quadro efetivo do Tribunal,;

IT — processar as requisicoes de servidores para prestarem servico na secretaria do Tribunal e nos
cartorios eleitorais;

IIT — processar as substituicdes dos ocupantes de cargos em comissdo e fun¢des comissionadas
lotados nos cartérios eleitorais, quando os substitutos forem servidores requisitados, cedidos,
removidos ou lotados provisoriamente;

IV — realizar o registro funcional dos servidores requisitados, lotados provisoriamente, cedidos e
removidos de outros oOrgdos publicos, e também daqueles sem vinculo com a Administracao
designados para ocupar cargos em comissao;

V — apurar a frequéncia mensal dos servidores requisitados, cedidos, com lotacdo proviséria e
removidos de outros 6rgdos publicos, e também daqueles sem vinculo com a Administracdo
designados para ocupar cargos em comissdo, com vistas a elaboracdo das respectivas folhas de
pagamento e realizacdo de acertos de contas;

VI — atuar, junto ao Tribunal de Contas da Unido, como unidade de cadastro das aposentadorias e
pensoes vinculadas ao Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba;

VII — processar pedidos de apuracao dos requisitos de aposentacdo dos servidores do quadro
efetivo, para subsidiar futuras concessdes de aposentadoria ou abono de permanéncia;

VIII - recadastrar regularmente os inativos e pensionistas, para comprovacao de vida, residéncia e
invalidez, com vistas a verificacdo da regularidade da manutencgao dos proventos e beneficios;

IX — observar, nas designacoes dos servidores ndo efetivos deste Tribunal e nas nomeacoes dos
servidores sem vinculo para ocupacdo de cargos em comissdo e fung¢Oes comissionadas, os
impedimentos e requisitos estabelecidos nas normas expedidas pelos 6rgaos de controle.

Art. 67. A Secdo de Registros Funcionais (SERF) compete:

I — realizar o registro funcional dos servidores do quadro de pessoal permanente do Tribunal,
controlando o provimento e a vacancia dos cargos de provimento efetivo e afastamentos dos
respectivos ocupantes;

IT — controlar a designacdao e dispensa para ocupacao de cargos em comissdao e fungdes
comissionadas, observando, em relacao aos servidores efetivos deste Tribunal, os impedimentos e
requisitos estabelecidos nas normas expedidas pelos 6rgaos de controle;



IIT — processar as substituicdes dos ocupantes de cargos em comissdo e funcdes comissionadas
lotados nas unidades da secretaria do Tribunal,

IV — apurar a frequéncia mensal dos servidores do quadro de pessoal permanente do Tribunal, com
vistas a elaboracdo das respectivas folhas de pagamento e realizacdo de acertos de contas;

V — atuar, junto ao Tribunal de Contas da Unido, como unidade de cadastro dos provimentos e
vacancias vinculadas ao Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, a exce¢do das vacancias vinculadas
as aposentadorias e pensoes Civis;

VI — controlar a apresentacdo da declaracdo de bens dos servidores do quadro de pessoal
permanente do Tribunal e dos ocupantes de cargos em comissdo e fungdes comissionadas,

observando as normas expedidas pelos 6rgaos de controle.

(Revogado pela Resolugcdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Seciio Hi-DaCoordenadoriadeP FOPAG

(Suprimido pela Resolugdao TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)




(Revogado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 70. A Secdo de Pagamento de Ativos, Inativos e Pensionistas (SEPAG) compete:

I — preparar e acompanhar o processamento das folhas de pagamento dos servidores ativos,
servidores inativos e pensionistas do Tribunal, controlando as inclusdes, alteracdes e exclusdes de
vencimentos, vantagens, descontos, acertos e consignacaes;

IT — realizar as a¢Oes descritas no inciso anterior, em relacdo aos servidores de outros 6rgaos em
exercicio no Tribunal, quando tais servidores forem designados para ocupar cargos em comissao ou
funcdes comissionadas, forem beneficidrios com a concessdo de auxilios ou, ainda, quando
realizarem servico extraordinario;

IIT — elaborar e encaminhar, aos destinatarios legais, os comprovantes de rendimentos, as
informacOes orcamentarias, financeiras, tributarias, sociais e atuariais referentes as folhas de
pagamento elaboradas pela unidade;

IV — elaborar e encaminhar a unidade de execucdo financeira os demonstrativos de apropriacao de
despesas e as relagdes bancarias, referentes as folhas de pagamento elaboradas pela unidade;

V — gerir o cadastro financeiro dos servidores ativos, servidores inativos e pensionistas do Tribunal,
bem como o cadastro financeiro dos servidores requisitados, para fins de cdalculo do servigo
extraordinario;

VI — processar as informacOes de débito com o erdrio, referentes a pagamentos de pessoal,
instruindo os processos de reposicdo e indenizacdo ao erario, inclusive em relacdao a eventuais
pedidos de parcelamento da divida;

VII — instruir, acompanhar e remeter a Procuradoria da Fazenda Nacional os processos de débitos
de pessoal para a inscricdo na divida ativa da Unido e no cadastro informativo dos créditos nao
quitados de 6rgaos e entidades federais.

Art. 71. A Secdo de Pagamento de Autoridades, Passivos Trabalhistas e Diarias (SEPAD) compete:

I — preparar e acompanhar o processamento das folhas de pagamento dos Juizes Membros, do
Procurador Regional Eleitoral, dos Juizes Eleitorais e dos Promotores Eleitorais vinculados ao
Tribunal, controlando as inclusdes, alteracoes e exclusdes de vencimentos, vantagens, descontos,
acertos e consignacoes;

II — realizar as acgOes descritas no inciso anterior, em relacdo as folhas de pagamento das
indenizacdes dos oficiais de justica designados para atuar nas zonas eleitorais e do auxilio-bolsa dos
estudantes vinculados ao programa de estagio estudantil;



IIT — elaborar e encaminhar, aos destinatarios legais, os comprovantes de rendimentos, as
informagOes orcamentarias, financeiras, tributarias, sociais e atuariais referentes as folhas de
pagamento elaboradas pela unidade;

IV — elaborar e encaminhar a unidade de execucdo financeira os demonstrativos de apropriacao de
despesas e as relagcdes bancarias, referentes as folhas de pagamento elaboradas pela unidade;

V — gerir o cadastro financeiro dos Juizes Membros, do Procurador Regional Eleitoral, dos Juizes
Eleitorais, dos Promotores Eleitorais, Oficiais de Justica e Estagiarios vinculados ao Tribunal;

VI — processar as informacdes de crédito com o erdrio, referentes a pagamentos de pessoal,
instruindo os processos para o reconhecimento de divida, autorizacao de despesa e pagamento, e,
ainda, gerindo as informacGes dos passivos trabalhistas;

VII — gerir as informagdes financeiras referentes aos pagamentos de gratificacdes eleitorais dos
chefes de cartorio e escrivdes eleitorais, extintas pela Lei n® 10.842/2004;

VIII — subsidiar o processamento do pagamento de diarias pelo Tribunal, verificando, nas
solicitacdes de diarias, a conformidade do quantitativo de diarias autorizado e os documentos
apresentados para a prestacao de contas.

Secao IV — Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Satide - CODES

(Alterado pela Resolu¢cdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 72. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Satide (CODES) compete: (Alterado pela Resolucio
TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I — planejar, coordenar e orientar as atividades de avaliacao e acompanhamento dos servidores, nos
aspectos comportamentais, de satisfacdo, de desempenho eficiente e de integracdo individuo-
organizacgdo-sociedade, bem como na distribuicdo da forca de trabalho, estabelecendo planos de
trabalho para atuacdo das secoes que lhe sdo subordinadas e promovendo a melhoria continua dos
procedimentos afetos a esses planos. (Alterado pela Resolugdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

IT — promover estudos sobre necessidade de desenvolvimento de pessoal; (Alterado pela Resolugdo TRE-
PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

IIT — promover pesquisas que visem a identificacdo e melhoria da qualidade de vida no trabalho;



IV — auxiliar na implantacdo e no desenvolvimento dos modelos de gestdo de pessoas adotados pelo
Tribunal;

V — zelar pela saidde dos servidores e dependentes legais, acompanhando e controlando as agoes
preventivas e de emergéncia de assisténcia médico-odontolégica, psicoldgica e ambulatorial.

Art. 72A. A Secdo de Lotacdo e Desempenho (SELDE) compete: (Acrescido pela Resolugio TRE-PB n°
05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I — executar, acompanhar e avaliar a lotagdo de cargos e movimentagOes internas de servidores,
auxiliando no processo de estruturacao das unidades e distribuicao de servidores;

IT — promover a ambientacdo e orientar a colocacdo de servidores recém-nomeados e servidores,
oriundos de outros orgaos, deslocados para atuarem no Tribunal, de acordo com as necessidades
institucionais e as aptiddes, interesses e habilidades apresentadas pelos servidores;

IIT — executar, acompanhar e avaliar o processo de avaliacdo de desempenho do servidor em estagio
probatorio;

IV — executar, acompanhar e avaliar o processo de movimentacdo na carreira dos servidores do
quadro de pessoal permanente do Tribunal e dos servidores removidos de outros Tribunais
Eleitorais;

V — executar, acompanhar e avaliar o processo de avaliacdo continuada de desempenho do servidor,
tanto durante sua movimentagdo na carreira, quanto no decorrer da sua vida funcional, atendendo
aos aspectos legais e de gestdo, comunicando os resultados obtidos para direcionamento do
desenvolvimento de pessoal;

VI — executar, acompanhar e avaliar o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores em
regime de teletrabalho, dos servidores com jornada de trabalho reduzida e dos servidores com
limitacOes de atuacdo decorrentes de condicdo especial de saide, atestada pelo setor competente do
Tribunal;

VII — registrar e acompanhar a lotacao de cargos e movimentagoes internas de servidores que gerem
a concessao de adicionais em razdao do exercicio de atividades de seguranca, insalubridade ou
periculosidade; e

VIII — executar e acompanhar e avaliar o programa de estagio estudantil do Tribunal.

Art. 72B. A Secdo de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoal (SEDOP) compete: (Acrescido
pela Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

I — executar, acompanhar e avaliar o processo de desenvolvimento organizacional e de pessoal, de
acordo com o modelo de gestao adotado pelo Tribunal;

IT — executar, acompanhar e avaliar o processo de reconhecimento dos servidores, voltado a busca
do bom desempenho dos servidores e da promoc¢ao do ambiente de trabalho;



IIT — registrar as acOes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pos-graduacao
realizadas pelo servidor, com vistas a eventual concessdo de adicional de qualificacdo,
reconhecendo e estimulando o desenvolvimento do servidor;

IV — executar, acompanhar e avaliar o processo de sucessdo das ocupagoes criticas do Tribunal, ou
ainda, de outras ocupacgdes eventualmente identificadas;

V — executar, acompanhar e avaliar processos seletivos internos do Tribunal; e

VI — avaliar o clima organizacional do Tribunal, propondo agdes para sua constante melhoria.”

Art. 72C. A Secdo de Beneficios (SEBEN) compete: (Acrescido pela Resolucio TRE-PB n® 05/2022, de 14
de fevereiro de 2022)

I — executar o programa de assisténcia a saide do Tribunal, por meio da contratacdo de servicos
médicos, hospitalares e laboratoriais e da concessao de auxilio-saude;

IT — controlar a inclusdo, exclusdo e alteracao das condi¢des dos beneficidrios do programa de
assisténcia a saude do Tribunal, gerando informacGes para elaboracdo das respectivas folhas de
pagamento e realizacdo de acertos de contas;

IIT — processar as inclusdes e exclusdes dos beneficios e auxilios disponiveis aos servidores,
realizando o cadastramento das a¢cdes com vistas a elaboracdo das respectivas folhas de pagamento
e realizacdo de acertos de contas;

IV — acompanhar a utilizacdo dos servicos médicos, hospitalares e laboratoriais contratados,
informando os indices de sinistralidade alcancados a Secretaria de Gestdo de Pessoas; e

V — processar os pedidos de licenca a gestante, a adotante e licenga-paternidade.




- (Revogado pela Resolucao

Resolucdo TRE-PB n° 05/2022, de 14 de fevereiro de 2022)

Art. 75. A Secdo de Atencdo a Satide (SAS) compete:

I — planejar, orientar, supervisionar e apoiar administrativamente as atividades médica,
odontologica, de enfermagem, fisioterapia, psicologia e medicina do trabalho;

IT — realizar levantamento epidemiol6gico como base para planejamento dos projetos e programas
de promocdo da satde e qualidade de vida, bem como daqueles relacionados a prevencdo e ao
controle das doencas ou agravos;

IIT - realizar os exames periddicos de satde;
IV — apoiar as atividades das pericias e juntas oficiais;

V — elaborar calendéario anual das atividades de promocao a satde;



VI — processar o recebimento e homologacdo dos atestados médicos, para fins de concessdao de
licengas médicas;

VII - desenvolver as acgOes relativas as atividades médicas, odontolégicas, de enfermagem,
fisioterapicas, de psicologia e médicas do trabalho.

Capitulo X - Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - STIC

Art. 76. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio (STIC) compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de sistematizacao de procedimentos,
desenvolvimento e implantagdo de solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagao, definicao
e manutencdo da infraestrutura de redes de computadores, dimensionamento, especificacdo e
distribuicdo dos equipamentos, bem como a prestacdo de suporte técnico no uso de equipamentos e
sistemas;

IT — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucao das atividades de
sistematizacdo de procedimentos, desenvolvimento e implantacdo de solucGes de tecnologia da
informacdo e comunicacdo (TIC), definicdio e manutencdo da infraestrutura de redes de
computadores, dimensionamento, especificacdo e distribuicdo dos equipamentos, bem como a
prestacao de suporte técnico no uso de equipamentos e sistemas;

IIT — promover a Governanga de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, de acordo com as boas
praticas e recomendacOes dos 6rgaos de controle, observando as diretrizes estabelecidas no Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo do Tribunal;

IV — promover e participar dos processos de gestdo de tecnologia da informacdo e comunicagao,
zelando pela integridade, confidencialidade e disponibilidade da informacdo armazenada em meio
eletronico;

V — estimular a inovacdo, a colaboracdo e a transformacdo digital na Secretaria. (Acrescido pela
Resolugao n°® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Secao I - Do Gabinete de Apoio a Governanca e Gestao da Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao — GABSTIC

Art. 77. Ao Gabinete de Apoio a Governanca e Gestdo da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao (GABSTIC) compete:

I - realizar as atividades administrativas do gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
secretario;

IT — acompanhar os indicadores de gestdo da secretaria, apresentando os resultados a analise do
secretario e coordenadores;



IIT — orientar e acompanhar o levantamento das informacdes de responsabilidade das unidades da
secretaria, consolidando resultados e elaborando relatérios relativos a planejamento e gestdo da
secretaria e de respostas aos orgdos de controle;

IV - apoiar a gestdo orcamentdria institucional, a fim de orientar o planejamento, a propositura e a

execucdo orcamentaria de tecnologia da informacdo e comunicacgao;

2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

VI - apoiar a elaboracdo e o desenvolvimento do plano anual de capacitagdao de tecnologia da
informagdo e comunicacgao, orientando na identificacao e priorizacdo das necessidades e aferindo a
efetividade das capacitagoes.

VII - acompanhar o desenvolvimento das competéncias na area de TIC, alinhado com a gestdo por

competéncias institucional, zelando pela solucdo das lacunas identificadas. (Acrescido pela Resolugio n°
2/2022, de 31 de janeiro de 2022)




(Suprimido pela Resolucao n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

(Alterado pela Resolucao n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Secao II - Da Coordenadoria de Sistemas — COSIS

Art. 80. A Coordenadoria de Sistemas (COSIS) compete:

I — planejar, coordenar e orientar as atividades de administracdo de sistemas de informacao,
publicacdo de sitios, administracdo de banco de dados e de solugdes de suporte a gestao de
negocios, estabelecendo planos de trabalho para atuagdo das secdes que lhe sdo subordinadas e
promovendo a melhoria continua dos procedimentos afetos a esses planos.

IT - coordenar e controlar o portfélio de sistemas de informacao e projetos a eles relacionados;
IIT — controlar solicitagdes de novos sistemas e evolugdes de sistemas existentes;
IV - promover avaliacao de resultados de sistemas implantados;

V — propor, com o0 apoio das unidades que coordena, a implementacdao de novas solucdes
tecnolégicas que visem ao aperfeicoamento dos servigos de TIC.

Art. 81. A Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas (SEDES) compete:

I — construir e sustentar sistemas de informacdo e aplicativos nas areas eleitoral, judiciaria e
administrativa;



IT — implantar e sustentar sistemas fornecidos por terceiros que demandem adaptacdes de codigo-
fonte;

IIT — prover orientagdes e procedimentos para viabilizar o suporte técnico aos novos sistemas de
informacao desenvolvidos ou implantados;

IV — planejar, estruturar, desenhar, implementar, estabelecer padrdes e publicar sitios na Intranet e
Internet;

V — projetar e desenvolver servicos de consulta e atualizagdo de informacgdes na Intranet e Internet.

Art. 82. A Secdo de Implantacio de Sistemas e Bancos de Dados (SISBAN) compete:
I — implantar sistemas fornecidos por terceiros que ndao demandem adaptacdes de codigo-fonte;

II — atuar como suporte de segundo nivel nos sistemas implantados pelas unidades da
Coordenadoria de Sistemas;

IIT — criar as estruturas de dados necessarias para implantacdao de sistemas, observando critérios de
armazenamento e dimensionamento de objetos;

IV — gerenciar, instalar, configurar, atualizar e monitorar sistemas gerenciadores de bancos de
dados, administrando e zelando pela integridade e disponibilidade das informacGes neles contidas;

V — estabelecer e manter solucdes que facilitem o processo de coleta, organizacdo, analise,
compartilhamento e monitoramento de informagoes que oferecem suporte a gestdo de negdcios.

Secio V- Da Coordenadoria de Eleicses- COELE

(Suprimido pela Resolucao n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

H%S%Gee%demde&a—de—ﬁet@ées—é@@%—eemp&e— (Revogado pela Resolucdo n° 2/2022, de 31 de

janeiro de 2022)




N

Art—84—A-Secao-de-Informacoese-SistemasFEleitorais(SISEL)-eompete: (Revogado pela Resolugdo n°

2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

~

Art—86-A-Secio-de VoteTnformatizade (SEVIN)-eompete: (Revogado pela Resolugdo n° 2/2022, de 31 de

janeiro de 2022)

(Suprimido pela Resolucdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)



—S7-AesNueleosde VotoIntermatizade- NV -ecompe : ta: (Revogado
pela Resolugdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

(Alterado pela Resolucdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Secao III - Da Coordenadoria de Infraestrutura — COINF

Art. 88. A Coordenadoria de Infraestrutura (COINF) compete:

I — planejar, coordenar e orientar as atividades de geréncia da rede de comunicacdo de dados,
suporte de TIC para os usudrios internos e geréncia de ativos e equipamentos de TIC;

[I—gereneiar-a-contintidade-dos—servicos-deTHG; (Revogado pela Resolugdo n® 2/2022, de 31 de janeiro de

2022)
IIT — gerenciar fornecedores de TIC;

IV — subsidiar a STIC, com o apoio das unidades que coordena, na normatizacao e padronizacao
dos servicos e ativos de TIC;

V — coordenar a aquisicdo e distribuicao de equipamentos de TIC e licencas de software;

VI — propor, com o apoio das secdes que coordena, a implementacdao de novas solugoes
tecnoldgicas que visem ao aperfeicoamento dos servicos de TIC.

Art. 89. A Secdo de Infraestrutura de Rede (SEINF) compete:
I — gerenciar a rede de comunicagao de dados;

IT — gerenciar os servicos de comunicacdo de dados;

IIT — manter os ativos de infraestrutura de TIC.

IV — gerenciar os ativos de infraestrutura de TIC; (Acrescido pela Resolugdo n® 2/2022, de 31 de
janeiro de 2022)

V — gerenciar a continuidade dos servigcos de TIC. (Acrescido pela Resolugao n® 2/2022, de 31 de
janeiro de 2022)



= (Acrescido pela

Art. 91. A Secdo de Suporte Operacional (SESOP) compete:

I — gerenciar os processos de incidentes, requisi¢ées de servicos e problemas de TIC;
II — gerenciar o primeiro nivel de suporte de TIC para os usuarios internos;
IIT — configurar, instalar e desinstalar ativos de microinformatica.

IV - gerenciar a distribuicdo de softwares de microinformatica. (Acrescido pela Resolugdo n®
2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Art. 91-A. A Secdo de Gestdo de Eleicdes Informatizadas (SEGEI) compete: (Acrescido pela
Resolugao n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - gerenciar o armazenamento, manutengao, atualizacdo, conservacao e testes dos equipamentos de
votacgao eletronica, bem como de seus componentes e suprimentos;

IT - dimensionar e efetuar a solicitacdo de suprimentos, componentes e pecas sobressalentes dos
equipamentos de votacdo eletronica;

IIT — gerenciar a preparacdo e suporte técnico aos equipamentos de votacao eletronica para as
eleicdes;

IV — prestar suporte aos sistemas de gerenciamento de equipamentos de votacado eletronica;
V - produzir analises estatisticas, a partir dos dados gerados pelos sistemas eleitorais;

VI — planejar e acompanhar a capacitacdo dos colaboradores na operacdo dos equipamentos de
votacdo eletrOnica para as eleicoes.

Subsecado I - Dos Niucleos de Suporte Operacional - NSO

Art. 92. Aos Nucleos de Suporte Operacional (NSO) compete, em sua area de abrangéncia:
I — prestar o suporte de primeiro nivel de TIC;

IT — configurar, instalar e desinstalar ativos de microinformatica.



Subsecao II - Dos Niicleos de Voto Informatizado — NVI

(Acrescido pela Resolucdo n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Art. 92-A. Aos Nicleos de Voto Informatizado (NVI) competem, em sua area de abrangéncia:
(Acrescido pela Resolugcdo n°® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - zelar pelo armazenamento, manutencado, atualizagdao, conservacao e testes dos equipamentos de
votacdo eletronica, bem como de seus componentes e suprimentos;

IT - atestar o recebimento dos novos equipamentos de votagao eletronica adquiridos pelo TSE para o
TRE-PB, conforme orienta¢des técnicas e administrativas fornecidas pelo TSE;

IIT — executar a preparacdo e suporte técnico aos equipamentos de votacdo eletronica para as
eleicOes."

Subsecao III - Do Nucleo de Gestao de Ativos de TIC e Manutencao — NGA

(Acrescido pela Resolugao n°© 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Art. 92-B. Ao Nucleo de Gestdo de Ativos de TIC e Manutencao (NGA) compete: (Acrescido pela
Resolugao n® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - gerenciar o processo de gestdo de ativos e configuragao de TIC;
IT - gerenciar os ativos de microinformatica (hardware e software);
IIT - prover a manutengao preventiva e corretiva dos ativos de microinformatica;

IV - gerenciar a distribuicao dos ativos de microinformatica."

Secdo IV - Da Coordenadoria de Apoio a Governanca, Gestao de TIC e Seguranca
Cibernética - COGSC

(Acrescido pela Resolucdo n°© 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Art. 92-C. A Coordenadoria de Apoio a Governanca, Gestio de TIC e Seguranca Cibernética
(COGSC) compete: (Acrescido pela Resolugao n® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio a governanca e gestdo de TIC, seguranca
cibernética e apoio aos cartorios eleitorais.

IT — fomentar o uso de boas praticas nos processos de governanga e gestdo de tecnologia da
informacdo e comunicacgdo, seguranca cibernética e protecao de dados;



IIT — propor, com o apoio das unidades que coordena, novas solucoes tecnologicas e praticas que
visem ao aperfeicoamento dos servicos de TIC."

Art. 92-D. A Secdo de Apoio a Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacio
(SEAGG) compete, no ambito de atuacdo da STIC: (Acrescido pela Resolugdo n® 2/2022, de 31
de janeiro de 2022)

I - apoiar o desdobramento da estratégia institucional em iniciativas, projetos ou planos de acao;

IT - apoiar a gestao do portf6lio de programas e projetos, do portfélio de servicos e do catalogo de
servicos de tecnologia da informacdo e comunicacdo, fornecendo os subsidios necessarios a sua
execucao;

IIT - apoiar a gestdo de risco institucional, atuando como escritdrio de riscos setorial;
IV - apoiar a gestdo de projetos institucionais, atuando como escritorio de projetos setorial;
V - apoiar a gestao de processos institucionais, atuando como escritorio de processos setorial;

VI - apoiar a gestdo da qualidade institucional, a fim de orientar o gerenciamento dos requisitos de
qualidade acordados;

VII - apoiar a gestdo de aquisicoes;

VIII - propor a ado¢ao de padrdes e boas praticas nos processos de governancga e gestao de TIC."

Art. 92-E. A Secdio de Seguranca Cibernética (SESEC) compete, no ambito de atuacdo da STIC:
(Acrescido pela Resolucao n°® 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - gerenciar o processo de gestdo de riscos de seguranca cibernética, apoiando a identificacao,
analise, avaliacdo e tratamento dos riscos;

IT — gerenciar eventos de seguranca cibernética e atuar diretamente na resposta a incidentes,
coordenando as atividades da equipe de tratamento e resposta a incidentes;

III - gerir as politicas, normas e procedimentos integrantes da Politica de Seguranca da Informacao,
referentes a seguranca cibernética;

IV - apoiar a implantacdo de normas, procedimentos, planos e processos de seguranca da
informacao;
V - monitorar os processos, servicos e ativos de TIC, observando os requisitos de seguranca da

informagao estabelecidos;

VI - prestar apoio técnico especializado ao gestor de seguranca da informagdo, mantendo-o
informado a respeito de incidentes e niveis de seguranca cibernética vigentes;

VII - definir requisitos de seguranca do processo de gerenciamento de identidades e acesso,
incluindo acessos privilegiados."



Art. 92-F. A Secdo de Apoio Remoto as Zonas Eleitorais (SARZE) compete: (Acrescido pela
Resolucdo n% 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

I - orientar os cartérios eleitorais quanto ao uso dos sistemas informatizados de cadastro de
eleitores, de filiagdo partidaria e sistemas correlatos;

IT - apoiar os cartérios eleitorais, de forma excepcional e provisdria, exercendo as atividades
cartorarias remotamente;

IIT - executar as atividades de administracdo do sistema informatizado do cadastro de eleitores;

IV - informar os cartérios eleitorais a respeito da designacdo, criacdo e alteracdo dos locais de
votagao e secoes eleitorais, bem como sobre as agregacoes de se¢Oes com vistas as elei¢oes;

V - orientar e auxiliar no recadastramento e revisdao do eleitorado;

VI - produzir, manter e disponibilizar informacoes estatisticas do cadastro de eleitores.

Titulo III - Das Atribuicoes dos Ocupantes dos Cargos em Comissao e Fun¢ées Comissionadas

Capitulo I - Dos Secretarios em Geral

Art. 93. Sdo atribui¢coes dos Secretarios:

I — auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios em assuntos relacionados com sua area de
atuacao;

IT — planejar, gerenciar e supervisionar as atividades das unidades sob sua direcao;

IIT — promover agOes e propor projetos que garantam o alcance das metas e objetivos estabelecidos
no Planejamento Estratégico do Tribunal e os determinados por instancias superiores do Poder
Judicidrio;

IV — homologar o levantamento de necessidades afetas as unidades sob sua supervisdo, para o fim

de inclusdo no Plano Plurianual, na Proposta Orcamentaria Anual e na Proposta Orcamentaria de
Eleicoes, atuando em todas as fases do processo orcamentario;

V - promover e participar dos estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Secretaria,
estabelecendo a constante revisdo das rotinas e procedimentos afetos as unidades que lhe sdo
subordinadas, objetivando propor medidas de aperfeicoamento dos servicos.

§ 1° Ao Secretario de Gestdo de Pessoas caberd, ainda:

I - presidir as comissdes organizadoras dos concursos publicos para provimento de cargos do
quadro permanente do Tribunal;

IT - designar substitutos eventuais de detentores de fun¢des comissionadas e cargos em comissao e
propor a indicagdo do seu proprio substituto eventual.



§ 2° Ao Secretario Judiciario e da Informacgao cabera, ainda, secretariar as sessdes do Tribunal na
impossibilidade do Diretor-Geral.

Capitulo II - Dos Coordenadores em Geral

Art. 94. Sdo atribui¢des dos Coordenadores:
I — assistir o Secretario e os superiores em assuntos de sua competéncia;

IT — planejar, coordenar, orientar e controlar a execucdo de projetos e acoes que tragam resultados
concretos aos objetivos estratégicos do Tribunal e acompanhar os resultados das unidades sob sua
coordenacao;

III - orientar, elaborar, analisar e ajustar a proposta orcamentaria de sua coordenadoria em parceria
com os Chefes de Secao subordinados, em todas as fases do processo orcamentario;

IV — fomentar a troca constante de informagdes com suas equipes, criando um ambiente propicio a
criticas e sugestdes de melhoria;

V — integrar as areas sob sua coordenagao;
VI — demandar e analisar relatérios gerenciais relativos aos projetos e atividades da coordenadoria;

VII — assegurar a qualidade dos servigos executados pelas unidades vinculadas a sua area, visando a
satisfacdo do cliente interno e externo.

Paragrafo tnico. Ao Coordenador de Desenvolvimento e Satide caberd, ainda, integrar a Comissao
de Qualidade de Vida no Trabalho. (Alterado pela Resolucio n° 2/2022, de 31 de janeiro de 2022)

Capitulo III - Dos Assessores em Geral

Art. 95. Sao atribuicoes dos Assessores:
I — assessorar seus superiores em suas respectivas areas de atuagao;
IT — planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades das respectivas frentes de atuagao;

IIT — promover acdes e propor projetos que garantam o alcance das metas e objetivos estabelecidos
no Planejamento Estratégico do Tribunal e os determinados por instancias superiores do Poder
Judicidrio;

IV — elaborar e propor atos normativos e de gestdo que facilitem o entendimento e a aplicagdo das

leis em vigor ou solucionem questoes de carater geral;

V — emitir informacdo ou parecer sobre matéria do ambito de sua competéncia;



VI — homologar o levantamento de necessidades afetas a sua unidade, para o fim de inclusao no
Plano Plurianual, na Proposta Or¢amentaria Anual e na Proposta Or¢amentaria de Eleicdes.

Paragrafo tinico. Ao Assessor de Comunicagdo Institucional e Cerimonial cabera, ainda:

I - presidir e coordenar os trabalhos da Comissao Permanente de Cerimonial do Tribunal, instituida
por portaria especifica;

IT - presidir e coordenar os trabalhos da Comissdao Permanente de Audiovisual, instituida por
portaria especifica.

Capitulo IV - Dos Oficiais de Gabinete em Geral

Art. 96. Sdo atribui¢Ges dos Oficiais de Gabinete:
I — auxiliar na execugdo de atividades de natureza administrativa e processual;
IT — programar a agenda do superior hierarquico;

IIT — dirigir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos do Gabinete.

Capitulo V - Dos Chefes de Secao em Geral

Art. 97. Sao atribui¢oes dos Chefes de Secao:

I — assistir o Coordenador em assuntos de competéncia da Secao;

IT — programar e supervisionar a execucao das atividades de sua Secao;
IIT — responsabilizar-se pela exatidao e presteza dos servigos executados;
IV — estimular e gerenciar o trabalho em equipe;

V — delegar responsabilidades de acordo com os perfis dos integrantes da sua equipe, buscando
otimizar as habilidades pessoais e a produtividade;

VI — estimular o uso das melhores praticas na conducao do trabalho, criando estratégias para a
melhoria continua dos processos de trabalho;

VII — adotar padrdes e procedimentos técnicos nos processos de trabalho sob sua supervisao;

VIII — estabelecer e medir indicadores para afericao dos resultados dos processos de trabalho sob
sua supervisao;

IX - auxiliar o coordenador na elaboracdo da proposta or¢amentaria relativa aos projetos e acdes no
ambito da secdo, atuando em todas as fases do processo orcamentario;

X — submeter a Coordenadoria propostas de normas e sugestdes para a definicdo de diretrizes,
principios, conceitos e padroes técnicos aplicaveis a sua area de atuacao;



XI - elaborar, com sua equipe, manual de procedimentos administrativos e técnicos da unidade,
mantendo-o atualizado.

Capitulo VI - Dos Assistentes em Geral

Art. 98. Aos Assistentes compete:
I - auxiliar na execucdo das atribui¢Ges proprias da unidade em que estejam lotados;

IT - auxiliar o chefe imediato no desempenho de suas atribui¢cbes, sem prejuizo de outras
especificas;

IIT - auxiliar na elaboragdo do relatério semestral e anual dos trabalhos executados na unidade;

IV - desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Capitulo VII - Das Atribuicoes dos Servidores em Geral

Art. 99. Aos Servidores do Tribunal compete:

I - observar as normas de conduta funcional existentes em leis, regulamentos, portarias e ordens de
Servico;

IT - manter atualizado os sistemas de informagao préprios;

III - executar as tarefas que lhe forem cometidas por seus superiores, resguardada a compatibilidade
com o respectivo cargo ou funcao.

Titulo V - Do Pessoal

Capitulo I - Do Regime Juridico dos Servidores

Art. 100. A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocupantes de cargos e fungoes
criados por lei e sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e as leis gerais
sobre os servidores civis.

Art. 101. Os concursos de provas ou de provas e titulos para preenchimento de cargos serao
coordenados por comissdo designada pelo Presidente, de acordo com instrucdes editadas pelo
Tribunal.



Art. 102. Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados e aposentados, na forma da lei,
pelo Presidente.

Art. 103. A concessdo de pensoes dar-se-a por meio de ato do Presidente.

Capitulo II - Da Jornada de Trabalho

Art. 104. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao
das atribuicOes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracao maxima de quarenta horas
semanais e observados os limites minimo e maximo de seis e oito horas diarias, respectivamente.

Par4grafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica & duracdo de trabalho estabelecida em leis
especiais.

Art. 105. Os ocupantes de cargos em comissdao e fungdes comissionadas ficam submetidos ao
regime de integral dedicacdo ao servico, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Administragao.

Art. 106. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho, bem como antecipacdes ou
prorrogacoes, serdao fixados por portaria da Presidéncia.

Capitulo III - Das Substituicoes

Art. 107. Os afastamentos legais dos detentores dos cargos em comissdo e funcdes comissionadas
com natureza de direcdo, chefia e assessoramento implicardo substituicdo para garantia da
continuidade do servigo, observando-se:

I - A designacgdo para substituir o cargo em comissdao de Diretor-Geral recaira sobre os secretarios
ou, caso nao seja possivel, sobre qualquer um dos coordenadores.

IT - A designagdo para substituir cargo em comissdo de secretario recaird sobre quaisquer dos
Coordenadores ou, caso ndo seja possivel, pelos Chefes de Secdao ou Oficial de Gabinete da
respectiva Secretaria.

IIT - A designacao para substituir cargo em comissdao de Coordenador recaird sobre os Chefes de
Secdo subordinados ou, caso ndo seja possivel, sobre qualquer servidor da mesma Coordenadoria.

IV - A designacdo para substituir funcdao comissionada de Chefe de Secdo recaira sobre servidor da
respectiva secao ou, caso nao seja possivel, da mesma Coordenadoria ou, ainda, da mesma
Secretaria.



V - A designacdo para substituir cargo em comissao e fungdo comissionada das Assessorias, do
Gabinete da Presidéncia e do Gabinete da Diretoria-Geral recaird sobre servidor das respectivas
unidades ou, caso ndo seja possivel, sobre servidor da Secretaria do Tribunal.

VI - A designacao para substituir funcdo comissionada dos Oficiais de Gabinetes das Secretarias
recaira sobre servidor do respectivo gabinete ou, caso ndo seja possivel, da mesma Secretaria.

VII - A designacdo para substituir funcdo comissionada de Chefia da Escola Judiciaria Eleitoral
recaira sobre servidor da unidade ou, caso ndo seja possivel, da Secretaria do Tribunal.

VIII - A designacdo para substituir cargo em comissao e funcdo comissionada dos Gabinetes dos
Juizes da Corte recaira sobre servidor do respectivo gabinete ou, caso ndo seja possivel, da
Secretaria do Tribunal.

§ 1° Os substitutos deverdo preencher os requisitos e qualificacdes exigidos para os titulares dos
cargos e das fungdes.

§ 2° As fungOes comissionadas de assisténcia ndo demandam substituicdo quando dos afastamentos
legais dos seus ocupantes, inclusive as funcées destinadas aos niicleos previstos neste regulamento.

Capitulo IV - Das Férias

Art. 108. Serdo observadas, no tocante as férias dos servidores do Tribunal, as disposicOes
constantes do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e leis correlatas, assim como
as normas internas da Justica Eleitoral.

Titulo VI - Das Disposicoes Finais

Art. 109. A nova estrutura funcional estabelecida neste Regulamento demandard as seguintes
alteracoes de fungdes comissionadas:

I - sera transformada 1 (uma) funcdo comissionada, nivel FCO03, anteriormente lotada na Secdo de
Processamento I da Secretaria Judiciaria e da Informacdo, em 1 (uma) fungdo comissionada, nivel
FCO01, que sera lotada na Secdo de Processamento e Dados Partidarios da mesma Secretaria;

II - sera transformada 1 (uma) fun¢do comissionada, nivel FC03, anteriormente lotada no Nticleo de
Apoio ao Pleno da Secretaria Judicidria e da Informacdo, em 1 (uma) funcdo comissionada, nivel
FCO02, que sera lotada na Assessoria de Apoio ao Pleno da mesma Secretaria;

IIT - sera transformada 1 (uma) funcdo comissionada, nivel FC03, anteriormente lotada na Secdo de
Engenharia e Arquitetura da Secretaria de Administracdo e Orcamento, em 1 (uma) fungdo
comissionada, nivel FCO1, mantendo-se a mesma lotacao;

IV - sera transformada 1 (uma) fungdo comissionada, nivel FCO1, anteriormente lotada na
Assessoria de Comunicacao Institucional, em 1 (uma) funcdo comissionada, nivel FC04, que sera



lotada no Nucleo de Seguranca Institucional, utilizando-se, nesta acdo, os valores residuais
decorrentes das transformacOes dispostas nos incisos anteriores e parte dos valores residuais
decorrentes das transformacgoes das fungoes estabelecidas na Resolu¢ao TRE-PB n° 08/2018.

§ 1° As transformacoes dispostas neste artigo resultam em valor residual de R$ 1,46 (um real e
quarenta e seis centavos), correspondente a 0,14% do valor de referéncia de uma FCO1, vigente no
ano de 2019.

§ 2° Sera priorizada a recomposicdo dos niveis das fun¢des comissionadas transformadas nos
incisos I, II e III deste artigo nas futuras transformacdes de fun¢des comissionadas realizadas pelo
Tribunal.

Art. 110. As duavidas ou omissdes deste Regulamento serdo dirimidas pelo Presidente e este, se
achar conveniente, podera ouvir o Tribunal.

Art. 111. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 112. Ficam revogadas as Resolucdes TRE-PB n° 5/2011, n°® 3/2012, n® 5/2012, n° 17/2012, n°
22/2012, n° 15/2014, n°® 9/2017, n°® 8/2018 e a Portaria PTRE n° 354/2018.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, em Jodo Pessoa, aos 16 do més de
setembro de 2019.

DES. CARLOS MARTINS BELTRAO FILHO
PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

DES. JOSE RICARDO PORTO
VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

ANTONIO CARNEIRO DE PAIVA JUNIOR
JUIZ MEMBRO

ROGERIO ROBERTO GONCALVES DE ABREU
JUIZ FEDERAL

MICHELINI DE OLIVEIRA DANTAS JATOBA



JUIZ MEMBRO

ARTHUR MONTEIRO LINS FIALHO
JURISTA

VICTOR CARVALHO VEGGI
PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL
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