TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledo Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

RESOLUCAO Ne¢ 875

Altera a Resolucao n? 471, de 26.3.2012, que
instituiu o Regimento Interno da Secretaria
deste Tribunal Regional Eleitoral, e da
outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso de suas atribuicdes legais e com fundamento no art. 70, caput, | de seu Regimento
Interno (Resolucao n® 801/2022), bem como em conformidade com os elementos
constantes do Processo Administrativo SEI n® 0006875-29.2025.6.12.8000 e, ainda,

Considerando a autonomia administrativa assegurada aos Tribunais pelo
art. 96, I, “b”, c/c o art. 99, “caput”, ambos da Constituicao Federal;

Considerando que o art. 12 da Resolucao TRE-MS n? 830, de 15 de julho
de 2024, aprovou a utilizacao dos recursos orcamentarios provenientes do saldo de 35%
advindos do valor integral do cargo em comissao, quando seu ocupante optar pela
retribuicao do cargo efetivo, para transformacao, sem aumento de despesa, em cargo
em comissao;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar as seguintes alteracdes na estrutura organica da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, a qual sao acrescidas e
transformadas as seguintes gratificacoes:

| - criacdo da Coordenadoria da Escola Judiciaria Eleitoral;

I -criacao da Coordenadoria de Comunicacao Social e Cerimonial,
vinculada a Presidéncia;

lll - criacao da Coordenadoria de Salde e Qualidade de Vida no Trabalho,
vinculada a Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV - criacao da Assessoria de Design e Editoracdo, vinculada a
Coordenadoria de Comunicacao Social e Cerimonial;

V - criacdo da Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias,
vinculada a Secretaria Judiciaria;

VI - transformacao, sem acréscimo de despesa, de um (01) cargo
comissionado de Coordenador da Escola Judicidria Eleitoral;

VIl -transformacao, sem acréscimo de despesa, de um (01) cargo
comissionado de Coordenador de Comunicacao Social e Cerimonial;

VIII - transformacdo, sem acréscimo de despesa, de um (01) cargo
comissionado de Coordenador da de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho;

IX - transformacao, sem acréscimo de despesa, de um (01l) cargo
comissionado de Assessor de Design e Editoracao;



X - transformacdao, sem acréscimo de despesa, de um (01) cargo
comissionado de Assessor de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias;

Xl - transformacao, sem acréscimo de despesa, de um (01) cargo
comissionado de Assessor |, vinculado a Assessoria Especial da Diretoria-Geral,

Xll -remanejar 1 (uma) funcdo comissionada de Chefe de Secao, nivel
retributivo FC-06, 1 (uma) funcao comissionada de Assistente lll, nivel retributivo FC-03 e
1 (uma) funcdo comissionada de Assistente II, nivel retributivo FC-02, vinculadas a
Secretaria de Gestao de Pessoas, para a Coordenadoria da Escola Judiciaria Eleitoral;

Xl - remanejar (uma) funcao comissionadade Assistente V, nivel
retributivo FC-05, vinculada a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, para a Secretaria
de Gestao de Pessoas;

XIV - remanejar uma funcao comissionada de Assistente 1V, nivel
retributivo FC-04, da Diretoria-Geral (Assessoria de Comunicacao Social), para a
Secretaria de Gestao de Pessoas;

XV - aprovar a transformacao, sem aumento de despesa, del (uma)
funcao comissionada de Assistente V, nivel retributivo FC-05, remanejada pelo inciso XllI,
e uma funcao comissionada de Assistente Ill, nivel retributivo FC-3, vinculada a
Secretaria de Gestao de Pessoas, em uma funcao comissionada de Chefe de Secao, nivel
retributivo FC-06, a ser destinada a Secdo de Gestao da Saude Integral da Coordenadoria
de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho;

XVI - remanejar o Nucleo de Acessibilidade e Inclusao, vinculado a
Secretaria de Gestao de Pessoas, para a Diretoria-Geral, juntamente com uma funcao
comissionada de Assistente lll, nivel retributivo FC-03, mantidas as atuais atribuicdes da
unidade;

XVII -criar a Secao de Desevolvimento ao Ensino e a Secao de Apoio
Tecnoldgico e Logistico ao Ensino, vinculadas a Coordenadoria da Escola Judicidria
Eleitoral;

XVIl - extinguir a Secao de Contas Eleitorais e Anuais, vinculada a
Coordenadoria de Registros e Informacbes Processuais da Secretaria Judiciaria, cujas
atribuicbes serao desempenhadas pela Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e
Partidarias;

XIX - criar a Secao de Processamento de Execucao de Julgados, vinculada a
Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais da Secretaria Judiciéria;

XX - renomear as unidades pertencentes a estrutura organizacional da
Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais da Secretaria Judicidria deste
Tribunal, art. 24 e paragrafos, que passam a vigorar com a seguinte redacdo: Secao de
Autuacao e Distribuicao de Processos, que passa a funcionar como Secao de Autuacao,
Distribuicao e Processamento, Secao de Redacao, Documentos e Cumprimento de
Mandados, que passa a funcionar como Secdo de Gestdo do Processo Eletrénico e
Mandados e Secao de Controle de Anotacao de Partidos e Procedimentos Diversos, que
passa a funcionar como Secdo de Anotacdo e Suporte aos Sistemas Partidarios,

XXl - remanejar a Assessoria de Politicas de Salde, o Departamento de
Assisténcia Médica e a Unidade de Assisténcia Odontolégica para a estrutura da
Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho;

XXII - criar o Setor de Psicologia Organizacional e do Trabalho, vinculado a
Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho.

§ 12 As atribuicdes dos cargos em comissao transformados nos incisos VI,
VII, VIII, IX e X, das secdes criadas nos incisos XV, XVII e XIX, das secdes renomeadas no
inciso XX, das unidades remanejadas no inciso XXI e do setor criado no inciso XXII, estao
previstas no Anexo | desta Resolucao.

§ 22 A transformacao prevista nos incisos VI, VII, VI, 1X, X e Xl nao



importam em aumento de despesas, resultando em saldo de R$ 8.255,85 (oito mil
duzentos e cinquenta e cinco reais e oitenta e cinco centavos) , conforme Anexo Il.

Art. 22 Os incisos |, lll, IV, VIl e X do art. 42 da Resolucao TRE-MS n¢ 471,
de 26 de marco de 2012, que institui o Regimento Interno da Secretaria deste Tribunal
Regional Eleitoral, passam a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 42 (..)

| - PRESIDENCIA - PRE:

a) Gabinete;

b) Assessoria Juridica Especial;

¢) Assessoria Militar;

d) Assessoria Juridico-Administrativa;

e) Auditoria Interna - AUDIN;

f) Coordenadoria de Comunicacdo Social e Cerimonial:

1. Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial;

2. Assessoria de Design e Editoracéo;

In-(..)

Il - DIRETORIA-GERAL - DG:

a) Gabinete;

b) Assessoria Especial da Diretoria-Geral;

c) Assessoria Juridica;

d) Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais;

1. Nucleo de Governanca Judicidria;

2. Ndcleo de Estatistica e Ciéncia de Dados;

e) Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo;

IV - SECRETARIA JUDICIARIA - SJ:

a) Gabinete

b) Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias;
c) Coordenadoria de Registros e Informac¢bes Processuais:
1. Secdo de Autuacdo, Distribuicdo e Processamento;

2. Secdo de Gestdo do Processo Eletrénico e Mandados;
3. Secdo de Anotacéo e Suporte aos Sistemas Partidarios;
4. Secdo de Processamento de Execucao de Julgados;

d) Coordenadoria de Sessées, Documentacdo e Jurisprudéncia
1. Secdo de Acdrdaos e Resolucgébes;

2. Secdo de Legislacao, Pesquisa e Jurisprudéncia;

3. Secao de Biblioteca e Arquivo;

V-(.)

vVi-(..)

VIl - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP:

a) Gabinete;



b) Nucleo de Governanca de Pessoal;

c) Assessoria Juridica;

d) Coordenadoria de Pessoal:

1. Secdo de Remuneracéo e Beneficios;

2. Secao de Registros Funcionais;

e) Coordenadoria de Desenvolvimento:

1) Secéo de Desenvolvimento Organizacional;

2) Secdo de Gestao de Desempenho;

f) Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho:
1. Assessoria de Politicas de Saude;

2. Secdo de Gestdo da Saude Integral;

3. Departamento de Assisténcia Médica;

4. Unidade de Assisténcia Odontoldgica;

5. Setor de Psicologia Organizacional e do Trabalho;

Vil - (...)

IX-(.)

X- COORDENADORIA DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL - COEJEMS:
a) Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral;

b) Secao de Desevolvimento ao Ensino;

c) Secdo de Apoio Tecnoldgico e Logistico ao Ensino.

Art. 32 O art. 72 da Resolucao TRE-MS n? 471, de 26 de marco de 2012,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 72 A Diretoria-Geral subordinam-se, diretamente, o respectivo
Gabinete, a Assessoria Especial da Diretoria-Geral, a Assessoria
Juridica, a Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais e o
Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo, bem como as Secretarias
Judicidria, de Administracdo, Orcamento e Financas, de Tecnologia da
Informacéo e de Gestdo de Pessoas.

Art. 42 As modificacdes promovidas por esta Resolucao deverao ser
consolidadas no Regimento Interno da Secretaria deste Tribunal Regional, Resolucao
TRE/MS n? 471, de 26 de marco de 2012, e no Regimento Interno da Escola Judiciaria
Eleitoral, Resolucao TRE/MS n2 589, de 20 de marco de 2017, pela Comissao Permanente
no prazo de 60 (sessenta) dias.

Art. 52 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 62 Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.
Sala de Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, aos 26 de janeiro de 2026.

Desembargador CARLOS EDUARDO CONTAR
Presidente

Desembargador SERGIO FERNANDES MARTINS
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral



Dr. CARLOS ALBERTO GARCETE DE ALMEIDA (Membro Substituto)
Juiz de Direito

Dr. FERNANDO BONFIM DUQUE ESTRADA (Membro Substituto)
Advogado

Dr. FERNANDO NARDON NIELSEN
Juiz Federal

Dr. MARCIO DE AVILA MARTINS FILHO
Advogado

Dra. MARIEL CAVALIN DOS SANTOS (Membro Substituto)
Juiza de Direito

Dr. SILVIO PETTENGILL NETO
Procurador Regional Eleitoral

ANEXO |

Atribuicdes dos Ocupantes dos Cargos Comissionados Transformados e das
Secodes criadas/renomeadas.

1 - Ao Coordenador da Escola Judiciaria Eleitoral - COEJEMS - compete:
| - prestar auxilio técnico e administrativo ao diretor da EJEMS;

Il - acompanhar, sob a orientacao do diretor da Escola Judiciaria, o
desenvolvimento dos programas e das acées;

Il - supervisionar as acoes de atualizacao e especializacdo promovidas;

IV - supervisionar os trabalhos realizados pelos servidores lotados na
unidade e controlar as atividades da Escola;

V - planejar e tomar as providéncias necessarias a realizacdo dos cursos de
formacao, atualizacdo ou especializacdo, além das acbes cidadas, compreendidos na
finalidade da EJEMS, em parceria com a Coordenadoria de Desenvolvimento
(CODES/SGP) e a administracao do Tribunal,;

VI - manter intercambio com as Secretarias dos Tribunais Eleitorais,
Escolas Judiciarias, érgaos publicos ou entidades, publicas ou privadas, e diligenciar para
o cumprimento de suas atribuicoes;

VIl - desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio da funcao ou
que lhe forem cometidas pelo Diretor da EJEMS.

2 - Ao Assessor da Escola Judiciaria Eleitoral compete:
| - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Or¢camento,



AN

Planejamento Estratégico e Gestdo, a proposta orcamentaria destinada a ac¢do de
capacitacao de pessoas;

Il - acompanhar a execucado da proposta orcamentaria destinada a acao de
capacitacao de pessoas;

Ill - instruir e acompanhar os processos de solicitacao de eventos de
capacitacdo, considerando a disponibilidade orcamentaria e os procedimentos
licitatdrios, manifestando-se quanto a oportunidade e a conveniéncia do evento;

IV - incentivar o processo de aprendizagem coletiva da organizacao, de
modo a promover a multidisciplinaridade de seus profissionais, proporcionando o
crescente aproveitamento dos talentos individuais e setoriais;

V - implantar comunidades e redes de aprendizagem visando ao
desenvolvimento humano e organizacional;

VI - desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio da funcdo ou
que lhe forem cometidas pelo diretor da EJEMS.

3 - Ao Chefe da Secao de Desenvolvimento ao Ensino compete:

| - propor, em conjunto com a Secao de Desenvolvimento Organizacional, o
programa permanente de treinamento e desenvolvimento para o pessoal da Justica
Eleitoral deste Estado;

Il - elaborar e gerir o Programa Anual de Capacitacao;

lll - organizar e coordenar cursos direcionados aos servidores recém
empossados, visando a proporcionar-lhes uma adequada integracao ao trabalho;

IV - ofertar cursos de habilitacao, atualizacdo e aperfeicoamento aos
magistrados e servidores para efeito de desenvolvimento na carreira, de acordo com as
competéncias de sua unidade de lotacao, nas modalidades presenciais e a distancia;

V - realizar tutoria de acompanhamento nas acbes de capacitacao a
disténcia;
VI - instituir e manter atualizado cadastro de instrutores internos;

VIl - avaliar, periodicamente, as acbées de desenvolvimento de pessoas,
propondo a sua manutencao ou atualizacao;

VIll - apoiar e orientar os cartorios eleitorais nas atividades de treinamento
de mesarios;

4 - Ao Chefe da Secao de Apoio Tecnoldgico e Logistico ao Ensino compete:

| - executar e acompanhar os procedimentos necessdrios a proposicdo do
pagamento do adicional de qualificacao;

Il - responsabilizar-se pela guarda, conservacao, renovacao e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalacbes necessarias aos eventos de ensino
aprendizagem;

Il - gerenciar as atividades relativas a concessdo do auxilio-bolsa de
capacitacao;

IV - guardar e conservar os Livros de Atas e de Registro de Certificados
expedidos pela EJEMS;

5 - Ao Coordenador de Comunicacao Social e Cerimonial compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de imprensa, cerimonial,
comunicacdao social, midias sociais e publicidade institucional;



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

Ill - intermediar as relacbées entre a Justica Eleitoral e os drgaos de
imprensa e demais veiculos de comunicacao social, fornecendo as informacées
pertinentes as atividades e julgamentos do Tribunal Pleno;

IV - credenciar profissionais de comunicac¢ao junto ao Tribunal;

V - assessorar a Administracdo do Tribunal na divulgacdo dos atos e acbes
da Justica Eleitoral, de forma a dar a necessaria publicidade aos trabalhos desenvolvidos;

VI - organizar as entrevistas dos representantes e autoridades do Tribunal,
bem como conceder diretamente entrevistas aos 0Jrgdos de imprensa quando
determinado pela(o) Presidente;

VIl - gerir as atividades relativas as solenidades, comemoracbes e
recepcoes afetas ao Tribunal;

VIl - acompanhar a(o) Presidente, o(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral,
as(os) Juizas(es) do Tribunal e o(a) Diretor(a)-Geral em entrevistas, encontros e
promocoes;

IX - planejar e gerir as atividades referentes a divulgacdo dos resultados
das eleicées e diplomacao dos eleitos;

X - documentar todos os eventos promovidos ou que contarem com a
participacdo do Tribunal;

Xl - organizar clipping com as matérias veiculas sobre a Justica Eleitoral;
XIl - elaborar e divulgar o Boletim Interno do Tribunal;

Xlll - gerenciar o conteddo das paginas do Tribunal na intranet e na
internet;

XIV - preparar releases para a imprensa com informacées do Tribunal;
XV - acompanhar as sessées plenarias do Tribunal;

XVI - gerenciar e manter atualizadas as midias sociais institucionais,
disponibilizando, por meio desses veiculos, matérias e informacdes relativas a atuacao
da Justica Eleitoral;

XVII - manter contatos com dérgdos publicos e privados, visando estabelecer
parcerias e estreitar relacées, de acordo com a orientacao da Alta Administracao;

XVIII - promover campanhas institucionais, de acordo com a orientacao da
Alta Administracéo;

XIX - dar amplo conhecimento a sociedade das acées desenvolvidas e dos
servicos oferecidos pela Justica Eleitoral sul-mato-grossense, observando os critérios de
noticiabilidade;

XX - gerir e produzir contetdo de cunho jornalistico, para o publico externo
e interno, a respeito das acées, servicos e projetos do Tribunal, bem como disponibilizar
as decisbes das(os) Juizas(es) de 1° grau, Juizas(es) Membros e Tribunal Pleno;

XXI - observar a utilizacdo da linguagem apropriada para cada publico-alvo,
o0 respeito aos direitos autorais e de imagem, a seguranca e a completude da
informacao;

XXIl - promover permanente contato com os veiculos de comunicacdo, com
0 objetivo de otimizar a repercussdo de noticias do Tribunal e estabelecer eventuais
parcerias de divulgacao;

XXIll - realizar a cobertura jornalistica de fatos relevantes da Justica
Eleitoral sul-mato-grossense;

XXIV - enviar os textos produzidos para os veiculos de comunicacdo de
todo o Estado;



XXV - organizar, gerenciar e publicar as matérias produzidas pela
Coordenadoria na pagina do Tribunal na internet e intranet;

XXVI - acompanhar sites ligados a Justica, a fim de selecionar noticias para
publicacdo na pagina do Tribunal;

XXVIl - monitorar as informacdes jornalisticas sobre a Justica Eleitoral
publicadas nos veiculos de comunicacao, registrando a repercussao;

XXVIIIl - auxiliar a organizacao e coordenacao dos trabalhos da imprensa,
repassando aos veiculos de comunicacdo as informacées relativas ao pleito eleitoral,
bem como oferecendo suporte a cobertura jornalistica;

XXIX - prestar informacobes aos profissionais de comunicacao, contribuindo
para a correta elaboracdo de matérias jornalisticas pela imprensa;

XXX - identificar fontes adequadas para atender as demandas de
informacdo e de entrevista dos veiculos de comunicacdo, auxiliando- as na realizacdo
dessas atividades;

XXXl - agendar entrevistas com servidoras(es) da Justica Eleitoral e
membros da Corte, acompanhando-as, sempre que necessario;

XXXIl - apoiar as zonas eleitorais do Estado em assuntos jornalisticos;

XXXIll - manter atualizado o cadastro de contatos com os veiculos de
imprensa;

XXXV - planejar a cobertura fotojornalistica e a producdo de imagens para
matérias;

XXXVI - produzir o material fotografico e encaminhar para edicdo e o
tratamento digital da imagem, se for o caso;

XXXVII - gerir a publicacdo e/ou a distribuicdao do material fotografico
produzido, administrando ainda o Banco de Imagens do Tribunal,;

XXXVIIl - assessorar nas atividades de cerimonial e protocolo oficial do
Tribunal, com o apoio das unidades envolvidas nos eventos, dentre as quais:

a) supervisionar protocolo de cada evento;

b) organizar o roteiro das ceriménias, o que inclui composicdo de mesas e
lugares de honra, execug¢ao de hinos, hasteamento de bandeiras e filas de cumprimento;

¢) auxiliar na concepc¢ao de placas comemorativas;

d) recepcionar e acompanhar autoridades, delegacbées ou visitantes
ilustres, assim considerados pelo protocolo oficial, em dependéncias do Tribunal;

e) gerenciar e cuidar dos materiais graficos, mobiliarios, decorativos de
ambientes e equipamentos eletrénicos utilizados em cerimdnias solenes;

f) auxiliar na organizacado de jantares e almocos oficiais;

XXXIX - manter atualizada a base de dados relativa a autoridades dos
Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo;

XL - executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

6 - Ao Assessor de Comunicacao Social e Cerimonial compete:

| - substituir o Coordenador de Comunicacdo Social e Cerimonial, nas suas
auséncias, faltas, férias, compensacdo e demais afastamentos;

Il - assistir, orientar e apoiar o (a) Coordenador (a) de Comunicacao Social
e Cerimonial nas atividades relacionadas de | a Xlll (comunicacao social), de XIV a XXXVII
(apoio a imprensa) e de XXXVIIl e XXXIX (atividades de ceriminal).



Ill - organizar o protocolo de cada evento, sob a supervisao do(a)
Coordenador de Comunicacao Social e Cerimonial;

IV - executar outras atividades correlatas as atribuicées da Coordenadoria,
sob coordenacao de sua (seu) titular.

7 - Ao Assessor de Design e Editoracao compete:

| - promover a comunicacéo e a divulgacao institucional nas midias sociais,
com a adocao de modelo de gestdo especifico para os canais de comunicacdo digital,
permitindo o correto relacionamento com o publico;

Il - zelar pela utilizacao dos perfis institucionais nas redes sociais, de modo
a preservar a unidade da imagem do Tribunal, bem como a disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade da informacao;

Ill - promover, na gestao dos canais de comunicacao digital, a utilizacao de
regras de manuseio, métodos de prevencao, fluxos de publicacago, bem como
monitoramento de alcance (views) e engajamento (curtidas, comentarios, retweets);

IV - definir os Termos de Uso para as midias sociais, de modo a garantir
que tais espacos virtuais de interacdo entre a instituicdo e o seu publico sejam
ambientes de respeito mutuo e convivéncia democratica, incluindo a adocdo de medidas
imediatas, em caso de violacao dos respectivos Termos de Uso, tais como a remoc¢ao da
mensagem e a adverténcia ou bloqueio do usuario, de forma temporaria ou definitiva,
independentemente de justificativa, consulta ou alerta prévio;

V - estabelecer tema, conceito, abordagem e linhas criativas para o
desenvolvimento das acbées e campanhas de divulgacdo, em consonancia com as
técnicas de marketing, propaganda e publicidade institucional;

VI - criar identidade visual para pecas publicitarias relativas a eventos,
servicos e campanhas institucionais, zelando pela padronizacao de elementos e pela
protecdao da imagem do Tribunal;

VIl - dar conhecimento a sociedade das acées desenvolvidas e dos servicos
oferecidos pela Justica Eleitoral sul-mato-grossense, observando critérios técnicos de
producdo e edicao de audio, video e fotografia;

VIl - produzir e editar informativo audiovisual focado nas acées
institucionais, a fim de noticiar amplamente, tanto ao publico interno, como externo,
quando couber, os trabalhos realizados pelas unidades do Tribunal e pelas Zonas
Eleitorais;

IX - elaborar roteiros de videos de conteudo noticioso e institucional, em
conjunto com a Assisténcia de Imprensa e as unidades requerentes;

X - produzir os videos, a gravacao técnica de imagens e audio, a selecao
de imagens de apoio e o acompanhamento da edicdo até o resultado final;

Xl - gerir a publicacdo e/ou a distribuicdo dos videos produzidos na
Coordenadoria de Comunicac¢ao Social e Cerimonial;

Xll - editar o material fotogréafico e o tratamento digital da imagem, quando
for o caso;

Xlll - zelar pelos equipamentos utilizados nos servicos proprios da
Assisténcia de Midias;

XIV - encaminhar o material de audio, video e fotografia, com anuéncia da
Assessoria de Comunicacao Social, solicitado pelo Tribunal Superior Eleitoral, para fins de
divulgacao nacional;

XV - acompanhar o conteudo das paginas do Tribunal na intranet e na
internet, mantendo as informacbes atualizadas, quando da responsabilidade da



Assessoria, bem como solicitar da Unidade responsavel pelo contetdo a atualizagcao das
informacodes;

XVI - executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Assessoria,
sob coordenacao de sua(seu) titular.

8 - Ao Assessor de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

| - emitir relatérios de andlise técnica nos processos de prestacdo de
contas eleitorais e anuais dos diretdrios estaduais dos partidos politicos;

Il - emitir relatdrios de analise técnica nos processos de prestacdo de
contas de candidatos nas eleicées gerais;

Il - emitir relatdrios de analise técnica nos processos de regularizacao de
contas eleitorais e anuais de competéncia originaria do Tribunal;

IV - realizar atendimento ao publico interno e externo, nos termos de
normativo especifico, sobre assuntos disciplinados nas resolucées relativas as prestacoes
de contas eleitorais e anuais editadas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

V - orientar os cartorios eleitorais sobre prestacées de contas eleitorais e
anuais, inclusive quanto a operacao e utilizacdo dos sistemas proprios, com o objetivo de
estabelecer padrao minimo de procedimentos e metodologia de analise das contas;

VI - propor ato normativo para regulamentacao, no ambito deste Tribunal
Regional, de procedimentos relacionados a arrecadacdo, aplicacdo de recursos e
apresentacao das respectivas contas de campanhas eleitorais;

VIl - elaborar orientacées técnicas destinadas a uniformizacao da aplicacao
da legislacdo e ao desenvolvimento da atividade de analise técnica das contas eleitorais
e anuais;

VIIl - coordenar os trabalhos dos examinadores integrantes de Grupo de
Apoio constituido com a finalidade de reforcar a forca de trabalho destinada ao exame
das contas eleitorais e anuais;

IX - atender as solicitacbes das unidades administrativas da Secretaria
deste Tribunal Regional e de outros érgdos publicos, no ambito de sua competéncia;

X - prestar informacbées, complementar dados e apresentar
esclarecimentos nos processos de prestacdo de contas de competéncia da segunda
instancia, quando determinado por autoridade judicial;

Xl - responder as demandas encaminhadas pela Ouvidoria Regional
Eleitoral relativas as prestacoes de contas de competéncia da sequnda instancia;

Xll - expedir certidées referentes as prestacées de contas originarias da
segunda instancia, quando requeridas por interessados externos;

Xlll - prover, manter e atualizar as informacdes relativas as prestacbes de
contas eleitorais e anuais nos ambientes da internet e da intranet deste Tribunal
Regional;

XIV - monitorar as decisbées judiciais relativas as prestacées de contas
eleitorais e anuais e, quando necessario, adequar o entendimento técnico a
jurisprudéncia consolidada;

XV - acompanhar as orientacbes expedidas pela unidade técnica de analise
de contas do Tribunal Superior Eleitoral, observada a necessidade de adequacao a
realidade deste Tribunal Regional ou dos prestadores de contas;

XVI - proceder aos lancamentos, em sistemas proprios, de todas as
decisbées proferidas nos processos de prestacao de contas eleitorais e anuais de
competéncia origindria deste Tribunal;

XVIl - proceder ao lancamento, no sistema SOLON, ou outro que venha a



substitui-lo, das determinacbes judiciais oriundas dos Gabinetes dos Juizes-Membros
deste Tribunal referentes a suspensao e/ou ao desconto nos repasses do Fundo Partidario
aos orgdos partidarios, observadas as orientacées do Tribunal Superior Eleitoral;

XVIIl - proceder ao lancamento, no sistema SOLON, ou outro que venha a
substitui-lo, das determinacées judiciais oriundas das Zonas Eleitorais referentes a
suspensdao e/ou ao desconto nos repasses do Fundo Partidario aos drgaos partidarios,
enquanto nao transferida essa atribuicao por orientacao do Tribunal Superior Eleitoral;

XIX - prestar suporte negocial e operacional quanto ao uso dos sistemas de
prestacdo de contas eleitorais e anuais, e de outros a eles relacionados, aos cartdrios
eleitorais, a Secretaria do Tribunal e aos usuarios externos;

XX - atuar no processamento dos feitos judiciais da Coordenadoria de
Registros e Informacdées Processuais, especialmente quanto ao registro de candidaturas,
quando determinado pelo(a) Secretdrio(a) Judiciario(a).

9 - Ao Coordenador de Registros e Informagdes Processuais compete:

| - coordenar as atividades cartordrias e administrativas, referentes aos
processos judiciais de competéncia do Tribunal;

Il - prestar informacées nos feitos e fornecer certidbes;

Ill - coordenar as atividades de suporte negocial, em primeira e segunda
instadncias, no Sistema do Processo Judicial Eletrénico (PJe), no Registro de Candidaturas
e sistemas partidarios;

IV - apresentar proposta escrita de modificacao, atualizacao ou inclusao de
configuracoes, registros e uso do Ple, devidamente fundamentada em alteracées
normativas, mudancas de procedimentos ou de fluxos processuais, bem como em outras
situacées decorrentes de decisées judiciais ou administrativas, no ambito de suas
atribuicbes ou com vistas ao aprimoramento da utilizacdo do sistema.

10 - Ao Chefe da Secao de Autuacao, Distribuicao e Processamento
compete:

| - analisar, classificar, registrar, autuar e distribuir os feitos judiciais, de
competéncia originaria e recursal, bem como revisar a autuac¢do, de oficio ou por
determinacao do Relator, quando constatadas incorrecées ou nas situacbes que exijam a
atualizacao da classe processual, das partes, dos advogados, dos assuntos, das
caracteristicas do processo ou do ano de eleicdo;

Il - realizar, mediante consulta em registro proprio, criterioso controle da
distribuicdo de processos, a fim de verificar a existéncia de situacdo apta a ensejar casos
de dependéncia e prevencao, lavrando-se a respectiva certidao;

Ill - promover a redistribuicdo de processos, de oficio ou por determinacao
do Relator, nos casos previstos em lei e na forma reqgulamentar;

IV - dar cumprimento aos despachos, decisées e acdrddos proferidos nos
processos judiciais e administrativos, até o transito em julgado ou remessa, mantendo
atualizado o andamento dos feitos;

V - publicar despachos e decisbes judiciais monocraticas ou colegiadas, em
cumprimento as determinacoes legais, observando-se o regramento aplicavel quanto ao
sigilo das informacdes protegidas por segredo de justica;

VI - verificar e certificar o transito em julgado das decis6es, comunicando-
se aos Juizos Eleitorais as decisbées condenatdrias referentes a acdo penal originaria e a
multa eleitoral de competéncia deste Tribunal, para anotacdo no cadastro geral de
eleitores, bem como proceder ao arquivamento dos autos ou a remessa a zona eleitoral;



VIl - controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso;

VIl - controlar os prazos recursais e encaminhar a instancia superior os
processos com interposicao de recurso;

IX - intimar as partes, advogados ou interessados dos despachos e
decisées proferidos pelo Presidente e Juizes-Membros, bem como expedir mandados
judiciais, cartas de ordem e cartas precatdrias, quando determinado pela autoridade
judicial;

X - manter o registro dos que figuram como réus em processo penal
eleitoral em tramitacao no Tribunal;

Xl - expedir certidbes referentes a processos em andamento ou
arquivados, de objeto e pé, de antecedentes criminais eleitorais e de militancia
advocaticia, observando-se a legitimidade do requerente, o sigilo e o respeito a Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018);

Xll - prestar informacées as partes, aos advogados e ao publico em geral,
no que diz respeito a tramitacdo de processos judiciais, observando-se o regramento
aplicavel quanto ao sigilo e/ou segredo de justica;

XIll - conferir e certificar a publicacao dos atos processuais enviados ao
Diario da Justica Eletrénico de Mato Grosso do Sul - DJEMS;

XIV - remeter os processos e expedientes a secao competente para
arquivo, apos o transcurso do prazo de guarda na Coordenadoria;

XV - encaminhar a Secdo de Processamento de Execucdo de Julgados os
feitos que, apds o transito em julgado, resultem na imposicao de multas e outras sancées
de natureza pecuniaria, exceto criminais, proferidas em processos originarios da segunda
instancia;

XVI - acompanhar a publicacdo dos processos distribuidos no ambito do
segundo grau;

XVII - autuar processos de interesse deste Tribunal Regional no Tribunal
Superior Eleitoral e realizar o devido acompanhamento;

XVIII - registrar os recursos interpostos contra as decisbées proferidas pelo
Presidente e pelos Juizes-Membros;

XIX - gerenciar a restricao de acesso e a visibilidade externa dos processos
e documentos sigilosos juntados, nos termos da lei ou quando determinado pelos Juizes-
Membros.

11 - Ao Chefe da Secao de Gestao do Processo Eletronico e Mandados
compete:

| - prestar suporte negocial e operacional quanto ao uso dos sistemas
judiciais, notadamente o Processo Judicial Eletrénico (PJe) de 1.2 e 2.2 instancias, aos
cartérios eleitorais, gabinetes dos Juizes-Membros, Secretaria do Tribunal e usudrios
externos (Ministério Publico, partes e advogados);

Il - realizar a configuracao, parametrizacao e manutencao das tabelas e
demais variaveis do sistema PJe, garantindo a correta autuacao e tramitacdo dos feitos;

Ill - gerenciar o cadastramento, a habilitacao e a concessao de perfis de
acesso aos sistemas judiciais no ambito do 2.2 Grau de Jurisdicao, bem como gerir as
credenciais de usuarios externos (advogados, procuradores etc.), em conformidade com
as normas de seguranca vigentes;

IV - gerenciar, editar e manter atualizado o repositério de modelos de
documentos, certidées e atos judiciais no sistema PJe, zelando pela padronizacao visual e
técnica;



V - atuar como elo entre a area de negdcio e a Secretaria de Tecnologia da
Informacao (STI), na implantacao de sistemas da Coordenadoria, bem como na
identificacdo de inconsisténcias locais e na validacdo das entregas de correcbes e
melhorias;

VI - realizar a gestao das demandas junto a Assessoria do PJe (ASPJe) do
Tribunal Superior Eleitoral, atuando na abertura e no acompanhamento de chamados de
nivel superior, na solucao de incidentes complexos e no recebimento e aplicacdo das
diretrizes de manutencao e atualizacao do sistema;

VIl - elaborar manuais, tutoriais e notas técnicas orientativas sobre a
utilizacdo das ferramentas do processo eletrénico, visando a uniformizacdo de
procedimentos;

VIIl - prestar suporte negocial e operacional quanto ao uso do Sistema de
Candidaturas, interno e externo, nas eleicbes gerais e municipais, aos cartdrios
eleitorais, a Secretaria do Tribunal e aos usuarios externos;

IX - intermediar a solucao de problemas relativos ao suporte negocial do
CAND e do CANDex junto ao Tribunal Superior Eleitoral;

X - orientar Membros e servidores da Secretaria do Tribunal quanto as
funcionalidades dos sistemas satélites e integracées, quando relacionados a atividade
judiciaria;

Xl - receber os atos de comunicag¢ao e correspondéncias oficiais elaborados

pelas unidades de processamento judicidario da Coordenadoria e promover a respectiva
expedicao aos Correios, por meio da secao competente deste Tribunal;

XIl - cumprir mandados de notificacdo, intimacao e citacdao, bem como
executar outras diligéncias ordenadas por autoridade competente;

XIll - receber os mandados de notificacdo, intimacao, citacao e demais
ordens elaboradas pelas unidades de processamento judiciario da Coordenadoria,
promovendo sua distribuicdo e entrega aos Oficiais de Justica nhomeados pelo Tribunal,
quando for o caso;

XIV - controlar os prazos de cumprimento dos mandados, cobrando a
devolucao tempestiva junto aos Oficiais de Justica ad hoc da Secretaria do Tribunal;

XV - certificar nos autos eletrénicos a devolucdo dos mandados cumpridos
por Oficial de Justica, bem como as ocorréncias de diligéncias negativas ou parciais,
promovendo a juntada das respectivas certidées e documentos;

XVI - organizar e manter atualizadas a escala de plantdo e a distribuicao
equitativa da carga de trabalho entre os Oficiais de Justica ad hoc da Secretaria do
Tribunal;

XVII - entregar os mandados a Central de Mandados do Tribunal de Justica
deste Estado, quando for o caso, controlar a devolucdo a Secretaria deste Tribunal e
proceder a juntada, nos respectivos autos do processo eletrénico, do mandado cumprido
e certificado;

XVIIl - proceder a alimentacao do sistema de pagamento de Oficiais de
Justica externos ao Tribunal;

XIX - organizar e manter atualizado o controle dos processos em fase de
cumprimento de mandados;

XX - atuar no processamento dos feitos judiciais da Coordenadoria, quando
necessario;

XXI - elaborar o relatdrio anual da Coordenadoria.

12 - Ao Chefe da Secao de Anotacao e Suporte aos Sistemas Partidarios



compete:

| - proceder a anotacdo dos diretdrios, das comissées executivas e de
delegados de partidos credenciados, em conformidade com a legislacao pertinente;

Il - proceder a inativacdo e/ou suspensdo de dOrgdos partidarios, em
conformidade com a legislacao pertinente;

Ill - organizar e manter atualizado os arquivos e bancos de dados contendo
informacoées sobre os drgados de direcdo dos partidos politicos e delegados credenciados,
prestando informacoées aos interessados;

IV - prestar suporte e orientacao aos usuarios internos e externos quanto
ao uso do sistema de anotacdo partidaria;

V - cadastrar usuarios, promover atualizacbes, enviar comunicacoes e
prestar suporte e orientacdo aos usuarios internos e externos referente ao sistema de
comunicacdo com os partidos politicos;

VI - prestar suporte e orientacdo aos usuarios internos e externos referente
ao Sistema de Filiacao Partidaria - FILIA e ao Sistema de Apoiamento a Partido em
Formacao - SAPF, ou os que vierem a substitui-los;

VIl - proceder ao controle das datas e horarios da propaganda partidaria
gratuita estadual, mediante insercées no radio e na televisao, no sistema proprio;

VIl - prestar informacées referentes a veiculacdo dos programas
partidarios;

IX - instruir, realizar lancamentos, operar o sistema proprio, prestar as
informacdées solicitadas pelo relator e realizar outras determinacées nos processos
eletrénicos da classe Propaganda Partidaria (PropPart);

X - promover as acdées necessarias para a distribuicdo do Horario Eleitoral
nas eleicbes gerais;

Xl - prestar suporte e orientacao aos usuarios internos quanto ao sistema
do Horario Eleitoral nas eleicées municipais;

Xl - instruir e realizar o processamento eletrénico da classe suspensao de
orgdo partidario, de competéncia originaria do Tribunal, bem como cumprir as
determinacées do relator, até o transito em julgado da decisao;

Xl - instruir, certificar a composicdo do dérgdo partidario estadual nos
autos de processo eletrénico da classe prestacdo de contas anuais, de competéncia
originaria do Tribunal, bem como cumprir as determinacdées do relator, até o transito em
julgado da decisao;

XIV - encaminhar a Secdo de Execucdo de Julgados os feitos que, apds o
transito em julgado, resultem na aplicacdo de sancdo ao partido;

XV - atuar no processamento dos feitos judiciais da Coordenadoria, quando
necessario.

13 - Ao Chefe da Secao de Processamento de Execucao de Julgados
compete:

| - proceder ao processamento dos feitos que, apds o transito em julgado,
resultem na imposicdo de multas e outras sancées de natureza pecuniaria, excetuadas
as de natureza criminal, proferidas em processos originarios da seqgunda instancia;

Il - analisar as peticbes avulsas que derem entrada nos processos
eletrénicos e lavrar termos e certidées dos atos processuais que praticar, registrando-os
eletronicamente;

Il - subsidiar a lavratura de certiddo de objeto e pé dos feitos, quando
solicitada por qualquer interessada, interessado ou érgao publico;



IV - intimar partes, advogadas e advogados dos despachos, decisées e
acorddos proferidos pelas Relatoras e pelos Relatores nos processos eletrénicos, por
meio de publicacdo no Diario de Justica eletrénico, expedicdo de editais, mandados ou
cartas de ordem;

V - dar vista dos autos a Procuradoria Regional Eleitoral, a Defensoria
Publica, a Advocacia-Geral da Unido, a Procuradoria da Fazenda Nacional, a Policia
Federal e aos demais entes, observada a legislacao processual aplicavel, por meio de ato
de comunicac¢ao no Ple;

VI - controlar o cumprimento de prazos processuais, mediante fiscalizacao
diaria das caixas de prazo, bem como certificar, sempre que necessario, o decurso de
prazo para manifestacdo dos drgaos oficiados ou das partes intimadas;

VIl - analisar a visibilidade de documentos para as partes, bem como
atribuir sigilo a documentos, quando houver determinacao judicial ou imposicao legal;

VIll - atender ao publico em geral, fornecendo informacdes sobre o
andamento processual, de forma presencial, virtual ou eletrénica, quanto as matérias de
atribuicdo da unidade;

IX - proceder a cobranca de multa eleitoral ou de outras condenacbes
pecuniarias aplicadas em processos de competéncia originaria do Tribunal, bem como
controlar os pagamentos de parcelamentos deferidos;

X - providenciar, nos processos de competéncia originaria deste Tribunal, o
Termo Demonstrativo de Débito e o encaminhamento do respectivo ato de comunicacao
ao orgao de cobranca;

XI - encaminhar os autos do processo a Advocacia-Geral da Unido, visando
a execucao do titulo judicial, nos casos de sua competéncia;

XIl - encaminhar os autos a Procuradoria Regional Eleitoral, visando a
execucao do titulo judicial, nos casos de sua competéncia subsidiaria;

Xl - lavrar a certiddo de inscricdo em divida ativa, quando for o caso, e
encaminha-la a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XIV - elaborar e expedir oficios e cartas de ordem, quando determinado,
bem como acompanhar o respectivo cumprimento;

XV - realizar o pedido de certiddo de matricula ou de registro de penhoras
de imdveis, quando determinado, por meio do sistema “Penhora On-line”, ou outro meio
que venha a substitui-lo, bem como acompanhar o respectivo cumprimento;

XVI - realizar o cadastro e a manutencao de informacées dos devedores no
Cadastro Informativo dos Créditos ndao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN,
relacionados aos processos judiciais da segunda instancia;

XVIl - processar a suspensao dos feitos ou efetuar a baixa para fins de
arquivamento, quando determinado, ou remeter os autos com recurso ao Tribunal
Superior Eleitoral;

XVIIl - certificar a contabilizacao dos pagamentos ou devolucées gerados
pela unidade gestora de GRU deste Tribunal, por sistema préprio, ou solicitar ao setor
competente a certidao de contabilizagcao de outra unidade gestora, quando for o caso;

XIX - elaborar o edital de leildo, quando determinado;

XX - comunicar a Zona Eleitoral respectiva acerca da aplicacdo de multa
eleitoral em representacées e do resultado do julgamento das prestacdées de contas
eleitorais de candidatos, nos processos originarios do TRE/MS, tdo logo ocorra o transito
em julgado, bem como comunicar o pagamento integral da multa eleitoral;

XXI - certificar, no Livro de Inscricao de Multas Eleitorais ou em sistema
préprio, a quitacdo da divida nos processos originarios deste Tribunal, juntando aos autos
as evidéncias do adimplemento e, apés homologacdo do(a) Relator(a), realizando as



comunicacoes devidas;

XXIl - gerenciar as rotinas da unidade e atuar nos planejamentos
estratégicos da Coordenadoria, quando determinado;

XXIll - atuar no processamento dos feitos judiciais da Coordenadoria,
quando necessario.

14 - Ao Coordenador de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho compete:

A proposicao, o planejamento, a coordenacdo e a avaliacdao de politicas e
programas institucionais de promoc¢ao da saude, bem-estar e qualidade de vida no
trabalho;, a integracdo de acbées de prevencao, promocao e acompanhamento
psicossocial, médico e odontoldgico aos magistrados, servidores e colaboradores; a
implementacdo de praticas de gestdo humanizada e de valorizagdo do servidor; a
coordenacao de campanhas institucionais de saude fisica e mental, programas de
ergonomia e iniciativas voltadas ao equilibrio entre vida pessoal e profissional; a
colaboracdo com a Secretaria de Gestdao de Pessoas e outras unidades em acoes
conjuntas de capacitacdgo e desenvolvimento humano; a supervisaéo e o0
acompanhamento do desempenho dos servicos contratados na area de saude e
qualidade de vida; a promocdo de estudos e relatérios de indicadores de saude
ocupacional e de qualidade de vida no trabalho; a gestao da equipe multidisciplinar da
Coordenadoria, assegurando a integracdo técnica e o cumprimento das metas
institucionais; e, por fim, o planejamento e a administracdo do uso do orcamento de
Assisténcia Médica e Odontoldgica.

15 - Ao Assessor de Politicas de Saude compete:

| - acompanhar a legislacao interna referente ao plano de assisténcia a
saude dos servidores, propondo medidas de aperfeicoamento;

Il - controlar a execucdo dos recursos orcamentarios das acbdes de
assisténcia médica e odontoldgica;

Il - acompanhar a execucdo do programa de assisténcia indireta a saude
dos servidores e seus dependentes;

IV - propor, se necessario, sob os aspectos da conveniéncia, interesse e
economicidade, os convénios e contratos da area de saude;

V - colaborar no planejamento e realizacdo de acbes e estratégias
relacionadas a educacdo e promocao de saude dos magistrados, servidores e
colaboradores, inclusive quanto a saude ocupacional e a melhoria na qualidade de vida;

VI - auxiliar o Setor de Psicologia Organizacional - SPOT, Departamento de
Assisténcia Médica - DAM e Unidade de Assisténcia Odontoldgica - UAO na orientacao a
saude dos servidores, sob o ponto de vista preventivo, colaborando no planejamento de
cursos, palestras, painéis, debates e outras atividades educativas.

VIl - colaborar na organizacdo de eventos, campanhas e acbes de
comunicacao interna da Coordenadoria de Qualidade de Vida no Trabalho - COVT;

VIl - substituir o Coordenador em seus impedimentos legais e eventuais,
quando designado;

IX - monitorar indicadores e resultados das acbes de qualidade de vida e
saude ocupacional,;

X - articular-se com outras unidades administrativas para execucao
integrada das politicas institucionais.

16 - Ao Chefe da Secao de Gestao da Saude Integral compete:



| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades operacionais e
administrativas da secao, incluindo a gestdo de servidores e estagiarios;

Il - executar o programa de assisténcia indireta a saude dos servidores e
seus dependentes e outras acées da Coordenadoria;

Il - assegurar o cumprimento de prazos e metas definidos pela
Coordenacao;

IV - organizar e controlar a tramitacao de processos e documentos,
incluindo fluxos de pagamentos, credenciamentos e prestacao de contas;

V - elaborar e atualizar relatérios periddicos de desempenho e atividades;

VI - gerenciar o atendimento e orientacdao aos servidores beneficiarios da
Assisténcia Médica e Odontoldgica, zelando pelo controle de agendas e cadastros;

VIl - organizar e apoiar a logistica de programas, eventos e campanhas
institucionais voltados a promocao da saude e qualidade de vida;

VIl - apoiar a gestdo de contratos e o credenciamento de servicos
vinculados a area de atuacao;

IX - realizar estudos técnicos e propor melhorias nos processos de trabalho;

X - elaborar minutas de documentos administrativos, despachos e
relatdrios;

XI - executar outras atribuicées correlatas determinadas pela Coordenacao;

17 - A Unidade de Assisténcia Odontolégica compete:

| - realizar exames odontoldgicos periddicos e orientacées na drea de
promoc¢ao de saude bucal;

Il - diagnosticar e tratar as alteracbes buco-dentarias e promover a saude
bucal dos beneficiarios do Plano de Assisténcia a Saude, a partir de acées odontoldgicas
preventivas e curativas integradas, com horario previamente agendado;

Il - encaminhar, quando necessario, pacientes para tratamento
especializado;

IV - executar pericia odontolégica pré e pds-tratamento para os
procedimentos realizados pela assisténcia odontoldgica indireta;

V - elaborar pareceres técnicos, laudos e relatdrios;

VI - fazer a andlise técnica dos atestados odontoldgicos, manifestando-se
quanto a necessidade da licenca levando-se em consideracéo a legislacdo vigente;

VIl - atuar como componente de juntas odontoldgicas, quando designada;

VIl - realizar levantamento das necessidades de materiais e medicamentos
odontoldgicos para atender a demanda e propor a aquisicdo, mantendo sob controle os
estoques;

IX - manifestar-se em relacao aos pedidos de ressarcimento das despesas
de assisténcia odontoldgica solicitados pelos servidores;

X - subsidiar a Assessoria de Politicas da Saude com dados para a
elaboracao da proposta orcamentaria;

Xl - executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucdo e o monitoramento de projetos, programas e planos de acdo voltados a
promoc¢ao da saude bucal;

XIl - realizar os procedimentos necessarios para a prestacdo de servicos
pelos profissionais credenciados na area de odontologia, incluindo credenciamento,
emissdo de guias, calculos e pagamentos e orientar os usuarios para a correta utilizacdo



da assisténcia odontoldgica indireta;

Xlll - manter em arquivo atualizado os prontuarios, as fichas dos exames
periddicos e documentacdo odontoldgica dos servidores e seus dependentes;

XIV - responsabilizar-se pela guarda, conservacao, renovacao e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalacées necessdrias aos servicos prestados pela
unidade;

XV - prestar atendimento aos servidores e demais setores do Tribunal e
exercer outras funcées que lhe forem conferidas por autoridade competente.

18 - Ao Departamento de Assisténcia Médica compete:

| - prestar assisténcia médico-ambulatorial e domiciliar, inclusive em
carater preventivo, aos servidores ativos e inativos da Justica Eleitoral e seus
dependentes;

Il - orientar as atividades de enfermagem;

lll - prestar assisténcia médico-ambulatorial e domiciliar, inclusive em
carater preventivo, aos servidores ativos e inativos da Justica Eleitoral e seus
dependentes;

IV - proceder ao exame clinico e avaliacdo de exames complementares
para posse de candidatos aos cargos do Tribunal;

V - encaminhar, quando necessario, pacientes para juntas médicas e
exames médicos periddicos, bem como para tratamento especializado, inclusive
hospitalar;

VI - proceder a inspecdo de saude, manifestando-se pela necessidade de
afastamento do servidor e/ou prescricdao de medicacdo, anotando no sistema de
acompanhamento e orientando os servidores quanto a realizacdo de exames clinico e
laboratorial conforme o perfil de risco do servidor;

VIl - homologar atestados fornecidos por médicos nao pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal, que tenham opinado pelo afastamento do servidor por até
trinta dias, anotando no sistema;

VIll - promover pericias médicas para os fins previstos em lei, inclusive
para auxiliar as juntas médicas;

IX - subsidiar a Assessoria de Politicas da Saude com dados para a
elaboracao da proposta orcamentaria para a assisténcia de saude;

X - realizar levantamento das necessidades de materiais e medicamentos
para atender a demanda e propor a aquisicao, mantendo sob controle os estoques e
validade dos mesmos;

Xl - informar a Secretaria de Gestao de Pessoas quanto aos pedidos de
reembolso de assisténcia médica solicitados pelos servidores a empresa contratada para
prestacado de assisténcia médica;

XIl - manifestar-se em relacao aos pedidos de ressarcimento das despesas
de assisténcia médica, psicoldgica ou fonoaudioldgica solicitados pelos servidores;

Xl - responsabilizar-se pela guarda, conservacao, renovacao e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalacées necessarias aos servicos prestados pela
unidade;

XIV - realizar os procedimentos necessarios para a prestacdo de servicos
pelos profissionais credenciados nas dreas de assisténcia médica, psicoldgica e
fonoaudioldgica, incluindo credenciamento, emissdo de quias, cdlculos e pagamentos e
orientar os usuarios para a correta utilizacdo da assisténcia médica indireta;

XV - manter em arquivo atualizado os prontuarios, as fichas dos exames



periddicos e documentacdo médica dos servidores e seus dependentes;

XVI - prestar atendimento aos servidores e demais setores do Tribunal e

exercer outras funcées que lhe forem conferidas por autoridade competente.

19 - Ao Setor de Psicologia Organizacional e do Trabalho compete:

| - planejar, coordenar e executar acbes voltadas a promoc¢do da saude
mental e do bem-estar organizacional;

Il - realizar atendimentos psicossociais breves e de acolhimento a
servidores e magistrados, respeitados os limites éticos da profissdo;

Ill - desenvolver programas de prevencao ao adoecimento mental e de
promoc¢ao da saude;

IV - participar de acbées de mediacao de conflitos e de melhoria do clima

organizacional;

V - elaborar diagndsticos organizacionais, pesquisas de clima e relatdrios

técnicos;

VI - apoiar programas de reinsercao e readaptacao laboral de servidores;

VIl - propor e executar a¢bées de desenvolvimento de competéncias

socioemocionais;

VIll - colaborar com campanhas e eventos institucionais sobre saude
mental, valorizacao da vida e qualidade de vida no trabalho;

IX - emitir pareceres técnicos e relatdrios de acompanhamento, quando
solicitado pela Coordenacao;

X - manter sigilo profissional e observar as normas éticas do Conselho
Federal de Psicologia.

ANEXO Il

RECURSOS DISPONIVEIS PARA TRANSFORMACAO
CARGOS EM COMISSAO
(servidores ocupantes de cargo em comissao, optantes pelo cargo efetivo, em 15 de julho de 2024)

CARGO REMUNERACAO | REMUNERACAO | RECURSOS | QUANTIDADE TOTAL
COMISSIONADO INTEGRAL OPTANTE PELO NAO
CARGO UTILIZADOS
EFETIVO (65%) (35%)
CJ-04 R$
R$ 16.413,25 R$ 10.668,61 5.744,64 1 R$ 5.744,64
CJ-03 RS R$
R$ 14.539,41 R$ 9.450,62 5.088,79 4 20.355,17
CJ-02 R$ R$
R$ 12.789,80 R$ 8.313,37 4.476,43 17 76.099,31
CJ-01 R$ R$
R$ 10.355,92 R$ 6.731,35 3.624,57 7 25.372,00
TOTAL R$
127.571,13

RESOLUCAO TRE-MS N2 830, DE 17 DE JULHO DE 2024




CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO

CARGO EM QUANTIDADE DENOMINACAO REMUNERACAO TOTAL
COMISSAO
CJ-03 1 Secretério R$ 14.539,41 R$ 14.539,41
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.355,92 R$ 10.355,92
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 24.895,330
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 102.675,80
RESOLUCAO TRE-MS N¢ 830, DE 17 DE JULHO DE 2024
CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO
CARGO EM QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
COMISSAO UTILIZADOS
(35%)
CJ-03 1 OPTANTE PELO R$ 5.088,79 R$ 5.088,79
CARGO EFETIVO
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 3.624,57 R$ 3.624,57
CARGO
EFETIVO
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 8.713,36
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 111.389,21
RESOLUCAO TRE-MS N¢ 842, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2024
CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO
CARGO EM QUANTIDADE DENOMINACAO REMUNERACAO TOTAL
COMISSAO
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.355,92 R$ 10.355,92
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 10.355,92
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 100.398,50
RECURSOS DISPONIVEIS PARA TRANSFORMACAO
CARGOS EM COMISSAO
(SITUACAO APOS REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)
CARGO REMUNERACAO | REMUNERACAO | RECURSOS | QUANTIDADE TOTAL
COMISSIONADO INTEGRAL OPTANTE PELO NAO
CARGO UTILIZADOS
EFETIVO (65%) (35%)
CJ-04 R$
R$ 17.419,38 R$ 11.322,60 6.096,78 1 R$ 6.096,78
CJ-03 RS R$
R$ 15.430,68 R$ 10.029,94 5.400,74 4 21.602,96
CJ-02 R$ R$
R$ 13.573,81 R$ 8.822,98 4.750,83 17 80.764,11
CJ-01 R$ R$
R$ 10.990,74 R$ 7.143,74 3.847,00 7 26.929,00
TOTAL R$
135.392,90

RESOLUCOES TRE/MS N2 830, DE 17 DE JULHO DE 2024 E N2 842, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2024




CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO
(ATUALIZADO COM REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)

CARGO EM QUANTIDADE DENOMINACAO REMUNERACAO TOTAL
COMISSAO
CJ-03 1 Secretério R$ 15.430,68 R$ 15.430,68
CJ-01 2 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 21.981,48
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 37.412,16

SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA

R$ 97.980,74

RESOLUCOES TRE/MS N2 830, DE 17 DE JULHO DE 2024 E N2 842, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2024

CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO
(ATUALIZADO COM REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)

CARGO EM QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
COMISSAO UTILIZADOS
(35%)
CJ-03 1 OPTANTE PELO R$ 5.400,73 R$ 5.400,73
CARGO EFETIVO
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 3.846,75 R$ 3.846,75
CARGO EFETIVO
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 0,00 R$ 0,00
CARGO EM
COMISSAO
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 9.247,48
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 107.228,20
RESOLUCAO TRE-MS N¢ 865, DE 30 DE JUNHO DE 2025
CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO
(ATUALIZADO COM REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)
CARGO EM QUANTIDADE DENOMINACAO REMUNERACAO TOTAL
COMISSAO
CJ-01 3 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 32.972,22
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 32.972,22
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 74.256,00
RESOLUCAO TRE-MS N2 865, DE 30 DE JUNHO DE 2025
CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO
(ATUALIZADO COM REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)
CARGO EM QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
COMISSAO UTILIZADOS
(35%)
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 3.846,75 R$ 3.846,75
CARGO EFETIVO
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 3.846,75 R$ 3.846,75
CARGO EFETIVO
CJ-01 1 VAGO R$ 0,00 R$ 0,00
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 7.693,50

SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA

R$ 81.949,50




RESOLUCAO TRE-MS N2 875, DE 26 DE JANEIRO DE 2026

CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO
(ATUALIZADO COM REAJUSTE DE FEVEREIRO DE 2025)

CARGO EM QUANTIDADE DENOMINACAO REMUNERACAO TOTAL
COMISSAO
CJ-02 3 Coordenador R$ 13.573,81 R$ 40.721,43
CJ-01 3 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 32.972,22
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 73.693,65
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 8.255,85
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