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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

RESOLUCAO N.° 471, de 26 de marco de 2012.

Institui 0 Regimento Interno da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, e dispGe sobre
outras providéncias.

O egregio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO
DO SUL, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso Il, primeira parte,
do art. 30 do Cadigo Eleitoral, de acordo com a proposicao apresentada pela Comissédo
Permanente de Regimento Interno nos autos do Processo Administrativo n.° 753 —
Classe 18.2, em conformidade com as Portarias PRE n.%s 382/06 e 383/06, bem como
em obediéncia a deliberacdo tomada pelo Pleno em sesséo ordinaria realizada nesta
data, RESOLVE aprovar o seguinte

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA

TITULOI
DOS OBJETIVOS

Art. 1.° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, por
meio de suas unidades competentes, tem por objetivos:

| — planejar, executar e controlar os servicos auxiliares indispensaveis ao pleno
desempenho das atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal;

Il — tomar as providéncias cabiveis, visando ao aperfeicoamento das elei¢des e
proporcionar ao eleitor maiores esclarecimentos e facilidades para o exercicio do voto;

I1l — desenvolver estudos e apresentar sugestbes para o aprimoramento dos
sistemas eleitorais, bem como sobre a estrutura organizacional e funcional da
Secretaria, propondo ao Presidente do Tribunal medidas de aperfeicoamento das
atividades que Ihe séo afetas.

Art. 2.° A Secretaria do Tribunal é regulada, quanto a sua organizacdo e
funcionamento, por este Regimento e outras legislacdes pertinentes.

Art. 3.° Ao Presidente do Tribunal cabera a superintendéncia da Secretaria.

Paragrafo Unico. O Vice-Presidente auxiliard na superintendéncia dos servigos
da Secretaria do Tribunal, exercendo atribui¢des delegadas por ato do Presidente.

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

TITULO Il
DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Capitulo 1
Da Estrutura

Art. 4° A Secretaria deste Tribunal Regional tem a seguinte estrutura
administrativa organizacional béasica: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.0 728, de 29.03.2021)

| - PRESIDENCIA - PRE: (Redagio dada pela Resolu¢io TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

a) Gabinete;
b) Assessoria Juridica Especial;

c) Assessoria Militar; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

d) Assessoria Juridico-Administrativa; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS
n® 854, de 26.2.2025)

e) Auditoria Interna — AUDIN: (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

SECRETARIA JUDICIARIA ]
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

1. Secdo de Auditoria Administrativa — SADD; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

2. Secdo de Auditoria de Pessoal e Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo — SAPTIC; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842,
de 28.11.2024)

Il - VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL -
CRE: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

a) Gabinete; (Redacdo dada pela Resolugcao TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

b) Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral; (Redacéo
dada pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

c) Assessoria Técnica; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

d) Coordenadoria Juridico-Administrativa; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

1. Secdo de Superviséo e Fiscalizacdo do Cadastro — SEFIC; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

2. Secéo de Orientacdo, Inspecdes e Correicdes — SEOIC; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

3. Secdo Judiciaria — SEJUD; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

4. Secdo de Direitos Politicos — SEDIP; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

, - . - ~ 0
3—% 0 y

29.03:2021)(Revogado pela Resolugcdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

1l - DIRETORIA-GERAL - DG: (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n°

842, de 28.11.2024)
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a) Gabinete; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

b) Assessoria Especial da Diretoria-Geral; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

c) Assessoria Juridica; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

d) Assassoria-de-Comunicacs
N> 842, de 28.11.2024)

d) Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025

SECRETARIA JUDICIARIA ]
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

e) Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

1. Nucleo de Governanca Judicidria; (Redacdo dada pela Resolucgédo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

2. Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados; (Redacédo dada pela Resolucgédo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IV — SECRETARIA JUDICIARIA - SJ: (Redacdo dada pela Resolucio
TRE/MS n.° 622, de 16.07.2018)

a) Gabinete;
b) Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais:
1. Secdo de Autuacéo e Distribuicao de Processos;
2. Secdo de Redagédo, Documentos e Cumprimento de Mandados;
3. Secdo de Controle de Anotagéo de Partidos e Procedimentos Diversos;

4. Secdo de Contas Eleitorais e Anuais; (Acrescido pela Resolucgéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

c¢) Coordenadoria de Sessdes, Documentacado e Jurisprudéncia
1. Secdo de Acordéos e Resolucdes;
2. Secdo de Legislacéo, Pesquisa e Jurisprudéncia;
3. Secéo de Biblioteca e Arquivo;

V - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS -
SAOF: (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

a) Gabinete;

b) Ndcleo de Seguranca Institucional;
¢) Nucleo Socioambiental;

d) Assessoria de Gestdo Administrativa;

e) Coordenadoria de Engenharia; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.°
717, de 14.12.2020)

1. Secdo de Manutencao Predial;

f) Coordenadoria de Financas e Contabilidade:
1. Secdo de Finangas;
2. Secdo de Andlise Contabil;

11
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

g) Coordenadoria de Recursos Materiais: (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n.° 622, de 16.07.2018)

1. Secdo de Licitacdo e Compras;

2. Secdo de Contratos;

3. Secéo de Gestdo de Contratos Administrativos;
4. Secéo de Patrimonio e Almoxarifado;

h) Coordenadoria de Servicos Gerais: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n. 622, de 16.07.2018)

1. Secéo de Servigos Administrativos;
2. Nucleo de Transporte. (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n° 854,
de 26.2.2025)

1) Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestdo: (Acrescida
pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

1. Secdo de Planejamento e Gestdo Estratégica; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

2. Secdo de Orcamento. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

VI - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - STI: (Redag&o
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

a) Gabinete; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

a 1\ aYaWala N\/Qarnan ala Dan fa¥a -Ta aYa Bfalda a », \ /] n O
. o c c aCaotatc c oGa v n

b) Assessoria de Governanca de Tl; (Redacao dada pela Resolugcdo TRE/MS n.°
865, de 30.06.2025)

c) Assessoria Técnica de Seguranca da Informacéo e Cibernética; (Redacao dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

12
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d) Coordenadoria de Cadastro e Logistica de Elei¢cdes: (Renumerado pela
Resolucdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

1. Secdo de Planejamento e Logistica de Elei¢cbes; (Renumerado pela
Resolugdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

2. Secdo de Voto Informatizado; (Renumerado pela Resolugdo TRE/MS
n.° 865, de 30.06.2025)

3. Secéo de Cadastro Eleitoral; (Renumerado pela Resolugéo TRE/MS n.°
865, de 30.06.2025)

3. Se¢do de Gestdo de Ativos de TI;

e) Coordenadoria de Desenvolvimento de Solug6es Corporativas (Renumerado
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

1. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas; (Renumerado pela Resolugao
TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

2. Secdo de Administragao de Banco de Dados e Implantacgéo de Sistemas;
(Renumerado pela Resolu¢édo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

3. Secao de Gerenciamento WEB; (Renumerado pela Resolugdo TRE/MS
n.° 865, de 30.06.2025)

4) Secdo de Sistemas de Pessoal; (Renumerado pela Resolu¢do TRE/MS
n.° 865, de 30.06.2025)

f) Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Suporte:
(Renumerado pela Resolugdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

1. Secdo de Gestdo de Servigos de TI; (Renumerado pela Resolucéo
TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

2. Secdo de Administracdo de Infraestrutura de Redes e Datacenter;
(Renumerado pela Resolugdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

SECRETARIA JUDICIARIA ]
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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
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3. Secdo de Gestdo de Ativos de TI; (Renumerado pela Resolugao
TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)

VIl - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS — SGP: (Redagéo dada pela
Resolugdo TRE/MS n.° 622, de 16.07.2018)

a) Gabinete;
b) Nucleo de Governanca de Pessoal;

c) Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo; (Redacao dada pela Resolucdo TRE/MS
n.. 717, de 14.12.2020)

d) Assessoria Juridica;

e) Assessoria de Politicas de Saude;

f) Departamento de Assisténcia Médica;

g) Unidade de Assisténcia Odontologica;

h) Coordenadoria de Pessoal:
1. Secdo de Remuneracéo e Beneficios;
2. Secdo de Registros Funcionais;

3-Secdo-de-Sistemas-de-Pesseak-(Renumerado pela Resolucdo TRE/MS
n.° 865, de 30.06.2025)

1) Coordenadoria de Capacitagdo e Desenvolvimento:
1. Secdo de Capacitacdo e Ensino a Distancia;
2. Secdo de Desenvolvimento Organizacional;
3. Secdo de Gestdo de Desempenho;

VIl - GABINETES DOS JUIZES MEMBROS; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 622, de 16.07.2018)

IX — OUVIDORIA ELEITORAL; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n. 622, de 16.07.2018)

X — ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL - EJEMS. (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 622, de 16.07.2018)

a) Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral. (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Art. 5.° As unidades da Secretaria do Tribunal sdo integradas pelos cargos em
comissao e fungbes comissionadas constantes dos anexos desta Resolucéo.

Art. 6.° A Diretoria-Geral subordina-se a Presidéncia do Tribunal.

SECRETARIA JUDICIARIA ]
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Art. 7° A Diretoria-Geral subordinam-se, diretamente, o respectivo Gabinete, a
Assessoria Especial da Diretoria-Geral, a Assessoria Juridica, a Assessoria de
Comunicacdo Social e Cerimonial e a Assessoria de Governanca e Projetos
Institucionais, bem como as Secretarias Judiciaria, de Administracdo, Orcamento e
Financas, de Tecnologia da Informacédo e de Gestdo de Pessoas. (Redacdo dada pela

Art. 8.° A Assessoria Juridica Especial subordina-se, diretamente, a Presidéncia
deste Tribunal Regional, inclusive seu respectivo Gabinete. (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Art. 8°-A Auditoria Interna deve reportar-se: (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

| — funcionalmente, ao Pleno deste Tribunal Regional, mediante apresentacéo de
relatorio anual das atividades exercidas, e (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 755,
de 20.10.2021)

Il —administrativamente, a Presidéncia deste Tribunal Regional. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

A 00 /\ oorgen 1
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Art. 9° A Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
subordinam-se, diretamente, a Coordenadoria Juridico-Administrativa da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e a Assessoria Técnica. (Redacédo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Art. 10. Os Gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral serdo dirigidos por um Oficial de Gabinete.

Capitulo 11
Das Competéncias

Secéo |
Da Presidéncia

Subsecao |
Do Gabinete

Art. 11. Ao Gabinete da Presidéncia, subordinado hierarquicamente a
Presidéncia e disciplinarmente a Diretoria-Geral, compete assistir ao Presidente,
fornecendo-lhe todo o suporte operacional necessario ao desempenho de suas
atribuicdes e, ainda:

Resolugdo TRE/MS n° 854, de

- a
C C C Ci vV 1TTG

26.2.2025)

H—organizara-agenda-do-Presidente; (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n°
854, de 26.2.2025)

1l — coordenar as atividades administrativas e de relacbes publicas da
Presidéncia, mantendo atualizada a lista de autoridades;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida pela
Presidéncia, inclusive as relativas ao correio eletrénico;

V — supervisionar e controlar a recepc¢ao, distribuicdo e encaminhamento dos
expedientes e processos de competéncia da Presidéncia;
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X — organizar e controlar o arquivo dos documentos, bem como a sua
temporalidade;

X1 - sugerir medidas para a melhoria da execucgéo dos servigos.

Subsecéao Il
Da Assessoria Juridica Especial

Art. 12. A Assessoria Juridica Especial, subordinada hierarquicamente a
Presidéncia e disciplinarmente a Diretoria-Geral, compete:

| — prestar assessoramento juridico a Presidéncia e as demais unidades do
Tribunal;

Il — emitir parecer sobre matéria administrativa, de competéncia decisoria do
Presidente ou do Tribunal;

[11 — emitir pareceres para fixar a interpretacao administrativa na execucao de lei
ou de atos regulamentares, que terdo carater normativo quando referendado pelo
Presidente do Tribunal, confeccionando a minuta do ato pertinente;

IV — propor minutas de portarias, resolucdes e demais atos, a Presidéncia;
V — assessorar o Presidente nas reunides de trabalho.

Subsecéo I
(Revogada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 13. (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Subsecao I11-A
Da Assessoria Militar
(Acrescida pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Art. 13-A A Assessoria Militar, subordinada hierarquicamente & Presidéncia,
compete: (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| - propor diretrizes e normas de seguranca a serem adotadas no @mbito desta
Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842,
de 28.11.2024)

Il - planejar, coordenar e executar os servi¢os de seguranca do Presidente, do
Vice-Presidente e do Corregedor Eleitoral deste Tribunal; (Acrescido pela Resolucgéo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

[l - coordenar as medidas de prevencdo contra atos de violéncia e outras
infracGes a ordem e a seguranca de magistrados e servidores e dos prédios desta Justica

17

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

Eleitoral de Mato Grosso do Sul; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

IV - manifestar-se nos processos referentes a atualizacdo do Plano de Seguranca
Institucional e coordenar as acOes a este relacionadas; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

V — orientar as atividades constantes do Plano de Seguranca das Eleicdes;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI - prestar consultoria ao Presidente deste Tribunal nos assuntos relacionados
com a seguranca publica; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VII - cumprir as determinag6es do Presidente do Tribunal relativas aos servicos
de ajudancia de ordem; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIII - planejar a seguranga de magistrados e autoridades, nos deslocamentos,
quando solicitado; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IX - orientar as a¢Oes de prevencao contra incéndio, primeiros socorros e panico,
bem como de controle de riscos em edificacdes, instalacdes, areas de risco e seus
projetos; (Acrescido pela Resolugcédo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X - participar das reunides da Comissdo Permanente de Seguranca, por meio do
Assessor Militar ou outra pessoa por este designada, quando requisitada a sua presenca
pelo Presidente do Tribunal e/ou Presidente da Comissdo Permanente de Seguranca;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Xl - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de inteligéncia, as
atividades de contrainteligéncia e as operacdes de inteligéncia em assuntos de interesse
deste Tribunal; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XI1 - promover a investigacdo social de funcionarios de empresas contratadas
para prestacdo de servicos continuos nos orgaos da Justica Eleitoral de Mato Grosso
do Sul; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X111 - subsidiar e orientar os 6rgaos da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul
quanto aos procedimentos de Seguranca Institucional; (Acrescido pela Resolucao
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XIV - hierarquizar 0 acesso a areas restritas e a conhecimentos protegidos,
estabelecendo niveis de acesso aos sistemas de informacdo e emitir credenciais;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XV - suprir a Presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul,
a Comissdo Permanente de Seguranca e o Nucleo de Seguranca Institucional de
conhecimentos necessarios as respectivas atividades; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XVI - promover interlocucdo com os 0rgéos de seguranca quanto aos interesses
deste Tribunal Regional Eleitoral; e (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)
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XVII - acompanhar o Presidente, o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral deste Tribunal em solenidades e atos oficiais, quando requisitado. (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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Subsecéo 111-B
Da Assessoria Juridico-Administrativa
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

Art. 13-B. A Assessoria Juridico-Administrativa, subordinada
hierarquicamente a Presidéncia, compete: (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n°
854, de 26.2.2025)

| — executar atividades de apoio administrativo e processual da Presidéncia, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente; (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

Il - assessorar o Presidente no desenvolvimento de estudos para a melhoria das
atividades desempenhadas no Tribunal, sugerindo medidas para a otimizagdo dos
procedimentos executados; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 854, de
26.2.2025)

I11 — planejar e organizar de forma integrada com outros 6rgéaos e unidades deste
Tribunal, a execucdo de cerimoOnias solenes, oficiais e demais eventos institucionais
solicitados pelo Presidente; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 854, de
26.2.2025)

IV — organizar a agenda e compromissos oficiais do Presidente, mediante contato
com as demais autoridades; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de
26.2.2025)

V — solicitar diarias e acompanhar a aquisicdo de passagens aéreas e demais
providéncias quando do deslocamento do Presidente; (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

VI — realizar o acompanhamento das atualizacbes normativas dos Tribunais
Superiores, encaminhando-as as unidades pertinentes; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

V11 - fornecer suporte aos questionamentos juridico-administrativos formulados
pelo Presidente; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

VIII - elaborar as mensagens do Presidente nos relatorios de gestdo e demais
periddicos deste Tribunal; e (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de
26.2.2025)

IX — executar outras atividades correlatas as suas atribui¢fes. (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

Subsecéao 1V
(Revogada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 14. (Revogado pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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Subsecéo V
Da Auditoria Interna

Art. 15. A Auditoria Interna — AUDIN compete supervisionar e dirigir as
atividades de avaliacéo (assurance) e de consultoria no @mbito deste Tribunal Regional,
com vista a agregar valor e melhorar as operacgdes da organizacdo, de modo a contribuir
na concretizacdo dos objetivos estratégicos, zelar pela observancia das diretrizes
técnicas da atividade, com adocdo de abordagem sistematica e disciplinada para
avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de
controles, de governanca corporativa e, ainda: (Redacéo dada pela Resolu¢do TRE/MS
n. 755, de 20.10.2021)

| — orientar as unidades administrativas subordinadas quanto a vinculacdo aos

objetivos das auditorias e a aderéncia aos procedimentos; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Il — acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de avaliacdo (assurance) e
consultoria; (Redacéo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

e 3 21 bl | bl
: '“. ] ennt,lll_lpaleeenesl; techicos—sobre—a—gesta—orgamentaria,—financelra
Il — efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante sua

execucdo e apos a conclusdo do relatério; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

IV — considerar a aceitacdo dos trabalhos de consultoria e comunicar o0s
resultados; (Redacéo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

: (ciod o institucional

V — comunicar de imediato e por escrito, a Presidéncia deste Tribunal Regional,
eventuais limitac6es de acesso, solicitando as providéncias necessarias a continuidade
dos trabalhos de auditoria; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)
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VI - dar ciéncia a Presidéncia deste Tribunal Regional e ao Tribunal de Contas
da Unido de qualquer irregularidade, ilegalidade ou descumprimento de prazos que
tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

VIl — apresentar a Presidéncia deste Tribunal Regional, para apreciacdo e
aprovacao pelo Pleno, o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP e o Plano Anual
de Auditoria — PAA; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

\ by ~ = = ~
- y = - - - = - - .
an an a YY)
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VIl — apresentar Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria — PAC-Aud a
unidade responsavel pelos cursos e eventos; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.° 755, de 20.10.2021)

IX — apresentar ao Pleno o Relatorio Anual das Atividades de Auditoria —
RAINT; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

~ ~

X — comunicar fraudes ou outras ilegalidades ao Tribunal de Contas da Uniéo,
sem prejuizo das recomendacdes necessarias para sanar eventuais irregularidades;
(Redacéo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

a A D
Aldalala’ a AWAIaN A a’ ) a’ AaTa AWAIa a
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X1 —apresentar o relatorio e o correspondente certificado de auditoria das contas
anuais; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

= A
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XII —apresentar o parecer conclusivo no processo de tomadas de contas especial
deste Tribunal Regional, para encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

X1l — emitir parecer, no e-Pessoal ou sistema equivalente, quanto a exatidao e
legalidade dos atos de admisséo de pessoal e dos atos de concessdo de aposentadoria e
pensédo expedidos por este Tribunal Regional e registrados no Tribunal de Contas da
Unido; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

XIV — apoiar e orientar, nos trabalhos de avaliacdo e consultoria, a atuacdo dos
gestores, a utilizacao regular dos recursos e bens publicos, o alcance de resultados pela
Administracdo, a efetividade da gestdo de riscos e o cumprimento do planejamento
estratégico; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

XV - sugerir, nos trabalhos de avaliacdo e consultoria, as providéncias
indispensaveis ao resguardo do interesse publico e a probidade na aplicacdo dos
recursos financeiros ou na utilizacdo dos bens deste Tribunal Regional, caso sejam
constatados equivocos, omissfes ou inadequacbes na atividade administrativa;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

XVI — instituir e manter, em conjunto com suas se¢des, programa de qualidade
de auditoria que contemple toda a atividade, desde o seu planejamento até o
monitoramento das recomendacdes, observadas as diretrizes e padrdes indicados pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Tribunal de Contas da Unido; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

XVII — apoiar o Tribunal de Contas da Unido no exercicio de sua missdo
institucional perante este Tribunal Regional. (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

0 3 0
: : y

§ 1° E facultada & Auditoria Interna: (Redac3o dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

| — com a autorizacdo da Presidéncia deste Tribunal Regional, a solicitacéo
prévia do apoio de servidores das unidades submetidas aos seus trabalhos, bem como
de assisténcia de especialistas e profissionais pertencentes ou nao ao quadro de pessoal
deste Tribunal Regional, que tenham formacdo multidisciplinar, em especial
contabilidade, administracdo, economia, direito, tecnologia da informacao, engenharia
civil, entre outros, e que manifestem interesse em atuar temporariamente na realizacéo
de auditorias; (Redacédo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Il — acesso irrestrito a processos administrativos, documentos ou informacoes
relevantes para o exercicio de suas funcdes. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n. 755, de 20.10.2021)

~

§2OES ~ I A ,I- I g | |
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§ 2° A Secio de Auditoria Administrativa — SAAD compete avaliar e
acompanhar, por meio de avaliacOes, consultorias e monitoramentos, a governanca, a
gestdo, o gerenciamento de riscos, 0s controles internos e os resultados nas areas de
gestdo orcamentaria, financeira, contabil, de infraestrutura e logistica. (Redacéo dada
pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

~
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§ 3° A Secdo de Auditoria de Pessoal e Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo — SAPTIC compete: (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 755,
de 20.10.2021)

| — avaliar e acompanhar, por meio de avaliagbes, consultorias e
monitoramentos, a governanga, a gestdo, o gerenciamento de riscos, 0s controles
internos e 0s resultados nas areas de pessoal e de tecnologia da informacédo e
comunicacdo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

A
a)

Il —avaliar, informar e produzir os dados para a emissao de parecer no e-Pessoal,
ou sistema equivalente, quanto a legalidade de ato cadastrado pelo érgéo de pessoal
relativo a admisséo, concessdo de pensdo civil, aposentadoria e demais desligamentos,
e encaminhar para analise e registro do Tribunal de Contas da Unido. (Redacgédo dada
pela Resolucdao TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Il — examinar 0s processos relativos a baixa/alienagdo de material, bem como
de incorporacdo de bens ao patriménio da Uniéo;

IV — verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e ao
desligamento de pessoal, bem como de concessdao de aposentadorias e pensoes,
propondo que os resultados sejam submetidos a apreciacéo e ao julgamento do TCU;

V — proceder ao exame da adequacéo dos atos de gestdo de pessoal ao principio
da legalidade, especialmente quanto aos procedimentos de:

a) averbacdo de tempo de servico e concessdo de vantagens pessoais
eventualmente decorrentes;

b) concessdo de licencas estatutarias e de beneficios da seguridade social do
servidor publico;

c) concessdo de auxilio pre-escolar, auxilio-bolsa e abono de permanéncia;
d) movimentacéo de pessoal;

VI — promover a anélise da regularidade do acerto de contas decorrente das
modalidades de vacancia, bem como analisar as solicitacbes de autorizacdo para
requisicéo de servidores;
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VIl — apreciar os pedidos de pagamento de horas extraordinérias ndo
compensadas e de indenizacdo de férias ndo usufruidas, formulados por servidor
requisitado devolvido ao 6rgdo de origem.

VIII - realizar, por determinacdo do Coordenador, providéncias saneadoras de
deficiéncias ou equivocos constatados em determinada acdo administrativa, ajustando-
a aos ditames da lei e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido — TCU;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — supervisionar o registro e o encaminhamento de dados de pessoal ao TCU;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — fiscalizar, na area de sua competéncia, o cumprimento, pelas unidades
administrativas do Tribunal, das normas emanadas do Tribunal Superior Eleitoral —
TSE e das recomendacbes do Coordenador, mormente do TCU; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XI — examinar 0s processos de apuracdo de responsabilidade disciplinar pela
pratica de infrag&o funcional, bem como da responsabilidade civil por eventos danosos
ao erario. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

~

§ 4° Compete, ainda, @ SAAD e a SAPTIC, observadas as respectivas areas de
atuacdo: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

A

| — participar da elaboracdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP, do
Plano Anual de Auditoria—PAA e do Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria— PAC-
Aud; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

I1 —emitir, em conjunto, o relatorio e o certificado na auditoria das contas anuais;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Il — apoiar os 6rgdos de controle externo no acompanhamento de diligéncias
visando a promocédo de cumprimento de normativos e decisdes; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)
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IV — propor que sejam promovidas diligéncias objetivando a correcédo, pelos
responsaveis, de deficiéncias ou erros de informacdo, bem como ajustes de atos
praticados, aos ditames da lei e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido e do
Conselho Nacional de Justica; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)

V — realizar auditorias especiais, mediante solicitacdo escrita da Presidéncia
deste Tribunal Regional; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)

VI - participar de auditorias integradas, indiretas e coordenadas em
cumprimento a determinagGes do Tribunal Superior Eleitoral, Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Nacional de Justica; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

VIl — propor que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas da Uni&o sobre qualquer
irregularidade ou ilegalidade constatada; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

VIII - submeter a unidade de Auditoria Interna propostas de normas e sugestes
para a defini¢do de diretrizes, principios, conceitos e padrées técnicos; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)
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IX — manter informacgdes atualizadas nas paginas da Intranet e Internet da
unidade de Auditoria Interna; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)
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X — manter registro das decis6es do Tribunal de Contas da Unido relacionadas
ao julgamento de tomadas de contas especial e demais atos administrativos praticados
no ambito deste Tribunal Regional; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 755,
de 20.10.2021)

XI - participar da elaboracéo do Relatério das Atividades de Auditoria— RAINT,
observadas as diretrizes e padrdes indicados pelo Conselho Nacional de Justica e pelo
Tribunal de Contas da Unido; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)

XI1 - participar da elaboracédo do Programa de Qualidade de Auditoria; (Redacao
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

a
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XIII — prestar apoio mutuo nas agdes de carater compartilhado e sempre que
necessario o reforco a forca de trabalho. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
755, de 20.10.2021)

Secéo Il
Da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

Subsecéo |
Do Gabinete

Art. 16. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, subordinado hierarquicamente a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral e disciplinarmente a Diretoria-Geral, compete:
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| — controlar e executar todas as atividades administrativas do Gabinete da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, em auxilio a Secretaria da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Il — fiscalizar a execucdo dos servicos distribuidos aos funcionarios lotados no
Gabinete;

I11 — organizar a agenda do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida pela Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, inclusive as relativas ao correio
eletronico e ao malote digital;

V — supervisionar a organizacgéo e atualizagdo de arquivos, ficharios e controles
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

VI — subsidiar com dados estatisticos o relatério anual de atividades da
Corregedoria Regional Eleitoral;

VIl — sugerir medidas para a racionalizacdo e otimizacdo dos procedimentos
executados pela Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VIl — requisitar o material de consumo necessario as atividades da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IX — receber e pesquisar, no cadastro geral de eleitores, as listas de pessoas
falecidas oriundas das zonas eleitorais, cartorios de registro civil e de outras
corregedorias regionais, providenciando as comunicac¢des as zonas eleitorais para o
procedimento de excluséo;

X — enviar as corregedorias regionais a relacdo das pessoas constantes do inciso
anterior, ndo-inscritas nesta circunscricao eleitoral, para as providéncias;

XI — solicitar diarias, passagens e outras providéncias necessarias quando do
deslocamento do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e/ou dos servidores
lotados na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

XIl — encaminhar para publicacdo as decisGes, despachos, portarias e
provimentos, certificando, nos arquivos locais correspondentes, a data, 0 nimero e a
pagina do DJE em que se deu a publicacéo;

XIII — exercer outras atribuicdes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral;
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XIV — executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que
Ihe sejam atribuidos pelo Corregedor ou Coordenador, na conformidade das normas
pertinentes.

Subsecéo I-A
Da Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral
(Acrescida pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Art. 16-A. A Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, compete: (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| - propor ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral o estabelecimento
de politicas, diretrizes e medidas a serem observadas pelas unidades da Corregedoria
Regional Eleitoral e pelos cartorios eleitorais desta circunscricéo regional; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Il - revisar programas de trabalho, estudos organizacionais, materiais de
treinamento e minutas administrativas de competéncia da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

[l - acompanhar o assessoramento dedicado ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral nos assuntos de natureza técnica, administrativa e juridica;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IV - sugerir providéncias indispensaveis a observancia das normas eleitorais, a
lisura dos pleitos e a regularidade do cadastro eleitoral, observados os limites de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS
n® 842, de 28.11.2024)

V - elaborar planos e estratégias de atuacdo da Corregedoria Regional Eleitoral
nas eleicbes, objetivando aperfeicoar os servicos nas atividades preparatérias dos
pleitos; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI - relacionar-se com a Secretaria deste Tribunal Regional, 0s juizos eleitorais
e com as outras Corregedorias em assuntos de natureza administrativa, técnica ou
processual; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIl - proceder a revisdo da minuta de relatério anual do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

VIIl - gerenciar proposicdes apresentadas pelas unidades da Corregedoria
Regional Eleitoral para aprovacdo pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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IX - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral, bem como as decisbes deste Tribunal Regional;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X - prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e, ainda, exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Subsecéo I-B
Da Assessoria Técnica
(Acrescida pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Art. 16-B. A Assessoria Técnica, compete: (Acrescido pela Resolucio
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| — sugerir mudancas nas normas de servico dos cartorios eleitorais, promovendo
seu permanente aperfeicoamento e atualizacéo; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

Il — levantar a necessidade e coordenar os treinamentos para os servidores dos
cartorios eleitorais, produzir material didatico e ministrar treinamentos; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

1l — apoiar os procedimentos de revisdes de eleitorado; (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IV — levantar a necessidade de criacdo/desmembramento de zonas eleitorais,
elaborando e apresentando o respectivo projeto a apreciacdo da Secretaria da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

V — orientar os servidores dos cartorios eleitorais quanto a correta aplicacao das
resolugdes e provimentos emanados da Corregedoria-Geral, bem como da
Corregedoria Regional; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI — coordenar a manutencdo e controle da pagina eletrénica da Corregedoria
Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIl — coordenar o apoio as zonas eleitorais, em especial aos chefes de cartorio;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIIl - elaborar minutas de provimentos, atos, portarias, orientacdes e de
recomendacOes, bem como de quaisquer documentos de natureza eleitoral de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n° 842, de 28.11.2024)

31

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

IX — coordenar os grupos especiais de trabalho das normas de servigos dos
cartorios eleitorais e do cadastro nacional de eleitores no ambito da Corregedoria
Regional Eleitoral; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X — exercer outras atribuicbes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Subsecéo Il
Da Coordenadoria Juridico-Administrativa

Art. 17. A Coordenadoria Juridico-Administrativa da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral, cujo ocupante exerce as atribuicdes de titular do
oficio de justica, compete: (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

| — coordenar, orientar, e supervisionar as atividades das unidades
administrativas que Ihe séo subordinadas;

Il — supervisionar as atividades da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, disciplinando e avaliando o trabalho desenvolvido pelos servidores lotados
nas unidades que a compde, bem como 0s programas de trabalho de que participe;

Il — propor ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral os programas
de trabalho necessarios ao incremento dos servigos eleitorais no estado, velando por
sua aplicacéo e eficécia;

IV — manter vinculos de cooperacdo com os juizes eleitorais de primeiro grau,
mantendo-os informados das orientagdes dos Corregedores Geral e Regional;

V — assessorar 0 Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral nos feitos de
natureza administrativa e judicial;

VI - secretariar as Comissdes Apuradoras, quando destas participar o Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

VIl — ministrar treinamentos e elaborar material didatico para o permanente
aperfeicoamento dos servicos eleitorais, em consonancia a evolucdo da legislacdo de
regéncia;

VIIl — propor minutas de provimentos, atos, portarias, orientacdes e
recomendacfes, bem como outros documentos de competéncia Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral;

I X — secretariar o procedimento disciplinar contra magistrados eleitorais;
32

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

X — elaborar o relatério anual da Corregedoria, submetendo-o a apreciacéo do
Corregedor;

XI —avaliar as necessidades funcionais das unidades, propondo ao Corregedor a
indicacdo de servidores para integrar sua forca de trabalho;

XI1 — propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades
Integrantes da Secretaria;

X1l — exercer outras atribuicbes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral.

~

8§10 A-Assesseria-Téchica-compete-(Revogado pela Resolucdo pela Resolucéo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

§ 2.° A Secdo de Supervisdo e Fiscalizagdo do Cadastro - SEFIC compete
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 717, de 14.12.2020):

| — fornecer apoio as atividades das zonas eleitorais, em consonancia a legislacéo
de regéncia, redigindo os expedientes relativos as instrugdes aos cartorios eleitorais;
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Il — diagnosticar eventuais erros, falhas ou irregularidades no cadastro eleitoral,
orientar o correto preenchimento dos complementos de codigos ASE submetendo as
conclusdes a Coordenadoria Juridico-Administrativa.

I11 — subsidiar a fiscalizacdo da atividade cartoraria, por meio de coleta e anélise
de dados dos relatérios mensais e do sistema ELO, repassando-a a Coordenadoria
Juridico-Administrativa;

IV — expedir, encaminhar e responder a dividas e solicitacdes enviadas ao
servico fale conosco, distribuindo aos seus destinatarios quando o assunto ndo for de
sua competéncia,

V — promover o permanente aperfeicoamento e atualizacdo das normas de
servicos dos cartérios eleitorais, corpo normativo analitico que compreende toda
atividade cartoraria;

VI — receber, conferir e encaminhar a Procuradoria da Fazenda Nacional
documentos necessarios para a inscricdo de débito em divida ativa, para fins de
cobranca de multa eleitoral mediante execucao fiscal;

VIl — disponibilizar arquivos e inserir noticias e avisos na pagina eletronica da
Corregedoria Regional Eleitoral, manter atualizado o sistema de perguntas mais
frequentes na intranet do Tribunal;

VIl — controlar 0 andamento dos processos e expedientes da sec¢éo, elaborando
os oficios relativos ao seu tramite;

IX — produzir material didatico e ministrar treinamentos aos servidores dos
cartorios eleitorais;

X — exercer outras atribuicOes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral.

§ 3.2 A Secdo de Orientacdo, Inspecdes e Correicdes - SEOIC compete:
(Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 717, de 14.12.2020)

| —acompanhar a atividade cartoraria das zonas eleitorais, submetendo relatorios
e avaliacdes a Coordenadoria Juridico-Administrativa;

Il — propor roteiros de realizacao de correi¢des e inspecoes;

1l — acompanhar a tramitacdo dos processos e documentos nos cartorios
eleitorais, comunicando & Coordenadoria Juridico-Administrativa eventuais
irregularidades e/ou descumprimento de prazos;

IV — subsidiar a atuacdo correicional com dados e informacdes necessarias a
atividade;

VI — produzir material didatico e ministrar treinamentos aos servidores dos
cartorios eleitorais;
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VIl — exercer outras atribuicOes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral.

§ 4.° A Sec&o Judiciaria compete:

| — auxiliar nos trabalhos afetos ao oficio de justica da Corregedoria Regional
Eleitoral, realizando estudos e pesquisas relativamente a doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia visando a fundamentacéo juridica de processos em que oficiar o Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

Il — instruir e certificar os processos, zelando pela execucdo dos atos cartorarios
nos processos distribuidos ao Vice-Presidente e nos de competéncia originaria da
Corregedoria Regional Eleitoral,

I11 — verificar se 0s processos em tramite pela Corregedoria Regional Eleitoral
estdo em ordem e tém regular andamento, comunicando & Coordenadoria Juridico-
Administrativa eventuais erros ou falhas;

IV — acompanhar o andamento dos inqueritos policiais em que o Corregedor
Regional Eleitoral figure como Relator, bem como aqueles decorrentes do exercicio da
sua funcéo correicional,

V - encaminhar ao titular da Secretaria Judiciaria 0s processos que serdo
submetidos ao Pleno;

VI - fornecer cépias de documentos as partes, quando autorizadas pelo Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

VIl — analisar os processos de revisdo de eleitorado, submetendo as conclusées
a Coordenadoria Juridico-Administrativa;

VIII — prestar informacdo aos cartdrios eleitorais em relacdo a instrucdo de
processos, legislacéo e jurisprudéncia;

IX — analisar e informar nos procedimentos de designacéo de juizes e chefes de
cartorios eleitorais;

X — produzir material didatico e ministrar treinamentos aos servidores dos
cartorios eleitorais;

XI — exercer outras atribui¢Ges previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral.

§ 5.° A Secédo de Direitos Politicos - SEDIP compete: (Redacio dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 717, de 14.12.2020)

| — pesquisar, no cadastro geral de eleitores, as listas de pessoas com direitos
politicos suspensos (condenadas, interditas, conscritas, improbas, inelegiveis),
encaminhando-as a quem de direito;
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Il — analisar as comunicacOes de suspensdo/restabelecimento de direitos
politicos de pessoas sem inscricdo ou com inscricdo cancelada, providenciando o
lancamento/inativacdo do registro na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos;

1l — analisar os processos de duplicidade/pluralidade de inscricéo
(coincidéncias) e regularizacdo da situacdo do eleitor, relativos as zonas eleitorais, que
forem encaminhados a Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — analisar conclusivamente e informar nos processos de coincidéncia de
inscricdo de competéncia do Corregedor Regional Eleitoral,;

V — analisar conclusivamente e informar nos processos de regularizagcao de
inscricdo eleitoral e/ou direitos politicos, de competéncia da Corregedoria-Geral
Eleitoral, autuados de oficio ou por solicitacdo dos juizos eleitorais da circunscricao;

VI — proceder a correcdo do historico de ASE, de competéncia da Corregedoria
Regional Eleitoral, remetendo a Corregedoria-Geral os de sua competéncia;

VIl — produzir material didatico e ministrar treinamentos aos servidores dos
cartorios eleitorais;

VIl — exercer outras atribuicdes previstas em regulamento da Corregedoria
Regional Eleitoral.

Secao 11
Da Diretoria-Geral

Art. 18. A Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal compete o planejamento,
a orientacdo, a direcdo, a supervisdo e o controle das atividades administrativas das
unidades sob sua direcé@o, a coordenacao das atividades jurisdicionais da Secretaria,
desenvolvidas pelas unidades especificas, observadas as orientacdes da Presidéncia e
deliberacbes do Tribunal e a proposicao de diretrizes, normas, critérios e programas a
serem adotados na execucdo das atividades de planejamento e logistica das elei¢es e,
ainda: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

| — cumprir e fazer cumprir as decis6es do Tribunal e da Presidéncia; (Redacéo
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

Il —secretariar as sessdes do Tribunal e assinar as pautas de julgamento, a relagdo
de feitos a serem julgados, conforme determina a legislacao pertinente, bem como as
certiddes de julgamento; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n. 472, de
09.4.2012)

I11 — submeter, a Presidéncia, a proposta or¢camentaria do Tribunal, os pedidos
de creditos adicionais e provisdes e a tomada de contas; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)
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IV — ordenar o empenho de despesas e autorizar pagamentos dentro dos créditos
distribuidos, nos limites de sua competéncia, submetendo ao Presidente a necessaria
prestacdo de contas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

V — expedir portarias, ordens de servico e instru¢des normativas de sua
competéncia; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

VI — estabelecer, nos limites da lei e mediante homologacéo da Presidéncia, o
horéario de funcionamento da Secretaria, bem como a forma de registro da assiduidade
e pontualidade dos servidores; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 472, de
09.4.2012)

VIl — designar servidores para comporem comissdes para 0 exercicio de
atividades de interesse da administracdo do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

VIII — dar posse aos servidores concursados; (Redacdo dada pela Resolugao
TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

IX — promover a lotacdo dos servidores no @mbito da Secretaria e das zonas
eleitorais; (Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

X — praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivacdo dos
direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei, submetendo ao
Presidente os que excederem a sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XI —conceder aos servidores da Secretaria e das zonas eleitorais as indenizacoes,
licencas e concessdes previstas nos arts. 51, 81, inciso I, 97, 98, 202, 207, 208, 209,
210 e 211 da Lei n.° 8.112/90; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 472, de
09.4.2012)

XII — autorizar pagamento de passagens e diarias no ambito do Tribunal, exceto
para si prépria, cuja concessao sera determinada pelo Presidente; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

X1 - expedir a carteira funcional dos servidores da Secretaria do Tribunal e das
zonas eleitorais, assinando-as, exceto a sua, que devera ser subscrita pelo Presidente;
(Redacéo dada pela Resolugédo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XIV - aplicar, aos servidores lotados na Secretaria, a penalidade disciplinar de
adverténcia e suspensdo de até trinta dias, observando-se o disposto na Lei
n.° 8.112/90, autorizando a abertura da respectiva sindicancia; (Redagdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XV — assessorar 0 Presidente em seus deslocamentos quanto a matérias
pertinentes a administracdo do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS
n. 472, de 09.4.2012)
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XVI - conceder suprimento de fundos, apreciando a respectiva prestacdo de
contas; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XVII — presidir o Conselho Especial Administrativo; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XVIIl — autorizar a abertura de processo licitatério; promover os atos de
homologacdo, revogacdo ou anulacdo da licitacdo, adjudicacdo do objeto e
determinacdo do retorno dos autos para saneamento de irregularidades; bem como
assinar os contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos termos de aditamento;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 848, de 28.11.2024)

XIX —aprovar o registro cadastral de habilitacdo de firmas e aplicar as empresas
contratadas as penalidades de adverténcia, multa e suspensdo temporaria de
participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a Administracao, por prazo
ndo superior a dois anos; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n. 472, de
09.4.2012)

XX — autorizar a realizacdo dos procedimentos auxiliares da licitacdo e o
processo de contratacdo direta, promovendo, no que couber, a adjudicacéo do objeto e
a homologacéo do respectivo procedimento; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS
n° 848, de 28.11.2024)

XXI —delegar aos Secretarios, com autorizacédo da Presidéncia, qualquer de suas
atribuicdes; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

XXII — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Secretaria, propondo a Presidéncia do Tribunal medidas de aperfeicoamento. (Redacéo
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 472, de 09.4.2012)

Subsecéo |
Do Gabinete

Art. 19. Ao Gabinete compete assistir ao Diretor-Geral, fornecendo-lhe todo o
suporte operacional necessario ao desempenho de suas atribuicdes e, ainda:

| —realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor-Geral,
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Il — organizar a agenda do Diretor-Geral;

I11 — coordenar as atividades administrativas e de relacdes publicas da Diretoria-
Geral,

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida pela
Diretoria-Geral, inclusive as relativas ao correio eletronico;

V — supervisionar e controlar a recepc¢ao, distribuicdo e encaminhamento dos
expedientes e processos de competéncia da Diretoria-Geral,

VI — manter atualizada a lista de autoridades, bem como o cadastro de
instituicOes de interesse;

VII — participar das atividades de cerimonial do Tribunal;

VIl — executar atividades de apoio administrativo e processual a Diretoria-
Geral,

IX — requisitar o material de consumo necessario as atividades da Diretoria-
Geral;

X — solicitar diarias, passagens e outras providéncias necessarias quando do
deslocamento do Diretor-Geral e/ou dos servidores lotados na Diretoria-Geral;

Xl — organizar e controlar o arquivo dos documentos, bem como a sua
temporalidade;

XI1 - sugerir medidas para a melhoria da execucéo dos servicos.

Subsecao I
Da Assessoria Especial da Diretoria-Geral
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 534, de 12.05.2015)

Art. 19-A. A Assessoria Especial da Diretoria-Geral compete:
| — assessorar a Diretoria-Geral na gestdo administrativa;

Il — assessorar a Diretoria-Geral na definicdo de programas, projetos, planos e
métodos, na divulgacdo e fixacdo de diretrizes, promovendo estudos e apresentando
propostas, bem como analisando proposic¢des de outras Unidades da Secretaria;

Il — assessorar a Diretoria-Geral no desenvolvimento de estudos para melhoria
das atividades, procedimentos, rotinas e controles do fluxo de trabalho, de maneira a
racionalizar métodos e esforcos de execucdo, em observancia aos principios da
eficiéncia e eficécia;

IV — subsidiar com estudos, analise e informacdes os despachos e decisdes de
competéncia da Diretoria-Geral, elaborando as minutas respectivas;

V — solicitar as unidades do Tribunal informacfes e subsidios necessarios a

melhor instrucédo dos processos afetos a Diretoria-Geral;
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VI — analisar propostas de regulamentacdo dos servigos afetos a cada uma das
secretarias, encaminhadas a apreciacdo da Diretoria-Geral;

VIl — assessorar a Diretoria-Geral nas reunides técnico-administrativas de
trabalho realizadas com os dirigentes das unidades subordinadas;

VIIl — acompanhar as providéncias necessarias ao cumprimento das
determinacgdes e recomendacdes advindas do Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal
de Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justica;

IX — consolidar o Plano Anual de Capacitacdo da Diretoria-Geral, bem como
acompanhar a sua execucao;

X —gerenciar as informacoes relacionadas a Diretoria-Geral disponibilizadas na
intranet e internet do Tribunal;

Xl — atuar como unidade interlocutora com as demais unidades do Tribunal,
visando zelar pela efetividade das determinagbes da Diretoria-Geral, prezando pela
agilidade e regularidade no seu cumprimento, bem como adotando as providéncias
praticas necessarias.

Subsecéo I
Da Assessoria Juridica
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 534, de 12.05.2015)

Art. 20. A Assessoria Juridica compete:

I — emitir pareceres juridicos em processos de compras, licitacdo, locacéo,
aplicacdo de penalidades contratuais, baixa de material, prestacdo de contas de
suprimento de fundos e outros que Ihe sejam submetidos pela Diretoria-Geral, com
vistas a subsidiar-lhe nas deliberagdes;

Il — analisar e aprovar minutas de editais de licitacdo, contratos, convénios e
demais ajustes a serem celebrados pelo Tribunal, bem como as respectivas alteragdes
ou aditamentos;

Il — analisar e manifestar-se pela aprovacdo de termo de referéncia e projeto
basico de aquisicao e servigo a serem licitados;

IV — manifestar-se, previamente, sobre o cabimento de contratacdo direta nos
casos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo;

V — analisar as impugnacgdes de edital de licitagdo, bem como 0s recursos
administrativos encaminhados a Diretoria-Geral,

VI — diligenciar junto as unidades do Tribunal no intuito de melhor instruir
processos ou procedimentos administrativos que Ihe sejam submetidos a analise;

VIl — propor norma interna que facilite o entendimento e a aplicagédo da
legislacdo vigente ou solucione questdo de sua area de atuacao;
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VIIlI — manifestar-se, de forma residual, em minuta de resolucdo, instrucéo
normativa e outro ato normativo administrativo submetido a Diretoria-Geral;

IX — responder as consultas formuladas ou encaminhadas pela Diretoria-Geral,
exarando pareceres e elaborando estudos de ordem juridica em matéria de licitacdes e
contratos, bem como sobre questdo de interpretacéo de lei e de ato normativo suscitada
em procedimentos administrativos dessa natureza;

X — executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da Diretoria-
Geral.

Subsecéo IV
ia de icacio e Cori ol
Da Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial
(Redacao dada pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

.ll.l.'A - a - alaa a

Art. 21. Compete a Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial
estabelecer uma politica de comunicacdo tendente a intermediar e estreitar a relacdo
entre a Justica Eleitoral e as unidades de imprensa em geral, propiciando a divulgacéo
de todas as acOes sociais e eventos oficiais deste Tribunal e de seus objetivos
institucionais; e, ainda: (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

| —acompanhar as autoridades do Tribunal nas entrevistas concedidas a imprensa
e nas visitas as unidades de comunicacdo; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.°
528, de 27.01.2015)

Il — coletar dados referentes as acbes desenvolvidas pela administracdo do
Tribunal; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I11 — selecionar, organizar, inventariar e manter sob guarda o acervo do Centro
de Memodria, de acordo com as normas regulamentares pertinentes e divulga-los aos

usuérios; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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IV — analisar os materiais a serem descartados pelo Tribunal e cartorios
eleitorais, suscetiveis de incorporacdo ao acervo do Centro de Memoria; (Redacéo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V - promover a conservacéo, higienizacao e restauracao do acervo do Centro de
Memoria; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

— planejar e coordenar a edi¢cdo do Livro da Memoria da Justica Eleitoral e
demais publicacbes de divulgacdo institucional, (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IRE.LMS—H—528—de—2—7—OéL—2015)—(Revogad pela Resolucao TRE/MS n0 842 de
28.11.2024)

i le—Cerimonial( ol

ResolucdoTRE/MSr.2 528 de27.01-2015)-(Revogado pela Resolugdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

IX — prestar apoio a Diretoria-Geral e exercer outras funcdes que lhe forem
conferidas por autoridade competente. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

X — prestar apoio ao planejamento, a coordenacdo e a execucdo de atividades
relativas as cerimonias solenes, oficiais e demais eventos institucionais que requeiram
servico de cerimonial; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

X1 — expedir e enviar convites de cerimonias solenes, oficiais e demais eventos
Institucionais, mantendo controle sobre as confirmacdes de presenca. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

Subsecéao V
Da Assessoria de Governancga e Projetos Institucionais
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

Art. 21-A. Compete a Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais,
unidade vinculada diretamente a Diretoria-Geral, gerir a Governanca Publica em geral
deste Tribunal Regional, monitorando, direcionando e gerindo os nucleos que fazem
parte da sua estrutura e ainda: (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n° 728, de 29 de
marco de 2021)

| — controlar o nivel de governanca deste Tribunal Regional baseado nos
parametros do Tribunal de Contas da Unido; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n°
728, de 29 de marco de 2021)
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Il — propor a implantacdo de padrbes, meétodos, ferramentas e modelos de
processos corporativos de gestdo; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29
de marco de 2021)

I11 — assessorar a Administracdo nas diversas acoes de Governanca Corporativa,
inclusive na consecucdo da melhoria continua do desempenho institucional, frente as
acOes, processos e projetos envolvidos com o0s objetivos estratégicos deste Tribunal
Regional; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

IV — acompanhar as publicacBes e recomendacdes de governanca ditadas pelo
Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica e Tribunal Superior
Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

V — gerenciar o Escritorio Corporativo de Projetos no ambito deste Tribunal
Regional, com o objetivo de facilitar a elaboracédo e conducéo de projetos estratégicos
e disseminar a cultura do gerenciamento dos mesmos; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n° 728, de 29 de marc¢o de 2021)

VI —apoiar as unidades da Secretaria deste Tribunal Regional na implementacao
de mecanismos de controle e acompanhamento, a luz dos principios da boa governanca
e da gestao de riscos; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de margo de
2021)

VIl — disseminar boas préaticas da Administracdo Publica, relacionadas a gestao
e governanca; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

VIl — coordenar e acompanhar os projetos e atividades referentes a melhoria
continua do desempenho institucional; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 728, de
29 de marco de 2021)

IX — monitorar portfolio de projetos estratégicos visando fornecer informacgoes
céleres sobre as iniciativas estratégicas em curso, supervisionando a gestdo destas;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

X — verificar o correto cumprimento das politicas, diretrizes e programas
estabelecidos, bem como, de determinagbes e normas vigentes; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

Xl — propor diretrizes para a area de aquisi¢bes, incluindo estratégia de
terceirizacdo, politica de compras, politica de sustentabilidade e politica de compras
conjuntas, com o objetivo de alcancar melhores resultados para este Tribunal Regional;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)

XII — gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informac6es necessarias a
sua area de competéncia; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n° 728, de 29 de marco
de 2021)

XIII - alimentar o sistema de Transparéncia do Conselho Nacional de Justica;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de marco de 2021)
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XIV —atualizar e monitorar a pagina da Transparéncia deste Tribunal Regional
na internet; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 728, de 29 de margo de 2021)

XV — implantar e acompanhar os sistemas de Gestdo da Qualidade no ambito
deste Tribunal Regional e sua participacdo nos Programas de Qualidade do Servico
Publico; (Redacao dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVI - promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de processos e de
projetos; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVII - orientar a atuacdo dos nucleos vinculados a governanca; (Redacédo dada
pela Resolucao TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08. 2021)

Reselueae#REAMS—n—?—:;S—de—zg—de—maree—de—zOQ—l—) (Revogado pela Resolugao
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIX — elaborar o Sistema de Gestdo de Riscos deste Tribunal Regional e da
metodologia de gestdo de riscos, bem como sua revisdo, adequacdo a possiveis
inovacdes e mudancas de regras e normas; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.°
777, de 28.06.2022)

XX —acompanhar, monitorar e controlar os planos de gestéo de riscos, propondo
acOes para correcdo e ajustes; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

XXI — dar suporte a identificacdo, analise e avaliacdo dos riscos dos processos
organizacionais, no tocante a gestéo de riscos, apoiando todas as instancias do sistema
de gestéo de riscos; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXII — solicitar aos responsaveis pelo gerenciamento de riscos dos processos
organizacionais as informacg6es necessarias para a consolidacao dos dados e elaboracéo
de relatorios gerenciais; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXIII - consolidar os resultados das diversas areas em relatério gerenciais e
encaminha-los a Administracdo deste Tribunal Regional, semestralmente; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXIV - elaborar o Plano de Comunicacao de Gestéo de Riscos; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXV — medir o desempenho da gestdo de riscos objetivando sua melhoria
continua; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXVI - construir e propor a Administracdo deste Tribunal Regional indicadores
de desempenho de gestdo de riscos, alinhados com os indicares do Planejamento
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Estratégico deste Tribunal Regional, bem como de outros oOrgdos de controle;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XXVII — acompanhar os indicadores de riscos dos processos de trabalho, dos
projetos e dos planos de acbes; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

XXVIII - propor treinamentos e cursos para aprendizado e aperfeicoamento em
gestdo de riscos. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

Q 0 Ao N aYallia la Q AN Ao B a aYaalaValdal A a alalliaYa
O—U cto—O T oo—o

8 1.° Ao Nducleo de Governanca Judiciaria - NGJ compete: (Redacdo dada
pela Resolucdao TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

| - monitorar mensalmente os dados estatisticos e apresentar relatdrios referentes
aos processos judiciais em tramite neste Regional, com apoio do Nucleo de Estatistica
e Ciéncia de Dados, as respectivas unidades responsaveis por ambos graus de
jurisdicéo, bem como conferir e analisar, para fins de identificacdo de pendéncias e
inconsisténcias os dados e informacdes disponibilizadas pelo Conselho Nacional de
Justica nos painéis de acompanhamento, tais como DATAJUD, Painel de Saneamento,
Justica em Numeros, Modulo de Produtividade Mensal, Metas, além de outros painéis
que vierem a ser implementados pelo 6érgdo superior de controle do Judiciério;
(Redacédo dada pela Resolugédo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

~

Il — realizar estudos e propor diretrizes com vistas a otimizacdo da gestdo
processual das unidades de ambos graus de jurisdi¢cdo, atuando na melhoria de dados
estatisticos referentes aos feitos, a fim de atender as demandas estratégicas da
Corregedoria Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul e da Secretaria Judiciéria;
(Redacéo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

~ 4 ~

11 - propor diretrizes para gerenciamento de riscos, controles internos e
monitoramento da taxa de congestionamento das unidades vinculadas a CRE/MS e SJ,
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referentes aos processos judiciais de ambos graus de jurisdicdo; (Redacédo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

IV - acompanhar as providéncias necessarias ao cumprimento de determinagoes
e recomendac0Oes advindas do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior
Eleitoral, relacionadas a prestacéo jurisdicional, assim como comunicar-se com 0 CNJ
e 0 TSE, sempre que entender necessario, para fins de esclarecimento de eventuais
demandas, detalnamento de informacGes, dirimir duvidas acerca do envio ou
tratamento de dados deste Tribunal, além de participar de reunides convocatorias
superiores (CNJ e TSE); (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

V - promover as atividades de saneamento e correcdo de dados processuais e
movimentos, nos termos do Sistema de Gestdo das Tabelas Processuais Unificadas e
demais regras estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e Tribunal Superior
Eleitoral, em sistemas internos utilizados para acompanhamento e geracao estatistica
de dados processuais, com apoio da unidade técnica responsavel pela gestdo do sistema
informatizado (CODESC/STI); (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

VI - registrar, em sistema proprio, os dados estatisticos vinculados a prestacao
jurisdicional por exigéncia do Planejamento Estratégico Institucional, assim como em
plataformas digitais do Conselho Nacional de Justica e Tribunal Superior Eleitoral,

VII - fornecer ou orientar, quando solicitado, outros relatorios estatisticos e de
indicadores necessarios ao planejamento ou a execucdo das atividades relacionadas a
prestacdo jurisdicional, em ambos graus de jurisdicdo, quando as informacgGes
estiverem disponiveis em sistemas informatizados de processos ou outras ferramentas
eletrénicas de acompanhamento gerencial; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
777, de 28.06.2022)
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VIII - identificar continuamente indicadores de tramitacdo processual para a
avaliacdo da razoavel duracdo do processo, submetendo-os a Secretaria Judiciaria e a
Corregedoria Regional Eleitoral, a fim de que adotem as providéncias que entenderem
pertinentes; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

IX - manter inter-relagcdo com outros Tribunais Regionais Eleitorais, bem como
intermediar solicitacbes do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Superior
Eleitoral, para uniformidade na parametrizacdo de dados processuais do acervo deste
Regional; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

X - validar as regras de negécio e parametrizacdes aplicadas nos sistemas e
solugdes de informatica utilizadas para acompanhamento de dados relacionados a
prestacdo jurisdicional e, consequentemente, quando do envio de dados ao sistema
DATAJUD, repositério Unico do Poder Judiciario, do Conselho Nacional de Justica;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XI - gerir os acordos de cooperacéo técnica firmados pelo Tribunal por ocasido
dos ACTs n.° 86 e 87/2021, que versam, respectivamente, do Programa Justica 4.0 e
Plataforma Judicial de Poder Judiciario (PDPJ-Br), e outros vindouros; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XII - atuar em colaboracdo a Corregedoria Regional Eleitoral com vistas a
elaboracdo de atos processuais, despachos, decisbes e sentencas, para auxilio as
unidades judiciais de 1° grau consideradas criticas, sem se olvidar quanto a
possibilidade de formacéo de grupo de apoio; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.°
777, de 28.06.2022)

X1 - seguir as diretrizes estabelecidas pela Autoridade Eleitoral responsavel
pela unidade judiciaria, em eventual apoio, por meio de definicdo de metas e foco em
determinadas classes processuais, ndo Ihe competindo qualquer orientacdo acerca da
realizacdo de praticas cartorarias, cuja competéncia e exclusiva da Corregedoria
Regional Eleitoral, nos termos de seu regulamento; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XIV —propor a Corregedoria Regional Eleitoral, quando necessario e com vistas
a dar cumprimento as Metas Nacionais impostas pelo Conselho Nacional de Justica, a
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criacdo de Grupo de Apoio Processual as Zonas Eleitorais, cuja composicéo,
atribuicdes e periodicidade serdo estabelecidas por ato conjunto da Presidéncia e da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul; (Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

XV - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

§ 2.° Ao Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

| — produzir, coletar, organizar, explorar, tratar e interpretar dados quantitativos
e qualitativos e a relacdo entre eles, mantendo série histdrica, com vistas a subsidiar 0
processo de tomada de decisdo; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

Il — integrar o trabalho e as fases de coleta, consolidacao e transmissdo periodica
de dados estatisticos ao Conselho Nacional de Justica, promovendo retificacdes sempre
gue necessarias, bem como suscitar o atendimento a requisicdes e recomendacdes dos
demais orgdos de controle; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de
28.06.2022)

Il — promover e facilitar a visualizacdo de dados e informac6es estatisticas por
meio de tecnologias inovadoras e contribuir para a abertura de dados publicos e
transparéncia ativa na administracdo publica; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.°
777, de 28.06.2022)

IV — propor e participar da escolha e definicdo de requisitos de sistemas
corporativos relacionados as metodologias de gestdo em ciéncia de dados; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

V — planejar, dirigir e promover estudos, pesquisas estatisticas, por meio do
pensamento analitico de dados, com vistas ao controle e aprimoramento da qualidade
das informac0es; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

VI — promover a gestdo do conhecimento e inovacéo e as melhores praticas na
area de ciéncia de dados por meio de consultoria interna, assessoramento técnico e
capacitacdao/treinamento continuo para gestores e servidores; (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n.° 777, de 28.06.2022)

VII - realizar intercambio e benchmarking com outros Regionais e institui¢des
de sucesso na area de ciéncia de dados. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 777,
de 28.06.2022)
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(Revogada pela Resolugdo TRE/MS N° 842, de 28.11.2024)

A Coordenadoris
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~

§ 3.9 A-Secao-de-Orcamento-compete-(Revogado pela Resolucdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)
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IREAMS#»—@%%—de—G&@%O}Q) (Revogado pela Resolugao TRE/MS n0 728 de 29 de
marco de 2021)
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Secéo IV
Da Secretaria Judiciaria

Art. 23. A Secretaria Judiciaria compete o planejamento e a supervisio das
atividades referentes ao processamento dos feitos de competéncia originaria e recursal
do Tribunal; a confeccdo e publicacdo de acorddos, resolucbes e demais atos
processuais; a anotacdo dos 6rgaos de direcdo dos partidos politicos; de registro de
candidaturas; ao apoio operacional as sessfes; a gestdo do acervo bibliografico, da
jurisprudéncia, da legislacdo, de documentos e de editoracdo das publicacOes oficiais
do Tribunal e, ainda: (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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| — coordenar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;

Il — dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos e proceder a
comunicacdo das decisdes aos juizes eleitorais e as partes interessadas;

Il — registrar e conservar, de forma sistematica, a documentacdo de natureza
especifica de suas atividades e promover a sua divulgacéo;

IV — prestar informagdes nos feitos, quando solicitadas;
V — expedir certiddo de quitacdo eleitoral, mediante consulta ao cadastro;

VI — propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades
Integrantes da Secretaria.

VII — expedir certiddes relativas a tramitacdo de acbes civeis e criminais
eleitorais em curso perante este Tribunal.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais

Art. 24. A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais compete
o0 planejamento e a supervisao das atividades administrativas relativas ao recebimento,
distribuicdo, registro, classificacdo, autuacdo, analise, acompanhamento e publicacédo
dos feitos judiciais e cumprimento de mandados, bem como cumprir os despachos
exarados, prestar informacdes as partes sobre a tramitacdo dos processos e controle do
registro de partidos e candidaturas, zelando pela regularidade procedimental e, ainda:

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

Il — prestar informacgbes nos feitos e fornecer certiddes. (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 1.° A Secfo de Autuacao e Distribuicio de Processos compete:

| — analisar, classificar, registrar e autuar os feitos judiciais, de competéncia
originéria e recursal;

Il — distribuir, por classe, os feitos recebidos, observando os casos de
dependéncia e prevencéo e expedindo as atas respectivas;

I11 — redistribuir os processos, quando necessario;
IV — manter atualizado o andamento dos feitos;

V — dar publicidade e conhecimento as partes e aos juizes eleitorais dos atos e
termos judiciais relativos aos feitos, bem como fornecer copias de decisdes e de outras
pecas do processo;
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VI — verificar e certificar o transito em julgado das decisdes, procedendo ao
arquivamento dos autos ou remessa a zona eleitoral;

VIl — controlar os prazos recursais e encaminhar a instancia superior 0s
processos com interposicao de recurso, providenciando os autos suplementares;

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

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

X — fornecer copias e elaborar certiddes referentes a processos em andamento;
(Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XI —processar o registro dos candidatos a cargos estaduais e federais, nos termos
da legislacao em vigor;

XIl — (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
X111 - (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIV — conferir e certificar a publicacdo dos atos processuais enviados ao
DJEMS; (Redacao dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XV — remeter 0s processos e expedientes a secdo competente para arquivo, apos
0 transcurso do prazo de guarda na Coordenadoria.

§ 2.° A Secio de Redacdo, Documentos e Cumprimento de Mandados
compete:

| — elaborar os editais da Secretaria Judiciaria, bem como expedir as
correspondéncias oficiais e demais expedientes da Coordenadoria;

Il — elaborar as publicacbes a serem enviadas ao DJE, relativas aos atos
processuais, bem como aos demais casos;

I11 — elaborar relatério anual da Coordenadoria;
IV — publicar, mensalmente, no DJE, a estatistica dos feitos processuais;

V — supervisionar a implantacdo e manuten¢do dos bancos de dados e as
atividades referentes ao cumprimento dos processos;

VI — comunicar aos juizes eleitorais o transito em julgado das decisdes de
condenacdo referentes a acdo penal originaria de competéncia deste Tribunal, para
anotacdo no cadastro geral de eleitores, bem como nos processos com condenacao em
multa eleitoral;

VIl — expedir certiddes relativas a tramitacdo de agdes civeis e criminais
eleitorais em curso perante este Tribunal;

V111 - controlar o uso dos veiculos a disposicédo da Secretaria Judiciaria, através
de papeletas de requisicoes e folhas de marcha;
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I X — elaborar, expedir e cumprir os mandados de notificacéo, intimacéo, citacao
e das cartas de ordem e precatdria e, também, executar outras diligéncias ordenadas
por autoridade competente;

X — certificar o cumprimento dos mandados, devolvendo-os no prazo legal a
Secdo de Autuacao e Distribuicdo de Processos;

XI — organizar e manter atualizado o controle de processos que estejam em
cumprimento de mandados;

X1l — responsabilizar-se pelo transporte e transito dos feitos conclusos aos
relatores e, quando for o caso, a Procuradoria Regional, bem como outros expedientes
relacionados as atividades da Secretaria.

§ 3.° A Secéo de Controle de Anotagéo de Partidos e Procedimentos Diversos
compete:

| — proceder a anotacédo dos diretorios, das comissdes executivas e de delegados
de partidos credenciados, em conformidade com a legislagéo pertinente;

Il — comunicar aos juizes eleitorais a composicdo dos diretdrios e comissdes
executivas e suas respectivas alteracoes;

Il — manter, em arquivo, os estatutos dos partidos, a fim de subsidiar
informac0es para anotac¢des e/ou registro;

IV — manter o cadastro de enderecos dos partidos politicos e de sua situacao
perante a Justica Eleitoral, fornecendo copia aos interessados;

V — proceder ao controle das datas e horarios da propaganda partidaria gratuita
estadual, no radio e televisdo, mediante insergoes;

VI — alimentar o sistema oficial de candidaturas com os dados contidos nos
processos de registro de candidatos para os cargos eletivos estaduais e federais;

VIl — organizar e manter atualizado os arquivos e bancos de dados contendo
informacbes sobre os oOrgdos de direcdo dos partidos politicos e delegados
credenciados, prestando informacg6es aos interessados;

V111 — manter o controle dos dados necessarios as informag6es nos processos de
registro ou anotacdo de diretorios partidarios e comissdes provisorias;

IX — (Revogado pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
X — (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
X1 — prestar informac6es referentes a veiculacdo dos programas partidarios.

§ 4° A Secdo de Contas Eleitorais e Anuais compete: (Acrescido pela Resolugéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)
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| — emitir relatorios de anélise técnica nos processos de prestacdo de contas
eleitorais e anuais dos diretérios estaduais dos partidos politicos; (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

I1 — emitir relatorios de analise técnica nos processos de prestacdes de contas de
candidatos nas eleicdes gerais; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)

I11 — emitir relatorios de analise técnica nos processos de regularizacao de contas
eleitorais e anuais de competéncia originaria do Tribunal; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

IV — realizar o atendimento ao publico interno e externo, nos termos de
normativo especifico, sobre assuntos disciplinados nas resolucdes de prestacfes de
contas eleitorais e anuais editadas pelo Tribunal Superior Eleitoral; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

V — orientar os cartorios eleitorais sobre prestacdes de contas eleitorais e anuais,
inclusive na operacao e utilizacdo dos sistemas de prestacdes de contas eleitorais e
anuais, com o objetivo de estabelecer um padrdo minimo de procedimento e
metodologia de analise das contas; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 755, de
20.10.2021)

VI — propor ato normativo para regulamentacdo, no ambito deste Tribunal
Regional, de procedimentos relacionados a arrecadacdo, aplicacdo de recursos e
apresentacdo das respectivas contas de campanhas eleitorais; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

VIl - elaborar orientacdes técnicas para uniformizar a aplicacdo da legislacéo e
0 desenvolvimento da atividade de analise técnica das contas eleitorais e anuais;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

VIII — orientar e supervisionar os trabalhos dos examinadores integrantes de
Grupo de Apoio constituido com a finalidade de reforcar a forca de trabalho
direcionada ao exame das contas eleitorais e anuais; (Acrescido pela Resolugéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

IX — promover o atendimento as solicitagdes das unidades administrativas da
Secretaria deste Tribunal Regional e de outros 6rgdos publicos na area de sua
competéncia; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

X — prover e atualizar as informacOes sobre prestacdes de contas eleitorais e
anuais na internet e na intranet deste Tribunal Regional; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

XI —monitorar as decisdes judiciais sobre prestacdes de contas eleitorais e anuais
e, sendo o caso, adequar o entendimento técnico a jurisprudéncia consolidada;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)
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X1l — acompanhar as orientagfes emitidas pela unidade técnica de analise de
contas do Tribunal Superior Eleitoral, observada a necessidade de adequé-las a
realidade deste Tribunal Regional ou a dos prestadores de contas. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 755, de 20.10.2021)

Subsecéao Il
Da Coordenadoria de Sess6es, Documentacao e Jurisprudéncia
(Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 25. A Coordenadoria de Sessdes, Documentacdo e Jurisprudéncia
compete o planejamento e a supervisdo das atividades relativas aos servicos
taquigraficos, composicdo dos acordaos e resolucdes, suas respectivas publicacoes; ao
apoio operacional as sessbes; a selecdo, aquisicdo, catalogacdo, classificacéo,
indexacdo, armazenamento, conservacdo e recuperacdo do acervo bibliografico e da
jurisprudéncia e legislacdo; bem como, promover a gestdo de documentos e das
atividades de editoracdo de publicacbes oficiais, e, ainda: (Redagcdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — coordenar e controlar os trabalhos das se¢Ges que Ihe séo subordinadas;
(Redacéo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — apreciar as sugestdes para aquisicdo de livros, revistas, periddicos ou
assemelhados para atender as necessidades dos servidores da Secretaria e dos cartdrios
eleitorais, magistrados e Ministério Publico Eleitoral; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

1l — coordenar as atividades referentes a formatacdo de relatorios, votos,
discussdes e decisdes produzidas nas sessdes de julgamentos do Tribunal, elaborar os
acordaos referentes aos processos julgados, submeté-los a revisdo e assinatura dos
membros da Corte e encaminhé-los as unidades competentes; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — organizar e acompanhar a realizacdo de audiéncias de interrogatorio e
inquiricdo de testemunhas nos processos de competéncia originaria do Tribunal, bem
CoOmo em quaisquer outros cujo rito admite tais atos; (Redagdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V — efetuar a composicao e a conferéncia dos textos dos relatorios e votos dos
processos julgados; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI — coordenar as atividades de redacdo, revisdo e conferéncia do expediente
referente aos processos julgados; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

VIl — manter atualizado o andamento dos processos sob sua guarda; (Redacao
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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VIII — elaborar e publicar a pauta de julgamentos e a relacdo de feitos a serem
julgados, conforme determina a legislacdo pertinente, afixando-as no atrio do Tribunal,
bem como as sumulas de julgamento; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

IX — controlar a frequéncia e aprovar a escala de férias dos servidores lotados
nas SecOes que lhe sdo subordinadas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

§ 1° A Secdo de Acorddos e Resolucdes compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — registrar os debates e pronunciamentos das sessdes e reunides do Tribunal,
atraves de notas taquigraficas, recolhendo, se for o caso, os relatorios e votos escritos,
elaborados pelos juizes, bem como outros expedientes; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — traduzir e digitar os apanhamentos taquigraficos, encaminhando-os a reviséo
dos membros do Tribunal e Procuradoria Regional; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I11 - revisar os relatorios e votos proferidos nas sessdes plenarias deste Tribunal,
bem como as notas taquigraficas decifradas quanto a linguagem e a legislacéo,
propondo as corregdes necessarias; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

IV — lavrar, digitar, numerar, conferir e coletar as assinaturas das certidfes de
julgamentos, acérdaos e resolucdes, juntando-as aos autos competentes; (Redacdo dada
pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V - confeccionar e digitar as atas das sessdes e reunides do Tribunal e, ainda,
encaminhé-las e disponibiliza-las as demais unidades da Secretaria do Tribunal;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - encaminhar, via fax, e-mail ou por qualquer outro meio rapido, certidao de
decisdes de julgados ao Juizo de origem, as partes interessadas ou a quem solicitar,
bem como qualquer outra comunicacao imediatamente afeta ao julgamento; (Redacao
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — controlar a numeracdo dos acdrdéos e resolucbes, bem como a de outros
expedientes afetos as suas funcdes; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

VIII - remeter copias dos acordaos, atas e resolucdes, bem como qualquer outro
expediente relacionado as suas atividades funcionais, as unidades da Secretaria
pertinentes, mantendo copias em arquivo; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)
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IX — enviar para publicacdo os acordéos, resolugdes e certiddes de decisdes de
matéria administrativa ao DJE, bem como acompanhar sua publicacdo; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — fornecer certidGes ou cdpias dos acorddos as pessoas interessadas, apos
anuéncia da autoridade competente. (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

§ 2.° A Secio de Legislacdo, Pesquisa e Jurisprudéncia compete: (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — proceder a leitura dos DJE, DOE e DU, selecionando, indexando, catalogando
e divulgando as matérias de interesse da Justica Eleitoral; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — organizar os diarios referidos no inciso anterior para posterior
armazenamento na Secdo de Biblioteca e Arquivo; (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — executar o servico de cadastramento dos atos administrativos de interesse
da Justica Eleitoral; (Redacao dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — manter atualizada a legislacdo constante no acervo bibliogréafico da
Secretaria do Tribunal, na internet e intranet; (Redacdo dada pela Resolucéo TRE/MS
n.c 528, de 27.01.2015)

V — executar pesquisas de interesse do Tribunal e cartorios eleitorais, relativas a
jurisprudéncia, a doutrina, a legislacao eleitoral e partidaria e demais areas do Direito;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - indexar, catalogar e manter atualizado o banco de dados das pesquisas
realizadas; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — disponibilizar a legislacéo eleitoral e partidaria aos servidores; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIII - propor a Coordenadoria a aquisicdo de materiais que venham a auxiliar a
execucdo das pesquisas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

IX — selecionar e promover a divulgacdo de informacdes técnico-
administrativas, bem como de estudos e andlises de interesse da Justica Eleitoral;
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — receber, digitalizar e encaminhar para arquivo os acérdaos e resolucées do
Tribunal provenientes da Secdo de Acorddos e Resolucdes; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Xl — elaborar e revisar os descritores da jurisprudéncia; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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XI1 — compilar os acérdaos e resolucdes do Tribunal para lancamento no banco
de dados e posterior arquivamento; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

X111 —analisar e selecionar os artigos, pareceres, jurisprudéncias e doutrinas para
a revista Informativo Eleitoral, promovendo sua elaboracéo, publicacéo e distribuicéo,
inclusive pela internet, bem como de outras de interesse do Tribunal; (Redacédo dada
pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIV —atualizar o catalogo de jurisprudéncia e propor a incluséo de termos novos
ao vocabulario controlado pelo TSE; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

XV — proceder, diariamente, a alimentacdo dos bancos de dados sob sua
responsabilidade; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XVI - consolidar as resolucdes referentes as eleicbes; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XVII - proceder a edicdo, assinatura digital e publicacdo do DJEMS. (Redacao
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 3.° A Seco de Biblioteca e Arquivo compete: (Redacio dada pela Resolugéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — selecionar, organizar, inventariar e manter sob guarda o acervo da biblioteca,
de acordo com as normas regulamentares pertinentes e divulga-lo aos usuarios;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — analisar, selecionar, avaliar e armazenar os documentos do arquivo geral
com vista a gestdo documental; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

11 — sugerir a aquisicdo de novas publicacbes para compor o acervo da
biblioteca; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — orientar, atender e cadastrar usuarios, controlar empréstimos, reservas,
devolugbes e providenciar a reposicdo de obras extraviadas de acordo com o
regulamento da biblioteca; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

V — gerenciar e manter atualizado o sistema de automacdo de biblioteca;
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - registrar e controlar os periodicos adquiridos; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — organizar o acervo de publicacdes a ser doado ou permutado e elaborar
listas de duplicatas, encaminhado-as aos servidores da Secretaria e dos cartorios
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eleitorais e a outras bibliotecas e centros de documentacéo de instituicdes congéneres;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIIl — normalizar as publicacbes e os documentos da Coordenadoria de
Documentacéo e Jurisprudéncia, tendo como suporte as normas da ABNT; (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — propor a eliminacdo de documentos destituidos de valor da biblioteca e
arquivo geral; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — providenciar o desarquivamento e o emprestimo de documentos e processos
do arquivo geral, quando autorizado por autoridade competente, controlando a
devolucéo, bem como a extracdo de copias; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.c 528, de 27.01.2015)

X1l — promover procedimentos pertinentes ao processamento eletronico da
imagem dos documentos e processos do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X1l — arquivar os diarios em meio eletronico; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X1 —avaliar e propor a atualizagdo anual do plano de classificacdo e da tabela
de temporalidade; (Redacgéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIV - promover a conservacdo, higienizacdo e restauracdo do acervo da
biblioteca e arquivo geral; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

XV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo titular da
Coordenadoria. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 26. (Revogado pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Subsecéo I
(Revogada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 27. (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Secao V
5 i do Admini x :
Da Secretaria de Administracdo, Or¢camento e Finangas
(Redacdao dada pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Q A a a Na Admin aWla atala nmnhata N N
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Art. 28. A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas compete o
planejamento e a supervisdo da execucéo das atividades de administracdo financeira,
patrimonial, obra e de servigos gerais, no @mbito do Tribunal, e, ainda: (Redacédo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| — coordenar, orientar, e supervisionar as atividades das unidades
administrativas que Ihe séo subordinadas;

Il — propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na
execucdo das atividades or¢camentaria, financeira, patrimonial e de servigos gerais;

I11 — propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades
Integrantes da Secretaria.

81.° Ao Nucleo de Seguranca Institucional compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| — propor a reviséo e a alteracdo do Plano de Segurancga Institucional; (Redacao
dada pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Ve

Il — zelar pela implantacéo e observancia dos controles aplicados aos ambientes
fisicos para prevencdo contra danos, furtos, roubos, interferéncia e acessos nédo
autorizados as instalacOes e ao patrimonio deste Tribunal Regional; (Redacdo dada pela

Il — zelar pela implantacdo e observancia dos controles aplicados a protecédo
contra ameagcas externas ou decorrentes do meio ambiente, como incéndios, enchentes,
terremotos, explosdes, perturbacdes da ordem publica e desastres naturais; (Redacgéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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IV — zelar pelo cumprimento das normas de seguranca referente a fluxo do
publico nos prédios desta Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul; (Redacéo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

V — zelar pela efetiva seguranca durante as sessdes plenarias deste Tribunal
Regional; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI — disciplinar e fiscalizar os servicos de vigilancia armada e eletrbnica e
monitorar o circuito fechado de televisdo — CFTV; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

SN : - 0655, A )
VIl — organizar e controlar o servico terceirizado de recep¢do deste Tribunal

Regional, fazendo observar as normas do plano de seguranca do 6rgao; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIl —auxiliar na coordenacdo das atividades constantes do Plano de Seguranca
das Eleicoes; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

A

IX — executar a Politica de Seguranca da Informacdo deste Tribunal Regional no
ambito de sua competéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

X — coordenar os trabalhos da Brigada de Incéndio; (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

~
alsdala Aara 10 alla mMan
i C w C
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X1 — elaborar Projetos Béasicos e Termos de Referéncia de servicos relacionados
ao Ndcleo; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XI1 — propor a¢des de treinamento, em especial a reciclagem anual obrigatoria
dos Teécnicos Judiciarios — Especialidade Seguranca; (Redacdo dada pela Resolugédo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XIIl — executar as atividades de forma integrada com as demais unidades da
Secretaria deste Tribunal Regional, contribuindo para o desenvolvimento das equipes
de trabalho; e (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XIV - executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito de suas atribuicbes. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

XV - responsabilizar-se pela abertura e fechamento das portas e portdes de
acesso ao Tribunal, orientando os servidores quanto ao acesso ao prédio do Tribunal,
utilizando a seguranca eletronica; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de
26.2.2025)

XVI - manter a guarda das chaves de todas as dependéncias do edificio, a serem
usadas em caso de emergéncia e manter atualizado o claviculario; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

XVII — providenciar o hasteamento e arriamento das bandeiras, diariamente, e
propor a reposicdo e desfazimento das mesmas em razdo do uso ou desgaste natural;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

XVIII - propor a organizacdo do uso de estacionamento, encaminhando a
superior consideracdo. (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

§ 2.° Ao Nucleo Socioambiental compete: (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n.° 655, de 03.6.2019)

| — coordenar as acOes e projetos de responsabilidade socioambiental, bem como
estimular a reflexdo para o consumo consciente; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS
n.° 655, de 03.6.2019)

Il — promover o uso sustentavel dos recursos naturais e dos bens publicos;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

I11 — fomentar o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico,
incentivando combate ao desperdicio e promovendo atividade voltada para préatica de
consumo consciente e para eficiéncia do gasto publico; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)
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IV — promover a gestdo sustentavel de documentos e bens, por meio do
gerenciamento da coleta, destruicdo e destinacdo final dos residuos; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

V — propor medidas de prevencdo e mitigacdo dos impactos ambientais
resultantes das atividades desenvolvidas pela Justica Eleitoral deste Estado, com a
adequada gestdo dos residuos gerados; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de
03.6.2019)

VI - trabalhar em prol da consolidacao da politica de sustentabilidade, mediante
insercdo de critério socioambiental em procedimento licitatorio de aquisicéo e servico;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

VIl — promover a sensibilizacdo e fomentar a capacitacdo de servidores,
terceirizados e estagiarios no que se refere a responsabilidade socioambiental;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

VIII — propor implementacédo de programa e projeto para utilizagdo sustentavel
da &gua, eficiéncia energética, conservacdo de energia, papel e
combustivel, estimulando mudancas nos padrées de compra e consumo; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

IX — cooperar com a implantacdo e gestdo do Plano de Logistica Sustentavel
(PLS), em consonéncia com as atividades da Comisséo Gestora do PLS deste Tribunal
Regional, bem como executar referido Plano no ambito de sua competéncia,
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

X — coletar informacdes relativas aos indicadores minimos previstos na
Resolucdo CNJ n° 201/2015; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de
03.6.2019)

X1 — gerenciar e monitorar indicadores de impacto ambiental em consonancia
com o planejamento estratégico do Tribunal e revisar agdes, projetos e iniciativas, em
conjunto com a Comissdo Gestora do PLS deste Tribunal; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XI1 —auxiliar a analise de dados dos indicadores de desempenho socioambiental
com o objetivo de subsidiar estudos e a revisdao do Plano de Logistica Sustentavel;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XII — acessar o sistema do CNJ — PLS-Jud — para acompanhamento e
lancamento dos indicadores minimos de desempenho, em conjunto com a Comisséao
Gestora do PLS; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XIV —atuar de forma integrada com as demais unidades do Tribunal; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)
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XV — monitorar e avaliar os resultados das acdes e projetos desenvolvidos, com
vistas ao replanejamento e a implementacdo de melhorias sociais e ambientais
necessarias; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XVI — realizar estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de atuacéo,
inclusive junto a outras instituicbes publicas e privadas, buscando identificar boas
praticas de gestdo socioambiental que possam ser implementadas no ambito deste
Tribunal Regional; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XVII — acompanhar e observar os padrdes de consumo dos cartorios eleitorais
do Interior, da Secretaria deste Tribunal Regional e do Férum Eleitoral desta Capital,
sugerindo, se necessario, mudancas, para que levem em consideracao o tripé basico da
sustentabilidade, qual seja, 0 ambientalmente correto, 0 economicamente viavel e 0
socialmente justo, propondo medidas que possam reduzir o consumo de agua, energia
e de materiais de consumo; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XVIII - disseminar a cultura de responsabilidade social e ambiental na Justica
Eleitoral deste Estado, em parceria com a unidade de comunicacgéo, para a divulgacao
das medidas ambientais adotadas e lancamento de campanhas vinculadas as acoes
socioambientais; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XIX — propor parcerias com 6rgdos e empresas privadas e entidades afins, por
meio da realizacdo de convénios que contribuam para o desenvolvimento das agcoes
sociais e ambientais; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XX — promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuacéo
conjunta com a unidade responsavel; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 655, de
03.6.2019)

XXI — apresentar relatorio semestral a Diretoria-Geral da Secretaria deste
Tribunal Regional a ser posteriormente submetido a Presidéncia, com os indicadores e
acoes de responsabilidade socioambiental deste Tribunal Regional. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

Subsecéo |
Da Assessoria de Gestdo Administrativa

Art. 29. A Assessoria de Gestdo Administrativa compete:

| — assessorar o0 Secretario na definicdo de planos de acdo e na fixacdo de
estratégias e diretrizes para a Secretaria;

Il — sistematizar, acompanhar e avaliar o desempenho e a aplicacdo das
estratégias e acdes relacionadas a SAF;

11 — desenvolver atividades de apoio ao Secretario, com o planejamento e
elaboracdo de solugGes para otimizar o desenvolvimento das atribuicdes da SAF;
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IV — auxiliar o Secretadrio na execucdo das atividades administrativas
relacionadas ao pleito eleitoral que couber a SAF;

V - elaborar propostas de regulamentacdo de servicos e atividades
administrativas afetas a SAF, encaminhando-as a posterior apreciacdo do Secretario e
deliberacdo da Diretoria-Geral;

VI — auxiliar a Secretaria no desenvolvimento de estudos para melhoria das
atividades, procedimentos, rotinas e controles do fluxo de trabalho, de maneira a
racionalizar métodos e esforcos de execucdo, em observancia aos principios da
eficiéncia e eficécia;

VIl — subsidiar com pesquisas, analises e informacgdes os despachos e decisdes
do Secretario;

VIl — elaborar, por determinacdo do Secretario, minutas de despachos a serem
submetidas a sua apreciacgéo;

IX — analisar, por ordem do Secretario, procedimentos e atos normativos que
envolvam matéria administrativa afetas ao interesse da Secretaria;

X — apoiar as demais unidades da SAF no processo de desdobramento da
estratégia organizacional e administrativa definida, acompanhando e orientando a
implementacao de projetos e rotinas de trabalho.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Engenharia
(Redacéo dada pela Resolugédo TRE/MS n.° 717, de 14.12.2020)

Art. 30. A Assessoria de Obras e Projetos compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 588, de 20.03.2017)

| — planejar, controlar e propor servigos pertinentes a obras e projetos de
construcdo, ampliacdo, reforma, regularizacdo e adaptacdo de prédios pertencentes ou
utilizados pela Justica Eleitoral; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 588, de
20.03.2017)

Il — fiscalizar e acompanhar a elaboracgéo de projeto de engenharia, arquitetura e
demais servicos técnicos necessarios para execucdo das obras, acompanhando a
aprovacdo nos 6rgdos publicos competentes caso necessario; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 588, de 20.03.2017)

I11 — elaborar Projetos Basicos e Termos de Referéncia destinados a contratagcdo
de profissionais ou empresas especializadas para elaboracdo de projetos arquitetonicos,
complementares, servicos de engenharia e execucdo de obras; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 588, de 20.03.2017)
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IV — manter arquivo eletrdnico dos projetos e demais documentos técnicos das
obras e imoveis ocupados pelo Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.° 588, de 20.03.2017)

V — manter arquivo eletrénico atualizado com as informacdes das obras, projetos
e servicos em execucdo no Tribunal quanto a prazos, valores, vigéncia, etapas,
pagamentos e outras informacdes relevantes; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS
n.° 588, de 20.03.2017)

VI — prestar suporte técnico aos demais setores do Tribunal, nas areas de sua
atuacdo, tais como projetos, especificacdes técnicas, andamento de obras e demais
informacgbes pertinentes. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 588, de
20.03.2017)

Paragrafo Gnico. A Secdo de Manutencdo Predial compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 717, de 14.12.2020)

| - planejar; controlar e propor servigcos pertinentes a manutencao predial, de
equipamentos e sistemas de grande porte, tais como transformadores, cabines de forca,
geradores, sistema de ar condicionado, elevadores, dentre outros, e de equipamentos e
sistemas, que por suas caracteristicas sejam incorporados as instalacbes prediais, tais
como sistemas de automacao de portas e portdes, dentre outros;

Il - elaborar termos de referéncia e projetos basicos destinados a aquisicado de
aparelhos de ar condicionado, de equipamentos e sistemas de grande porte, tais como
transformadores, cabines de forca, geradores, sistema de ar condicionado, elevadores,
dentre outros, e de equipamentos e sistemas, que por suas caracteristicas sejam
incorporados as instalacdes prediais, tais como sistemas de automacdo de portas e
portdes, dentre outros;

I11 - elaborar termos de referéncia e projetos basicos destinados a manutencéao
predial, de equipamentos e sistemas de grande porte, tais como transformadores,
cabines de forca, geradores, sistema de ar condicionado, elevadores, dentre outros, e
de equipamentos e sistemas, que por suas caracteristicas sejam incorporados as
instalagOes prediais, tais como sistemas de automacdo de portas e portdes, dentre
outros;

IV - manter atualizados os dados cadastrais dos imdveis ocupados pelo Tribunal
e cartorios eleitorais, em sistema gerencial informatizado;

V - manter atualizado o sistema gerencial informatizado de manutencéo predial
com o cadastro de todos os imoveis utilizados pelo Tribunal contendo o historico das
manutencdes e os custos de material e mao de obra detalhados de todos os servigos
realizados;

VI - elaborar cronograma de viagens da equipe de manutencgéo predial, visando
a manutencdo preventiva e corretiva dos prédios no interior do Estado, de maneira
otimizada e visando economicidade, apresentando relatérios mensais a Secretaria, com
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a descricdo dos servicos realizados em cada viagem, bem como o valor despendido
com deslocamento de servidores e de terceirizados, mantendo as informagdes em
arquivo eletronico atualizado;

VII - planejar; propor aquisi¢do, controlar e responsabilizar-se pela guarda de
materiais elétricos, hidraulicos e construcdo civil necessarios a manutencao predial;

VIII - planejar; propor aquisi¢do, controlar e responsabilizar-se pela guarda de
aparelhos de ar condicionado e pec¢as necessarias para suas manutencaoes;

IX - elaborar relatério mensal do desempenho das edificacdes pertencentes a
Justica Eleitoral, mantendo o controle das despesas fixas (agua, luz e outros afetos a
area tecnica) fazendo vistorias, orientando e sugerindo a Coordenadoria alteragdes
contratuais e/ou reparos necessarios;

X - responsabilizar-se pelas renovacoes periddicas de Vistorias dos Processos de
Seguranca Contra Incéndio e Panico, junto ao Corpo de Bombeiros Militar de MS, dos
prédios da Justica Eleitoral, bem como planejamento quanto ao quantitativo e
especificacbes dos equipamentos de seguranca necessarios, tais como extintores e
afins;

Xl - controlar a validade e a necessidade de manutencdo e/ou reposicdo de
extintores de incéndio dos imoveis da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul,
adotando as providéncias pertinentes a realiza¢cdo de manutencao/aquisicao;

X1l - realizar periodicamente vistorias nos prédios ocupados pela Justica
Eleitoral verificando seu estado de conservacao e funcionamento, solicitando, sempre
gue necessario, servicos preventivos e corretivos, além da elaboracdo do planejamento
constando as prioridades de reformas por biénio;

XIII - prestar suporte técnico as zonas eleitorais, bem como a Secretaria do
Tribunal, nas areas de sua atuacéo, tais como pequenas alteracdes fisicas no predio,
instalacOes elétricas, hidraulicas, telefonicas, sistema de ar condicionado, elevadores,
estrutura l6gica, manutencao predial, dentre outras atribui¢Ges técnicas;

XIV - responsabilizar-se pelas providéncias necessarias ao reparo e a
manutencdo de bens moveis, que tenham por caracteristica serem incorporados a
imdveis da Justica Eleitoral, dentre os quais divisorias, persianas e assemelhados;

Subsecéo I
Da Coordenadoria de Recursos Materiais

Art. 31. A Coordenadoria de Recursos Materiais compete o planejamento e
a execucao das atividades de aquisi¢do de materiais e contratacdo de servicos; também
0 gerenciamento, controle, guarda, distribuicdo e a alienacdo de materiais, bem como
0 registro patrimonial dos bens moveis e imdveis da Secretaria e das zonas eleitorais,
e, ainda:

| — organizar e propor o roteiro anual de licitagcdes, com base nas defini¢Ges de
compras e servicos planejados pela Diretoria-Geral e informados previamente em
exercicio anterior;
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Il — planejamento e definigdo dos prazos limites que as unidades do Tribunal
terdo para encaminhar solicitacdes de aquisicdo e servicos, de maneira a ndo interferir
na eficiéncia e celeridade da elaboracéo de editais e deflagracdo de certame licitatorio;

Il — prestar orientacdo as unidades requisitantes quanto aos procedimentos a
serem seguidos para a solicitacdo de aquisicdo de bens e servigos, conforme
dispositivos de norma especifica para requisicGes de materiais e servicos no ambito do
Tribunal;

IV — analisar as solicitacdes de aquisicdo de bens e servigos, de modo a verificar
se presentes os elementos necessarios a instauracdo do processo de contratacéo,
buscando sanar quaisquer inconsisténcias;

V — manifestar-se nos pedidos de empresas quanto a prorrogacdo de prazos
contratuais, e de necessidade de penalidades, submetendo a consideracdo do Secretario;

VI — planejar e propor agdes, procedimentos e rotinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento das atividades relacionadas a area de compras e contratacbes de
Servicos;

VIl — controlar a vigéncia de portarias que designam os pregoeiros e a Comissao
Permanente de Licitacdo, impulsionando o procedimento de renovacéo.

§ 1.° A Seco de Licitacdo e Compras compete:

| — registrar, autuar e instruir os procedimentos administrativos concernentes a
SAF, informando, nos casos em que couber, o fundamento legal da despesa;

Il — elaborar editais de todas as modalidades de licitacéo;

I11 —realizar pesquisa de precos para fins de estimativa do valor a ser despendido
nas aquisicdes ou servicos, alinhando-se aos orgamentos previamente encaminhados
pelas unidades solicitantes;

IV — auxiliar as unidades requisitantes na elaboracdo das especificacbes do
pedido de compras ou servicos, mediante determinacdo prévia do Coordenador de
Recursos Materiais;

V — providenciar a publicacdo e a divulgacdo das licitacbes do Tribunal, na
forma da lei;

VI — providenciar, anualmente, a publicacdo de edital de convocacdo para
inscricdo no cadastro de fornecedores do Tribunal;

VIl — encaminhar as notas de empenho as empresas fornecedoras, quando se
tratar de procedimentos que nédo resultarem em instrumento de contrato, encaminhando
copia a Secéo de Patrimdnio e Almoxarifado, para fins de recebimento de materiais e
controle de prazos;
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VIIl — encaminhar para pagamento as notas fiscais/faturas das aquisi¢oes
realizadas pelo Tribunal, quando esse procedimento ndo for competéncia da
fiscalizacdo do contrato, assim definido em regulamento especifico.

IX — controlar e acompanhar as atas de registro de precos que lhes forem
submetidas pela Coordenadoria;

X — sugerir o arquivamento dos procedimentos administrativos, findada a sua
tramitacdo, apOs manifestacdo da unidade competente quanto a quitacdo total dos
pagamentos realizados, mantendo-se arquivo local pelo prazo necessario.

§ 2.2 A Secdo de Contratos compete:

| — elaborar minutas de instrumentos de contratos, alteracoes, aditivos e demais
termos afins, de acordo com a necessidade indicada pela Coordenadoria;

Il — encaminhar as vias do contrato definitivo as empresas contratadas, para
assinaturas;

Il — indicar os prazos e providéncias iniciais de cada contratacdo, remetendo as
informacdes a Secdo de Gestdo de Contratos Administrativos para demais providéncias
de orientacdes aos fiscais;

IV — manter arquivo eletronico dos contratos firmados, promovendo o
acompanhamento das vigéncias e alteracoes;

V — consultar a unidade responsavel pelo gerenciamento e solicitacdo da
contratacdo sobre a necessidade de prorrogacdo ou rescisdo de contrato, quando se
tratar de servigo continuo;

VI — receber da Secédo de Gestdo de Contratos Administrativos as informacoes
sobre irregularidades ocorridas, adotando providéncias legais para aplicacdo de
penalidade, apresentando manifestacao conclusiva a ser encaminhada ao Coordenador;

VII - prestar apoio a Secdo de Gestdo de Contratos Administrativos, antecipando
estudos ou minutas de futuras contratacdes ou alteracdes de contratos;

V111 - propor, no inicio de cada exercicio financeiro e, quando for o caso, a cada
nova contratacdo, a criacdo de processos especificos para acompanhamento dos
pagamentos das despesas contratuais, informando a vigéncia contratual e os valores
previstos para o exercicio e para a contratacdo total;

IX — atuar em conjunto com a Secdo de Licitacdo e Compras na elaboracéo de
anexos a nota de empenho, e responsabilizar-se pela elaboracéo de atas de registro de
precos, promovendo o registro e acompanhamento dessas contratagfes, gquando
definido pelo Coordenador;

X — dar publicidade aos contratos firmados, com a devida publicacao de extrato
na imprensa nacional, atendendo também as exigéncias de divulgacédo estabelecidas
pelo TCU e pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
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XI — gerenciar e manter atualizado o Sistema de Acompanhamento de Contratos
da Justica Eleitoral — SIAC, bem como o Sistema Integrado de Administracdo de
Servigos Gerais — SIASG;

XII — manter registro de precos medios de contratos similares em outros 6rgaos
publicos;

X1l - adotar os procedimentos necessarios para abertura e elaboracdo de
processo para contratacdo de locacéo de imdveis.

§ 3.2 A Secdo de Gestdo de Contratos Administrativos compete:

| — promover o gerenciamento e controle administrativo das contratagdes do
Tribunal, prestando suporte a fiscalizagdo dos contratos e munindo a Administracéo de
informacdes pertinentes a execucdo dos contratos;

Il — acompanhar e controlar a execucdo do saldo contratual e do saldo de
empenho de cada contratacao, sugerindo reforgos, supressdes e comunicando a respeito
da necessidade de inscricdo em restos a pagar;

11 — acompanhar pelo sistema SIAFI os pagamentos efetuados para fins de
controle que trata o item anterior;

IV — organizar, para cada contratacdo, um roteiro de providéncias a serem
adotadas pelo fiscal de contrato, visando o atendimento das principais obrigacoes
contratuais, tais como prazos, documentos a serem apresentados pelas empresas
contratadas, dentre outros;

V — manter e gerenciar um sistema informatizado de atendimento a reclamacges
e questionamentos relacionados a execucdo dos contratos, acionando cada um dos
respectivos fiscais e, posteriormente, registrando a solucéo adotada em cada caso;

VI — promover o gerenciamento e estatistica dos gastos mensais e anuais de cada
contrato, com anélise da eficiéncia e eficicia da contratacao;

VIl — estimar a aplicacdo de reajustes e repactuacOes anuais, realizando o
acompanhamento mensal de indices setoriais de precos (IPCA, IGP-M, ICC, dentre
outros), repassando as informacdes a Secretaria;

VIl — manter arquivo eletronico com instrumentos de contratos e suas
alteracbes, com controle de prazos, saldos contratuais, saldo de empenhos,
pagamentos, vigéncias, historico de ocorréncias e penalidades, relacdo de fiscais, e
todos os demais controles necessarios a um eficiente acompanhamento da parte
administrativa da contratagéo;

IX — sugerir, para novas contrataces ou renovagoes de contratos, a inclusdo de
providéncias ou procedimentos contratuais que julgar pertinentes para melhorar o
acompanhamento e controle da execucéo contratual;
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X — prestar suporte administrativo aos fiscais de contratos, auxiliando na
ocorréncia de situagdes que extrapolarem as competéncias dos fiscais;

XI — identificar a necessidade de aplicacdo de penalidade, mediante registro de
ocorréncias pelos fiscais de contratos, repassando informagbes e documentos
relacionados a Secdo de Contratos;

XI1 —manter o controle sobre a aplicacdo de glosas e multas que a Administracao
determinar que sejam aplicadas sobre faturas, orientando a Coordenadoria de
Orcamento Financas e Contabilidade para a efetivacdo das mesmas;

Xl - sanear quaisquer inconformidades verificadas em documentos que
acompanham a nota fiscal para pagamento, diligenciando junto as empresas
contratadas.

§ 4.° A Secio de Patrimonio e Almoxarifado compete:

| — receber, examinar e conferir os materiais adquiridos, atestando as respectivas
notas fiscais/faturas, quando ndo for de competéncia de fiscal ou comisséao especifica,
encaminhando-as para pagamento;

Il — proceder a devolucdo de materiais em desconformidade com as
especificacbes contratadas, comunicando, de imediato, a Coordenadoria, para demais
providéncias;

I11 — controlar o prazo de entrega dos materiais, informando a Coordenadoria de
Recursos Materiais quanto a atrasos na entrega e outras ocorréncias passiveis de
penalidade;

IV — manter atualizado o sistema Modulo de Almoxarifado e Patriménio — ASI,
com as entradas e saidas de materiais, encaminhando relatério mensal para a Secdo de
Analise Contabil;

V — processar o tombamento dos materiais permanentes adquiridos;

VI — controlar e acompanhar as atas de registro de precos que lhes forem
submetidas pela Coordenadoria;

V — distribuir material de consumo a Secretaria do Tribunal e aos cartorios
mediante requisicdes e manter controle dos pedidos;

VI — distribuir os materiais permanentes as unidades solicitantes e, quando se
tratar de solicitacdo de equipamento de informatica, lavrar o respectivo termo de
responsabilidade;

VIl — manter atualizados os cadastros de bens moveis do Tribunal e cartorios
eleitorais;

VIIl - controlar o estoque do almoxarifado, fornecendo ao Coordenador
elementos necessarios a aquisicdo de materiais de consumo, visando a sua reposic¢ao;
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IX — propor o descarte de materiais, sob sua guarda ou indicados por outras
unidades, considerados inserviveis;

X — prestar informac6es nos procedimentos administrativos relativamente a
doacdo, transferéncia, cessao, inutilizacdo ou alienacao dos materiais permanentes, no
que diz respeito aos bens a serem baixados;

X1 — efetuar verificacdes periodicas da lotacdo dos materiais permanentes e seus
detentores, expedindo termos de responsabilidade atualizados;

X — manter registro atualizado das normas sobre guarda, conservagao e
utilizacdo de materiais de consumo e permanentes;

XI — elaborar mensalmente o relatorio de compras efetuadas, divulgando pela
internet;

XIl — fornecer suporte a comissdo de inventario visando a instrucdo do
respectivo procedimento administrativo.

Subsecéao 1V
Da Coordenadoria de Financgas e Contabilidade

Art. 32. A Coordenadoria de Financas e Contabilidade compete planejar,
coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a execucdo financeira e
contabil do Tribunal, bem como proceder a conformidade de registros de gestdo no
SIAFI.

§ 1.° A Secdo de Finangas compete:

| — preparar e efetuar lancamentos de apropriacdo de despesas relativas a
pagamentos de pessoal, servicos, compras, tributos em geral e outras que se fizerem
necessarias;

Il — conferir as faturas, recibos e notas fiscais, observando a regularidade dos
pagamentos a serem efetuados;

Il — solicitar as prefeituras municipais guias para recolhimento do ISSQN
concernentes a servicos prestados em cidades diversas, conforme legislacdo em vigor;

IV — efetuar consulta de regularidade das empresas junto ao INSS e FGTS, para
fins de pagamento;

V —emitir ordens bancérias, DARF, DAR, GPS e outros documentos necessarios
ao pagamento das despesas devidamente liquidadas;

VI — encaminhar aos bancos os relatérios de ordens bancarias extra/intra SIAFI,
bem como demais documentos necessarios para efetivacdo dos pagamentos/creditos,
dentro do prazo previsto;
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VII — emitir as GRUSs, no site do Ministério da Fazenda, no caso de devolucéo
de recursos, bem como efetuar a parametrizacdo de cddigos de recolhimento no SIAFI;

VIII - registrar e emitir as guias de recebimento relativas as devolucdes e
caucoes;

IX — encaminhar copia dos documentos pagos aos interessados;

X — preparar, elaborar e registrar junto ao SIAFI a programacéo financeira de
desembolso do Tribunal, informando as necessidades financeiras ao TSE dentro dos
prazos fixados no calendéario deste;

XI — manter atualizados os saldos financeiros por categoria de despesa;
XII — proceder a devolugédo dos recursos financeiros nao utilizados;

Xl — informar ao TSE, através de mensagem e planilha a ser preenchida
mensalmente, os valores a serem liberados para pagamentos referentes as despesas com
pessoal e beneficios assistenciais;

XIV - proceder a juntada dos documentos relacionados a execucéo financeira
nos respectivos processos de pagamento, acatando os prazos e legislacdo em vigor;

XV - prestar informacdes a fornecedores e prestadores de servi¢os quanto a
pagamentos e retencédo de tributos federais, INSS e ISSQN;

XVI — manifestar-se em processos de contratacdo a respeito da conformidade de
previsdes quanto a recolhimento de tributos e encargos sociais, bem como forma de
apresentacao de notas fiscais;

XVII - lancar em planilhas mensais os valores a serem pagos com telefonia fixa,
agua e energia elétrica, para acompanhamento das despesas e fornecimento dos dados
para outros setores, quando solicitado;

XVIII - auxiliar a Coordenadoria nas atualizaces relativas a conformidade de
registro de gestdo no SIAFI;

XIX — encaminhar relatorio mensal & SGP contendo informacg6es acerca dos
pagamentos feitos a pessoas fisicas e as respectivas retencGes do INSS, para fins de
lancamento no sistema pertinente, de responsabilidade daquela Secretaria;

XX —encaminhar a SGP a relacdo de diarias pagas no més, bem como eventuais
devolucdes;

XXI — encaminhar mensalmente a Coordenadoria de Obras e Infraestrutura
informacdes sobre o custo de manutencdo dos imdveis da Justica Eleitoral neste
Estado, para alimentar o sistema pertinente;

XXII - realizar os lancamentos no SIAFI dos valores de depositos
judiciais/caucao, informados pelos setores competentes, arquivando a documentacao
relacionada e mantendo os saldos atualizados;
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XXIIl — proceder aos levantamentos financeiros solicitados pelo TSE e pela
Administracédo deste Tribunal;

§ 2.° A Secdo de Analise Contabil compete:
| —acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

Il — acompanhar e verificar as atividades relacionadas com as operacdes do
SIAFI junto as unidades do Tribunal;

Il — acompanhar e analisar os balancos orgcamentario, financeiro e patrimonial,
as variagOes patrimoniais e o demonstrativo de disponibilidades, verificando sua
regularidade e adotando procedimentos corretivos quando necessario;

IV — orientar os usuarios quanto as realizacfes de langcamentos e correcdes no
SIAFI, visando ao correto registro dos atos e fatos da administracao;

V - conferir os documentos fiscais dos procedimentos administrativos de
pagamento, bem como a devida atestacao da despesa, a conformidade com a nota de
empenho e com o respectivo contrato, se houver;

VI — orientar os supridos quanto a aplicacdo e formalizacdo das respectivas
prestacdes de contas de suprimento de fundos;

VIl — controlar os prazos e quantitativo de suprimento de fundos, por suprido,
processando a analise dos processos de concessao;

VIII - reclassificar as despesas efetuadas por meio de suprimento de fundos e
proceder a baixa de responsabilidade do suprido ap6s a aprovacdo pelo ordenador de
despesas;

IX —lancar e conferir os lancamentos referentes aos relatorios de Movimentacéo
Mensal do Almoxarifado — RMA e de Movimentacdo de Bens Mdveis — RMB,
expedidos pela Coordenadoria de Recursos Materiais, e realizar os ajustes necessarios
no SIAFI;

X — pesquisar e analisar as normas de natureza tributaria, financeira e contabil
vigentes;

XI — consultar a Receita Federal sobre o regime de tributacdo dos fornecedores
e verificar a regularidade destes perante a seguridade social e o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico;

XIl — preparar, emitir e encaminhar aos fornecedores e a Receita Federal 0s
relatorios referentes a retencao de tributos na fonte — DIRF;

X1l - elaborar os documentos e relatérios contabeis relativos a secdo para
prestacdo de contas ordinaria, anualmente prestadas ao TCU;

XIV - elaborar relatorios para subsidiar o TSE na prestacdo de contas
consolidada da Justica Eleitoral junto ao TCU;
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XV — elaborar os documentos e relatorios contabeis relativos a secdo para
postagem em sitio eletrénico da rede mundial de computadores, atendendo as
exigéncias do CNJ;

XV1 - elaborar e disponibilizar, a cada quadrimestre, o relatorio de gestéo fiscal,
conforme determinacg®es da Lei de Responsabilidade Fiscal, para fins de publicacdo na
imprensa oficial;

XVII - efetuar os lancamentos dos dados referentes ao relatorio de gestéo fiscal
no sistema pertinente da Caixa Econémica Federal — CEF;

XVIII —realizar os acertos contabeis indicados nas equacdes geradas pelo SIAFI,
devendo adotar medidas tendentes a evita-las;

XIX — efetuar mensalmente a conformidade contabil e de operadores junto ao
SIAFI, informando as unidades gestoras executoras eventuais restricoes;

XX — promover a inscricdo na conta diversos responsaveis, do sistema SIAFI,
0S atos comissivos ou omissivos de servidores, que comprovadamente ou
potencialmente vierem a causar prejuizos ao erario;

XXI — proceder a contabilizacdo, em caso de prejuizo ao erario, apurado ou em
apuracao, em processo administrativo disciplinar;

XXII — proceder a comunicacdo e demais atos, que se fizerem necessarios,
perante a Receita Federal para atualizagdes de dados cadastrais do tribunal, referente a
todas alteracdes sujeitas a registro;

XXIII - atualizar, sempre que ocorrer alteragdo no SIAFI, o rol de responsaveis
do Tribunal, conforme as normas originarias do TCU, realizando os procedimentos
contabeis necessarios ao encerramento do exercicio;

XXIV - fiscalizar a regularidade das empresas contratadas, no tocante as
obrigac0es sociais, fiscais e trabalhistas dos contratos de carater continuado e de obras;

XXV - emitir orientacdes técnicas;

XXVI — manter arquivo atualizado de documentos e normas relativos a
contabilidade publica.

Subsecéo V
(Revogada pela Resolucdo TRE/MS n.° 588, de 20.03.2017)

Art. 33. (Revogado pela Resolugdo TRE/MS n.° 588, de 20.03.2017)

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Servigos Gerais
(Acrescida pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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Art. 33-A. A Coordenadoria de Servicos Gerais compete o planejamento, a
programacéo, a organizacéo, o controle e o acompanhamento das atividades relativas
aos servicos de suporte administrativo, necessarios ao funcionamento das unidades da
Justica Eleitoral, incluindo, dentre outros, limpeza, asseio e conservacao, jardinagem,
copeiragem, recepcao e atendimento ao publico, telefonia, comunicacéo administrativa
(recebimento e expedicdo de documentos e assemelhados), reprografia, protocolo,
transporte, segurancga, manutencdo e conservacdo de equipamentos e mobiliarios em
geral, exceto em equipamentos de informatica e de grande porte ou complexidade;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 1° A Secdo de Servicos Administrativos compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — planejar, organizar, controlar e acompanhar os servicos terceirizados
inerentes as areas de limpeza, asseio e conservacao, jardinagem, copeiragem, limpeza,
telefonia, copeiragem, dentre outros que se fizerem necessarios a boa conservacao e
operacionalizacdo  do  6rgdo;  (Acrescido  pela  Resolucdo  TRE/MS
n.2 528, de 27.01.2015)

Il — identificar as necessidades e propor as contratacdes na area de servigos de
suporte administrativo, que visem otimizar as rotinas de trabalho do Tribunal;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — planejar, organizar, gerenciar e propor a prestacdo de servigcos ou aquisi¢ao
de materiais ou equipamentos de uso de servicos gerais, tais como tendas, toldos,
vidros, estandes, carimbos, chaves, pilhas, locacdo de mesas e cadeira para eventos,
condicionado, quando for o caso, a prévia solicitacdo por parte das demais unidades
interessadas; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — planejar, controlar e acompanhar o fornecimento de dgua mineral e gas de
cozinha nas instalacbes da Justica Eleitoral, interior e Capital; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V — controlar a validade e a necessidade de reposicao de extintores de incéndio
do Tribunal, com o suporte da Coordenadoria de Engenharia quanto ao quantitativo
necessario e a especificacdo técnicas dos equipamentos; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI — gerenciar a movimentacdo de mobiliario de escritorio entre as instalagdes
do Tribunal, tanto Capital quanto interior, adotando os procedimentos necessarios para
providéncia de mudanca de mdveis entre prédios, ou entre salas da sede do Tribunal,
desde que previamente solicitadas e agendadas; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)

VIl — desenvolver e propor normas e rotinas de servicos visando a correta
organizacdo, utilizacdo e manutencdo de equipamentos e mobiliarios da Justica
Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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VIIl — responsabilizar-se pelas providéncias necessarias ao reparo e a
manutencdo de bens moveis da Justica Eleitoral, dentre os quais os mobiliarios de
escritérios, mesas, cadeiras, estantes, armarios, persianas, equipamentos de telefonia,
e outros acessorios e equipamentos de pequeno porte, inerentes ao funcionamento do
0rgdo; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — orientar a Secretaria e 0s cartorios eleitorais quanto ao procedimento a se
adotar no caso de bens danificados, diligenciando para promover o conserto dos
mesmos; (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XI — prestar suporte aos servigos necessarios a realizagdo de eventos realizados
pelo o6rgdo, tais como montagem de mobiliarios, instalacdo de divisorias,
movimentacdo ou locagdo de mdveis, dentre outros, requestando as demais unidades
competentes os servigos adicionais que se fizerem necessarios; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XII - planejar e gerenciar as atividades e servicos pertinentes a rede de telefonia
do Tribunal e do férum eleitoral, mantendo atualizadas as listas de ramais telefonicos
e linhas diretas e zelando pela manutencao do sistema de PABX e telefonia; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X1 - planejar e gerenciar os servicos de reprografia da Capital e do interior;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X1V - planejar, organizar e controlar os servigos de audio e video do Tribunal,
bem como controlar a agenda de utilizacdo do plenéario; (Acrescido pela Resolucao
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XV — gerenciar os servicos de comunicacdo administrativa, compreendendo o
recebimento, registro, protocolo, distribuicdo, arquivamento e expedicdo de
correspondéncias, documentos e processos, observando as normas estabelecidas pela
Administracdo, e os sistemas eletrénicos utilizados pelo Tribunal. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 2° Ao Nucleo de Transporte compete: (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)

| — planejar e coordenar o transporte de pessoas, cargas e documentos de
interesse do Tribunal; (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — planejar, controlar e supervisionar a utilizacdo, a manutencdo, a
conservacao, a limpeza e o abastecimento dos veiculos do Tribunal; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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Il — providenciar a legalizacdo dos veiculos e atualizacdo de seus respectivos
seguros, zelando pelo cumprimento das normas de trénsito; (Acrescido pela Resolucgéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — disponibilizar, em cada veiculo, as informaces necessarias para as
providéncias do condutor junto a seguradora em casos de sinistros; (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V — atuar junto as seguradoras, visando o cumprimento das obrigacGes de
apolices, quando da ocorréncia de sinistros; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)

VI - efetuar o controle do deslocamento dos veiculos e consumo de combustivel,
por intermédio de registros e controle formal de gastos; (Acrescido pela Resolucao
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VII — gerenciar a frota de veiculos do Tribunal, propondo a doac¢éo de veiculo,
quando inviavel a sua recuperacdo, e a aquisi¢do de veiculos novos quando se fizer
necessario para atender a demanda do Tribunal, elaborando completa especificacdo dos
veiculos a serem adquiridos; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n. 528, de
27.01.2015)

a
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~

ResolucdoTRE/MS 1.0 528de 27.01.2015) (Revogado pela Resolugao TRE/MS n°
854, de 26.2.2025)

ReselaeaelR—EﬁMS—n%%—de—Z—?—Oi—Z@i%} (Revogado pela Resolugao TRE/MS n°
854, de 26.2.2025)

(Acrescido—pela—Resolucdo—TRE/MS—n.2 528, de27.01.2015) (Revogado pela
Resolucdo TRE/MS n° 854, de 26.2.2025)
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ReselaeaeiREﬁMS—F%z&de%?—Oi—ZOl%) (Revogado pela Resolugao TRE/MS n°
854, de 26.2.2025)

IREFMS—FI."—E)B&—G%%@:Q%%@%@—(RGVOgadO pela Resolugao TRE/MS n® 717 de
14.12.2020)
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Subsecao VI
Da Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestéo
(Acrescida pela Resolugdo TRE/MS n.° 842, de 28.11.2024)

Art. 33-B A Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e
Gestdo compete coordenar a elaboracdo do planejamento estratégico institucional, as
propostas orcamentarias anuais e assegurar o alinhamento de todas as unidades de
apoio a estratégia, como as areas judiciaria, de administracdo, de gestao de pessoas, de
tecnologia da informacdo e de comunicacdo, integrando a gestdo estratégica ao
planejamento e controle or¢camentario. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

§ 1.° A Secdo de Planejamento e Gestéo Estratégica compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

| — assessorar na elaboracdo, implantacdo e atualizacdo periddica do
Planejamento Estrategico do Tribunal, por intermédio das Reunides de Avaliacdo
Estratégicas (RAE); (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Il — manter atualizado e monitorar o Sistema de Gestdo de Planejamento
Estratégico da Justica Eleitoral; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

11 — auxiliar na coordenacdo do alinhamento de todas as secretarias ao
planejamento estratégico; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IV — atualizar o Sistema de Informacbes Gerenciais e Planejamento do
Ministério do Planejamento; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

V — manter atualizado o programa Justica em Numeros do Conselho Nacional
de Justica; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou 0
processo de tomada de decisdes; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

VIl — manter os dados estatisticos permanentemente atualizados; (Acrescido
pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VIII - elaborar e divulgar indicadores estatisticos; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

IX — compilar os dados para o Relatorio de Gestdo do Tribunal de Contas da
Unido; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X — acompanhar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidas pela
Administracdo, observando os principios norteadores da gestdo publica. (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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§ 2.° A Secdo de Orcamento compete: (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

| — elaborar anualmente a proposta ordinaria e de pleitos; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

Il — lancar a Proposta Ordinéria e de Pleitos no Sistema de Acompanhamento e
Gerenciamento da Proposta Orcamentaria; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 842,
de 28.11.2024)

I11 — informar nos processos administrativos a disponibilidade orcamentéria e
financeira, verificando sua compatibilidade com a Lei Orcamentaria Anual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Plano Plurianual; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n°
842, de 28.11.2024)

IV — realizar o enquadramento das despesas quando da informacdo de
disponibilidade orcamentaria nos processos administrativos; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

V — realizar reserva de recursos orcamentarios no SIAFI; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VI — registrar e emitir notas de empenho das despesas autorizadas e demais
documentos relacionados a execucdo orcamentaria; (Acrescido pela Resolugédo
TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

VII - identificar saldos eventualmente remanescentes, apds emissdo de notas de
empenho, resultantes de reservas orgamentarias baseadas em valores estimados,
retornando ao saldo disponivel; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

VI —realizar o controle dos saldos de empenhos de diarias e ressarcimentos de
despesas com combustiveis e passagens rodoviarias, para fins de informacdo de
disponibilidade orcamentaria; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

IX — preparar e efetuar notas de lancamento de apropriacdo das despesas
contratuais; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X — identificar e promover, no encerramento do exercicio, 0 registro dos
empenhos a serem inscritos em restos a pagar, bem como acompanhar e controlar a
execucdo das despesas inscritas em restos a pagar, durante o prazo previsto em Lei;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XI — preparar documentos e relatorios relacionados a area or¢camentaria para
auxiliar na prestacdo de contas ordinéria, anualmente prestada ao Tribunal de Contas
da Unido; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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XII — elaborar os documentos e relatorios para postagem em sitio eletrénico da
rede mundial de computadores, atendendo as exigéncias do Conselho Nacional de
Justica; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X1l — efetuar controle or¢camentéario, através do acompanhamento, anélise e
avaliacdo da execucdo orcamentaria deste Tribunal, emitindo os respectivos relatérios;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

X1V —acompanhar a liberacdo dos créditos orcamentarios, suas suplementacdes
e provisdes concedidas ao Tribunal; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

XV — acompanhar e controlar os limites de diérias atribuidas aos cartorios em
anos eleitorais; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

XVI - efetuar os levantamentos orcamentarios solicitados pelo TSE e pela
Diretoria-Geral deste Tribunal. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 842, de
28.11.2024)

Secao VI
Da Secretaria de Tecnologia da Informacéao

Art. 34. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compete coordenar e
supervisionar as atividades de consultoria e planejamento em informatica,
desenvolvimento de sistemas, suporte técnico, disseminacdo de informacdes e bases de
dados, prestacdo de orientacédo técnica as unidades que compdem a rede corporativa do
Tribunal e proposicédo de diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na
execucdo dessas atividades, e, ainda:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades das unidades
administrativas que lhe séo subordinadas;

Il — informar, no ambito de sua competéncia, 0s processos relativos a criacdo de
zonas eleitorais e as de revisao do eleitorado;

I11 — propor diretrizes e politicas de informatizacéo;

IV — manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade de aquisicdo de
equipamentos de informatica e programas de computador, desde a proposta
orcamentaria, no ambito da Secretaria e das zonas eleitorais;

V — zelar pela manutencéo de padronizacgéo de softwares e sistemas na Secretaria
do Tribunal e nas zonas eleitorais, colaborando assim para a troca de informacdes entre
os Tribunais Regionais Eleitorais;

VI — controlar e fiscalizar os programas de computador e equipamentos de
informatica da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;
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VII — propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades
Integrantes da Secretaria.

V111 —apoiar as acOes referentes a Seguranca da Informacao e Protecdo de Dados
no ambito da Secretaria de Tecnologia da Informacédo. (Acrescido pela Resolucao
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Subsecéo |

Da Assessoria de Governanca de Tl
d

Art. 34-A A Assessoria de Governanca de Tl compete: (Redacio dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

| — auxiliar o dirigente da Secretaria de Tecnologia da Informagéo no processo
de Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo; (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

. idades_administrativas_cda_S 2 d logia_d

Il — orientar as unidades administrativas da Secretaria de Tecnologia da
Informagdo na elaboracdo de seus planos de acdo em alinhamento as diretrizes
estratégicas; (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~ ~

I11 — consolidar os itens de tecnologia da informagao que irdo compor a proposta
orcamentaria ordindria do TRE, bem como fornecer informacbes acerca do
planejamento orcamentario na area de tecnologia da informacéo; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)
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IV — consolidar o Plano Anual de Capacitacdo da Secretaria de Tecnologia da
Informacao, bem como acompanhar a sua execucdo; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

V — orientar as unidades administrativas da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo em relacdo aos processos de Governanca da area; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

VI — coordenar o Escritorio de Projetos da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~ ~

VIl - consolidar as agdes voltadas para a melhoria continua do nivel de
governanca de TI baseado nos parametros do Conselho Nacional de Justica e Tribunal
de Contas da Unido; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

crio_d | o logia_d
formacao;

VI — monitorar os indicadores estratégicos da TI, apresentando os resultados a
analise do comité executivo de TI; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

_g= - ~ ~ - ~

IX — acompanhar as orientacdes e normas lancadas pelos 6rgdos de controle
acerca da governanca de TI; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)
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X - orientar as ac¢oes voltadas para a gestdo de contratacdes da STI, em especial
quanto a elaboracdo e atualizacdo dos fluxos de trabalho; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Xl - consolidar o plano de contratacbes da Secretaria de Tecnologia da
informacdo, bem como acompanhar sua execucdo; (Redacdo dada pela Resolugéo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

idad | \eterrrinad lo_titular_d

Seecretaria-deTecnologia-datnformacio—(Revogado pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

XII - executar outras atividades correlatas da sua area de atuacdo determinadas
pelo titular da Secretaria de Tecnologia da Informacéo. (Redacao dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Subsecao I-B
Da Assessoria Técnica de Seguranca da Informacéo e Cibernética
(Acrescida pela Resolu¢do TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Art. 34-B A Assessoria Técnica de Seguranca da Informagdo e Cibernética
compete estudar, propor e fomentar a implantacdo e melhoria continua dos processos
de Ciberseguranca, e ainda especificamente: (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n°
865, de 30.06.2025)

| — propor solucdes de tecnologia para Cibersegurancga; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Il — gerenciar eventos de Ciberseguranca, e atuar na resposta a incidentes de
Ciberseguranca, participando nas atividades da ETIR; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

I11 — acompanhar as orientagdes e normas lancadas pelos 6rgdos superiores e de
controle acerca da Ciberseguranca; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 865, de
30.06.2025)
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IV — efetuar testes de penetracdo em sistemas e redes computacionais de
responsabilidade do respectivo tribunal eleitoral, observando requisitos de sigilo e
confidencialidade necessarios aos testes e seus resultados; (Acrescido pela Resolugédo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

V — apoiar a STI nas questbes da LGPD que envolvem a Ciberseguranca;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

VI — efetuar a identificacdo e a classificacdo de ativos de informacgéo, quanto aos
aspectos de riscos cibernéticos e de seguranga da informacédo; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

VII — prestar informacOes acerca das contratagdes em Ciberseguranca que iréo
compor o plano de contratagdes de TIC; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865,
de 30.06.2025)

VIII - monitorar a execucdo das contratagbes e das capacitacdes de
Ciberseguranca; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

IX - consolidar os itens de seguranca da informacdo que irdo compor sua
utilizacdo da proposta or¢camentaria ordinéria do TRE, destinada a aquisi¢do de bens e
servigos por meio da acdo ordinaria - Gestdo da politica de seguranca da informacéo e
cibernética na Justica Eleitoral - bem como fornecer informagdes acerca do
planejamento orcamentario na area de Ciberseguranca; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

X — avaliar e recomendar tecnologias e solucdes de seguranca da informacéo,
bem como o aprimoramento da infraestrutura; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n°
865, de 30.06.2025)

XI —apoiar a STI na interacdo com a Comissdo de Seguranca da Informacao e
com as demais unidades do TRE em assuntos relacionados a ciberseguranca;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

XII — executar outras atividades correlatas da sua area de atuacdo determinadas
pelo titular da Secretaria de Tecnologia da Informacédo. (Acrescido pela Resolugao
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Cadastro e Logistica de Elei¢bes
(Renumerada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 35. A Coordenadoria de Cadastro e Logistica de Eleicbes compete o
planejamento e a execucdo dos servigos de implantacdo e suporte aos sistemas de
alistamento eleitoral, de elei¢des, de urnas eletrénicas, de estatistica e de controle do
cadastro de eleitores e, ainda:

| — planejar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;
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Il — supervisionar as atividades referentes a manutencdo e gerenciamento das
urnas eletronicas;

Il — supervisionar as atividades referentes a gestdo de suprimentos de urnas
eletronicas; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~
N ava a)
C v,

IV — planejar e gerenciar as agdes desenvolvidas e 0s servicos prestados nas areas
associadas ao cadastro eleitoral, urnas eletrénicas, sistemas eleitorais e logistica de
eleigcOes; (Redacédo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~ ~
C

V —acompanhar, junto a Corregedoria Regional, as acoes relativas a revisdo do
eleitorado, rezoneamento, redistribuicdo de eleitores; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI — auxiliar no planejamento, orientacdo e supervisao das atividades relativas
ao atendimento biométrico dos eleitores; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

VIl — monitorar a execucdo dos planos de acdo das unidades subordinadas,
analisar a compatibilidade com o planejamento estratégico previsto e apresentar 0s
desvios e causas ocorridas e/ou potenciais, bem como as acgOes corretivas e/ou
preventivas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIIlI - orientar a implantacdo dos processos de Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacédo na unidade; (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

IX — auxiliar na implantacdo e gestdo da seguranca da informagdo no que
compete a area de atuacdo da unidade; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

X —subsidiar com pesquisas, analises e informac6es os despachos e decisbes do
Secretério, elaborando, por determinacdo deste, as minutas respectivas; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X1 — auxiliar no planejamento, orientacdo e supervisao das atividades relativas
aos treinamentos de competéncia de sua unidade, inclusive em sistemas eleitorais;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XII — supervisionar a disponibilizacdo de dados estatisticos e informacdes da
unidade; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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XIl - coordenar as atividades de logistica de distribuicdo de urnas,
planejamento de geracdo de midias, preparacdo oficial e ndo oficial de urnas
eletronicas, simulados e testes especificos da eleicdo; (Acrescido pela Resolugédo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV — desempenhar outras atribui¢cdes que lhes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ 1.° A Secdo de Planejamento e Logistica de Elei¢des compete:

| —apoiar no gerenciamento dos recursos materiais e humanos a serem utilizados
nas eleicdes; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Il — planejar e gerenciar os recursos materiais e humanos a serem utilizados nos
treinamentos de sistemas eleitorais em pleitos oficiais e ndo-oficiais nas questdes que
concernem a area de atuacdo da unidade; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)

Il — gerenciar os sistemas eleitorais, elaborar formularios, folders, manuais e
outras atividades necessarias ao bom funcionamento da unidade e solicitar da unidade
competente 0s recursos necessarios; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

IV — planejar e gerenciar a logistica de transmissao de resultados; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

V — planejar e gerenciar a logistica de geracdo de midias; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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VI - planejar e gerenciar a logistica de preparacao de urnas eletronicas; (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VII — definir a logistica de distribuicdo de urnas eletrdnicas e suprimentos para
eleicdo oficial e ndo oficial, providenciando os impressos necessarios; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIII — acompanhar e orientar as etapas de preparacdo, execucéo e seguranca do
processo eleitoral e procedimentos de votacdo e apuracdo nas urnas eletrénicas, tanto
no ambito do Tribunal quanto dos cartorios eleitorais; (Acrescido pela Resolucdo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — fornecer as informacdes necessarias para divulgacdo da logistica adotada e
resultados de eleicGes oficiais e ndo-oficiais, disponibilizando-as no ambiente da
intranet, quando solicitado; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n. 747, de
23.08.2021)

X — gerar e analisar os dados estatisticos provenientes dos arquivos das urnas
eletrbnicas, disponibilizando-os no ambiente da intranet; (Acrescido pela Resolugéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XI — elaborar, em conjunto com as outras coordenadorias da STI, cronogramas
de atividades em anos eleitorais; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

XIlI — propor melhorias na logistica de preparacdo das urnas, votacdo e
transmisséo de resultados; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X1l — capacitar os servidores nos sistemas sob o gerenciamento da unidade;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV - planejar a execucao dos testes propostos pelo Tribunal Superior Eleitoral;
gerenciar a realizacdo de simulados e demais testes de integracdo; consolidar material
referente aos resultados obtidos; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

XV — gerenciar o processo de preparacao e execucdo das eleicdes ndo oficiais;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVI - prestar suporte as unidades requerentes e cartorios eleitorais quanto ao
processo de empréstimo de urnas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

XVII - consolidar a proposta orcamentaria anual da Coordenadoria; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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XVIII — acompanhar a legislacdo eleitoral referente a area de atuacéo;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIX — elaborar estudos e propor melhorias relativas as atividades de sua area;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XX — subsidiar com pesquisas, analises e informacdes os despachos e decisdes
da Coordenacdo, elaborando, por determinacdo desta, as minutas respectivas;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XXI - desempenhar outras atribui¢ées que Ihes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ 2.° A Sec&o de Voto Informatizado compete:

| — coordenar os trabalhos de manutencéo, carga das baterias e exercitacdo dos
componentes das urnas eletronicas, em conformidade com as diretrizes informadas
pela Comiss@o Nacional de Conservagdo das Urnas Eletronicas — CNCUE ou éarea
competente do TSE, controlando o prazo e a abrangéncia dos contratos de manutencéo
das urnas eletronicas;

I — gerenciar as atividades relacionadas ao contrato e as relativas a manutencao
preventiva das urnas eletronicas, mantendo registros relacionados; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Il — gerenciar as atividades relacionadas a manutencdo corretiva das urnas
eletronicas, mantendo registro dos atendimentos realizados e gerenciando a
documentacdo relacionado; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.b 747, de
23.08.2021)

IV — manter sob sua guarda e gerir as pecas e suprimentos de urnas eletronicas;
controlar o quantitativo, a distribuicdo de materiais; orientar quanto a utilizacéo,
conservacgéo, seguranca, armazenamento, transporte e controle dos itens em questao;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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V — manter informacdes em geral sobre estatisticas relativas as urnas eletrénicas,
tais como: localizacdo, modelo, indices de defeitos nas atividades de manutencéo
preventiva e corretiva, localizacdo das urnas, distribuicdo de suprimentos; (Redacao
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI - fornecer as informacdes necessarias para divulgacdo da logistica adotada
de armazenamento das urnas, quantidades, modelos e repositorio de problemas
conhecidos, disponibilizando-as no ambiente da intranet; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — manter atualizado levantamento estatistico de defeitos ocorridos e
contingéncias realizadas em urnas eletrénicas por ocasido dos pleitos eleitorais e nas
manutencdes preventivas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.b 747, de
23.08.2021)

VIl — controlar a distribuicdo e remanejamento de urnas eletrdnicas e seus
suprimentos, verificar seu estado de conservacgéo e condi¢Oes operacionais; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

’

IX — orientar as zonas eleitorais quanto a correta utilizacdo e manuseio das urnas
eletrbnicas, manutencdo preventiva e corretiva; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X —supervisionar as atividades desenvolvidas pelos técnicos de urnas lotados na
Coordenadoria, verificando a assiduidade e pontualidade; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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XI —realizar aceite de urnas eletronicas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.° 747, de 23.08.2021)

l itod letranicas:

X1l — realizar testes necessarios de funcionalidade dos aplicativos de urna;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

S I crics.dof lidade.dos-aslicatives.d |

X1l — apresentar a proposta or¢camentaria anual quando solicitado; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV — executar as atribuicbes afetas aos simulados e testes especificos;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XV - capacitar os servidores no manuseio das urnas eletronicas e utilizagcdo dos
sistemas relacionados a manutencdo e conservacdo; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVI —acompanhar a legislacéo eleitoral referente a area de atuacdo; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVII - elaborar estudos e propor melhorias relativas as atividades de sua area;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVIII - subsidiar com pesquisas, analises e informacdes os despachos e decisdes
da Coordenacdo, elaborando, por determinacdo deste, as minutas respectivas;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIX — desempenhar outras atribui¢ées que Ihes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ 3.° A Secio de Cadastro Eleitoral compete:

| — organizar e manter atualizados os dados relacionados ao cadastro eleitoral,
divulgando-os no ambiente da intranet; (Redacdo dada pela Resolucdéo TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)

II | f ~ | |/ |- I - I \ I =~ I
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Il — prestar informacdes relacionadas ao cadastro de eleitores dentro dos limites
legais; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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Il — prestar suporte técnico aos cartorios eleitorais, Postos de Atendimento
Eleitoral - PAE e a Central de Atendimento ao Eleitor — CAE nos sistemas pertinentes
ao cadastro eleitoral e coleta biométrica, instruindo-os quanto a devida correcdo e
atualizacdo dos dados; (Redacédo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

A ~
a)
C

IV — propor e organizar, nos limites de sua competéncia, a distribuicdo dos
eleitores nas secdes e locais de votacdo, agregacdes; acompanhando os registros de
criacdo, alteracdo, exclusdo de locais de votacdo e secdes efetivadas pelo cartério
eleitoral; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

7’ Ve

V — acompanhar o banco de erros e prestar suporte técnico aos cartorios no
tocante as suas correcOes; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

VI — prestar suporte tecnico as atividades relativas a convocacgdo de mesarios no
sistema ELO; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — dar suporte técnico as questdes relacionadas a entrega dos cadernos de
votacdo nas zonas eleitorais; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

- ~ - \ 7 ~

VIl — gerenciar as atividades relativas a coleta do georreferenciamento dos
locais de votacdo, mantendo atualizada a informacao de sua localizacdo especial, como
dificil acesso, zona rural, &rea indigena, distante, etc.; (Redacdo dada pela Resolugédo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — acompanhar os procedimentos relativos a criagdo de zonas eleitorais e
postos de atendimentos ao eleitor fornecendo as informacdes técnicas conforme sua
area de atuacdo; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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X — acompanhar e prestar suporte as atividades relativas aos atendimentos
ordinarios e externos aos eleitores acerca das operacdes do cadastro; (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XI — orientar e acompanhar as atividades da CAE, PAEs e zonas eleitorais no
periodo de fechamento do cadastro nacional de eleitores; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIl — acompanhar e dar suporte aos trabalhos relativos ao atendimento
biométrico dos eleitores; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIII — acompanhar o processamento dos arquivos gerados pela urna eletrénica,
que tenham impacto no Cadastro Eleitoral, e recomendar correcdes cabiveis;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV — capacitar os servidores do TRE no sistema de cadastro de eleitores e
demais sistemas correlatos; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

XV — auxiliar a Coordenacdo nas acdes relativas a revisdao do eleitorado,
rezoneamento, redistribuicdo de eleitores; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

XVI — apresentar a proposta orcamentaria anual quando solicitado; (Acrescido
pela Resolucdao TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVII —acompanhar a legislacdo eleitoral referente a area de atuacao; (Acrescido
pela Resolucao TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVIII - elaborar estudos e propor melhorias relativas as atividades de sua area;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIX — subsidiar com pesquisas, analises e informacdes os despachos e decisdes
da Coordenacdo, elaborando, por determinacdo deste, as minutas respectivas;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XX — desempenhar outras atribui¢bes que Ihes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Subsecao I
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas
(Renumerada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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Art. 36. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Solucées Corporativas
compete o planejamento e a execucdo dos servicos de analise e desenvolvimento de
sistemas, da administracdo do banco de dados e de solugdes voltadas para o ambiente
da internet e intranet e, ainda:

| — planejar, controlar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;

I1 — coordenar as atividades referentes a manutencéo e gerenciamento dos bancos
de dados corporativos;

Il — supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento
e implantacdo de sistemas informatizados no ambito da Justica Eleitoral desta
circunscricao;

IV — planejar e gerenciar as agdes desenvolvidas e 0s servicos prestados nas areas
associadas a internet e intranet.

V — monitorar a execucdo dos planos de acdo das unidades subordinadas, analisar
a compatibilidade com o planejamento estratégico previsto e apresentar os desvios e
causas ocorridas e/ou potenciais, bem como as ag0es corretivas e/ou preventivas;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI - orientar a implantacdo dos processos de Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo na unidade; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

VIl — auxiliar na implantacdo e gestdo da seguranca da informacdo no que
compete a area de atuacdo da unidade; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

VIl — subsidiar com pesquisas, analises e informacdes os despachos e decisdes
do Secretario, elaborando, por determinacédo deste, as minutas respectivas; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — desempenhar outras atribuicdes que lhes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ 1° A Secéo de Desenvolvimento de Sistemas compete: (Redagdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

| — analisar, avaliar a viabilidade, propor, projetar, desenvolver, documentar,
testar, implantar e manter os sistemas de informacao solicitados pelas diversas
unidades da Secretaria e Zonas Eleitorais; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)
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Il — realizar manutencdes corretivas ou preventivas, bem como desenvolver
novas funcionalidades para aprimorar ou adequar os sistemas de informacao
desenvolvidos pela Secdo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

I11 — manter repositorio de cédigos-fonte, controle de versdes e documentacéo
dos sistemas de informacéo desenvolvidos pela Se¢édo; (Redacéo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IV — promover a capacitacdo das equipes técnicas de suporte e dos usuarios dos
novos sistemas de informacdo desenvolvidos e implantados pela Secdo, inclusive
disponibilizando manuais de utilizacdo dos sistemas para consulta; (Redacao dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~
AaTa a ala alala () Aara - a )
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V — disponibilizar a terceiros, mediante prévia autorizacdo da autoridade
superior, os sistemas de informacdo produzidos pela Secdo; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI — pesquisar, definir e adotar padrbes, metodologias, normas, ferramentas e
solucgdes aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informacao, buscando a
constante melhoria dos sistemas produzidos; (Redacao dada pela Resolu¢cdo TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

Lal ic dos si | 4rios:

VIl - colaborar com as demais Se¢Ges da Coordenadoria para o funcionamento,
manutencdo e integracdo dos sistemas de informacdo e servigos web disponiveis;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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VIl — desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou estabelecidas por normas. (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

nevas—selaeées—de—ppegmmas—desemmhﬂdes—(Revogado pela Resolugao TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

(Revogado pela Resolugao TRE/MS n.c 747 de 23.08. 2021)

X} —realizar-os-testes-nos-sistemas-desenvelvides—(Revogado pela Resolugédo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ 2° A Secdo de Administracdo de Banco de Dados e Implantacdo de
Sistemas compete: (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

| — definir, desenvolver e gerenciar as estruturas de dados necessérias a
implantacdo dos sistemas de informacdes solicitados pelas diversas unidades da
Secretaria e Zonas Eleitorais; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

Il — elaborar, de acordo com requisitos pré-definidos, mecanismos de auditoria
e seguranca das informac0es, através de definicdo de procedimentos de copias de
seguranca, perfis de usuarios e de politicas de acesso aos bancos de dados; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Il — implementar os mecanismos de otimizacdo de banco de dados, de forma a
viabilizar o acesso eficiente as informacGes; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

IV — instalar e atualizar produtos relacionados a sistemas gerenciadores de
bancos de dados; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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V — executar procedimentos de migracdo de dados; (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

VI — definir e implementar politicas de backup e restauracdo dos bancos de
dados; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

VII — promover estudos de racionalizacdo do armazenamento de informagoes,
propondo novas tecnologias e softwares para melhor adequacdo do escopo de
informacbes as necessidades da Justica Eleitoral; (Redacdo dada pela Resolugéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

V111 - controlar as licencas e versdes dos sistemas de gerenciadores de banco de
dados, bem como preservar suas midias; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)

I X — especificar norma e padrédo para nomenclatura de objetos de banco de dados
e de definicdo de dados; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

X — propor e promover treinamentos quando da implantacdo de novos servigos
relacionados a area de administracdo de banco de dados; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XI - pesquisar, planejar, propor e executar acdes para implementacédo de projetos
para provimento de informacGes estratégicas, visando ao apoio a gestdo, atraves de
desenvolvimento de solugdes de Bl (Business Intelligence); (Acrescido pela Resolucgéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XII — manter contato com setores técnicos equivalentes de empresas prestadoras
de servigco e outros Orgaos da Justica Eleitoral ou externos, visando a solucdo de
problemas e a proposicdo de novas solucgdes; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)
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Xl — elaborar e fornecer consultas ou relatorios baseados nas informacgoes
disponiveis nos bancos de dados a fim de atender solicitacGes internas e externas;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV — analisar, avaliar a viabilidade, documentar, testar, implantar e manter os
sistemas de informacéo adquiridos de terceiros, solicitados pelas diversas unidades da
Secretaria e Zonas Eleitorais; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

XV —solicitar e acompanhar a execucédo de manutengoes preventivas e corretivas
de sistemas em producdo desenvolvidos por terceiros; (Acrescido pela Resolucédo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVI — promover a capacitacdo das equipes técnicas de suporte e dos usuarios
dos novos sistemas de informacédo implantados pela Sec¢éo, inclusive disponibilizando
manuais de utilizacdo dos sistemas para consulta; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n.° 747, de 23.08.2021)

XVII —manter repositorio de cddigos-fonte, controle de versdes e documentacao
dos sistemas de informacgdo adquiridos de terceiros; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVIII - pesquisar, definir e adotar padroes, metodologias, normas, ferramentas
e solucdes aplicaveis a area de banco de dados, buscando a constante melhoria dos
sistemas produzidos; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIX - colaborar com as demais Sec¢des da Coordenadoria para o funcionamento,
manutencdo e integracdo dos sistemas de informacdo e servicos web disponiveis;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XX — desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou estabelecidas por normas. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

§ 3° A Secdo de Gerenciamento Web compete: (Redacio dada pela Resolugéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

| —administrar os servicos disponiveis na Intranet e Internet do Tribunal, visando
a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes custodiadas;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~
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Il — projetar, desenvolver e documentar sites na Intranet e Internet, aplicando
solucdes necessarias a divulgacdo de informacdes e prestacdo de servigcos para oS
publicos interno e externo, envolvendo a acessibilidade, o design gréfico, diagramacao
e codificacdo de paginas web; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

I11 —aprimorar a interface web visando a compor e valorizar o contetdo por meio
de iconografia, imagens, graficos, ilustracdes, animacoes e outros; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IV — gerenciar o acesso dos usuarios para a atualizacdo das informacoes
publicadas na Intranet e Internet do Tribunal; (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS
n.° 747, de 23.08.2021)

V — prestar suporte para que as unidades do Tribunal possam disponibilizar,
manter e atualizar, diretamente na Intranet e Internet, informacdes de forma segura e
controlada; (Redacgéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI - publicar e manter o conteudo das paginas web sempre atualizado, conforme
dados fornecidos pelas unidades competentes, atentando-se para as questdes de
autenticidade, legitimidade e responsabilidade pelas informacdes; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — propor e promover treinamento de usuarios nas ferramentas para
disponibilizacdo de contetdo na Intranet e Internet; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

V111 —acompanhar a utilizagdo do site da Intranet e Internet do Tribunal, analisar
sugestbes dos usuarios e providenciar modificacdes de melhoria; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — fornecer estatisticas de acesso aos sites da Intranet e Internet; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X — gerenciar e propor padrdes e melhorias dos servidores de aplicagdes onde o0s
servicos disponibilizados na Intranet e Internet estdo hospedados; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X1 —avaliar e implantar novas tecnologias voltadas a ampliagcdo e melhoria dos
servicos disponibilizados; (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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XII — manter repositorio de cddigos-fonte, controle das versdes e documentacéo
dos servicos web disponibilizados; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

X111 - pesquisar, definir e adotar padrdes, metodologias, normas, ferramentas e
solucdes aplicaveis a area de Intranet e Internet, buscando a constante melhoria dos
servicos disponibilizados; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XIV - colaborar com as demais Sec¢des da Coordenadoria para o funcionamento,
manutenc¢do e integragdo dos sistemas de informacgéo e servigos web disponiveis;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XV — propor solugdes visando a entrega, a expansdo, a diversificacdo e a
melhoria continua dos servigos disponibilizados na Intranet e Internet do Tribunal;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVI - desenvolver e propor padrdes de identidade visual para paginas web
visando simplificar os procedimentos de manutencéo dos sistemas de forma a permitir
aos usuarios uma interacdo eficiente e intuitiva e promover a acessibilidade; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVII - definir mecanismos para publicacdo de conteldo de forma automatica e
controlada; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XVIIl — desempenhar outras competéncias da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou estabelecidas por normas. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n.. 747, de 23.08.2021)

§ 4° A Secdo de Sistemas de Pessoal compete: (Acrescido pela Resolugio
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

| — projetar solugbes informatizadas que proporcionem melhoria nos processos
internos e externos da Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Acrescido pela Resolugéo
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Il — desenvolver os sistemas necessarios para atender as solucdes informatizadas
propostas; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

Il — desenvolver e implantar bases de dados e as interfaces necessarias para 0s
sistemas desenvolvidos; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

IV — adequar os sistemas desenvolvidos por esta secdo as mudancas de
legislac@o; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

V — manter e atualizar, conforme necessidade, o sistema de consulta aos dados
pessoais e funcionais dos servidores na intranet e internet, denominados Sistema IMO
e Portal do Servidor, respectivamente; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 865, de
30.06.2025)

VI — adicionar a esses sistemas funcionalidades que venham a surgir com novas
necessidades; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)
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VIl — efetuar alteracdes nesses sistemas para se adequar a possiveis mudancas
no banco de dados de sistema de gestdo de pessoas desenvolvido pelo TSE; (Acrescido
pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

VIII — elaborar relatorios, tabelas e graficos sintetizados contendo informacg6es
armazenadas no banco de dados do sistema de gestdo de pessoas e dos sistemas
mantidos por esta sec¢do; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

IX — manter cépias de seguranca dos arquivos e sistemas utilizados pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 865, de
30.06.2025)

X — manter atualizada a documentacdo dos sistemas elaborados pela Secéo;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

XI — elaborar e manter atualizados manuais do usuario para os sistemas;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

XII — gerenciar a instalacdo, configuracdo e manutencao dos relogios de ponto
biométrico; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

X1l - prestar apoio a unidade a qual esta subordinada, atendimento aos
servidores e demais setores do Tribunal e exercer outras fungdes que lhe forem
conferidas por autoridade competente. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 865, de
30.06.2025)

Subsecéo 1V

Da-Coordenadoria-de-lhfraestruturae Suporte
Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Suporte
(Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

Art. 37. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e
Suporte compete: (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

| — planejar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;

Il — propor a atualizagao do parque computacional, sugerindo opc¢des de avango
tecnologico; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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1l — coordenar o planejamento das atividades relacionadas a logistica e
montagem de ambientes computacionais; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.°
747, de 23.08.2021)

IV — promover o apoio tecnologico aos procedimentos de testes e homologacao
dos sistemas eleitorais e corporativos; (Redacdo dada pela Resolucado TRE/MS
n.. 747, de 23.08.2021)

V — planejar as atividades de aquisi¢0es de novos ativos de Tl ou sistemas de
gestdo de infraestrutura de T1, bem como a manutencao dos existentes; (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI — coordenar o processo de gerenciamento de mudancas na infraestrutura de
TI; (Acrescido pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — monitorar a qualidade dos servicos prestados pela Central de Servicos de
TI; (Acrescido pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — monitorar a execugdo dos planos de acdo das unidades subordinadas,
analisar a compatibilidade com o planejamento estratégico previsto e apresentar 0s
desvios e causas ocorridas e/ou potenciais, bem como as acgOes corretivas e/ou
preventivas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — orientar a implantacdo dos processos de Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacédo na unidade; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

X —auxiliar na implantacéo e gestao da seguranca da informacgédo no que compete
a area de atuacdo da unidade; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

X1 — subsidiar com pesquisas, analises e informacdes os despachos e decisdes
do Secretério, elaborando, por determinacdo deste, as minutas respectivas; (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X1l — desempenhar outras atribuicdes que Ihes forem designadas pela Chefia
Imediata. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

§ ].O ‘! S ~ I I 1 - F ,l- :
§ 1° A Secdo de Gestdo de Servicos de Tl cumpre: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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| — gerenciar as operacgOes relativas a incidentes, requisicdes e entrega dos
servicos de Tl; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

A

I1 — gerenciar o Catalogo de Servicos de TI, promovendo a respectiva atualizacéo
e manutencdo; (Redacédo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

I11 — gerenciar a Base de Conhecimento de TI; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IV — gerenciar a Central de Servicos de TI; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

V — gerenciar os itens de configuracao; (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

VI — monitorar o cumprimento do Acordo de Nivel de Servico de TI; (Redacéo
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — mapear e otimizar fluxos de mudancas e liberacdes; (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — monitorar as atividades relacionadas com a execu¢do das mudancas e
liberacOes de sistemas de TI; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

108

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

IX — coordenar e avaliar liberacdes de servigos de infraestrutura de Tl em
ambiente de producéo; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X — garantir que as mudancas sejam rastredveis, seguras e que apenas versdes
corretas, autorizadas e testadas sejam liberadas em ambiente de producéo; (Redacéo
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

XI — executar outras atividades correlatas as atribuicdes da coordenadoria,
conforme determinacao de seu titular. (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

microinformatica; (Revogado pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021
§ 2° A Secdo de Administracdo de Infraestrutura de Redes e Datacenter
cumpre: (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
laneiar . : iidad : s tilizacio.d
infraestrutura-derede-e-de-comunicagaoc-de-dados;
| — gerenciar o ambiente de rede de computadores e comunicacado de dados do
Tribunal; (Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

- ’ Je -
Y YY)
i C v C C C

Il — gerenciar a disponibilidade do ambiente de produgdo conforme estabelecido
pela Alta Administracdo; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n. 747, de
23.08.2021)

1l — gerenciar os ativos de rede, planejando sua aquisicdo, capacidade e
disponibilidade; (Redacao dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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IV — administrar 0s equipamentos do datacenter (servidores, abrangendo
virtualizacdo, hardware e sistemas operacionais), dentro do escopo de sua atuacgéo;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

V — gerenciar estratégias de salvaguarda de dados em meio digital; (Redacao
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VI — gerenciar o armazenamento de dados para o ambiente de producao;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — coordenar a Equipe de Resposta e Tratamento a Incidentes de Redes
Computacionais do TRE-MS; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

VIII - garantir a aderéncia dos servicos e ativos de rede as normas de seguranca
da informacdo, dentro do escopo de sua atuacdo; (Redacdo dada pela Resolucao
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IX — manter registros (logs) dos equipamentos do datacenter e ativos de rede;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X — administrar os registros de autorizacbes de acesso a rede corporativa;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

XI — prover servicos de TIC relacionados com o escopo da unidade; (Redacao
dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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XII — executar outras atividades correlatas as atribuicbes da Coordenadoria,
conforme determinacéo de seu titular. (Redacao dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747,
de 23.08.2021)

8§ 3.0A-Secae-de-Suporte-Operacional-compete:

§ 3° A Secéo de Gestdo de Ativos de T1 cumpre: (Redagéo dada pela Resolugéo
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

| — gerenciar o processo de gestédo de ativos de Tl; (Redacdo dada pela Resolugao
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

~

Il — gerenciar a guarda, distribuicdo, manutencado, capacidade e disponibilidade
dos ativos de TI; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

[11 —administrar o desfazimento dos ativos de Tl; (Redacéo dada pela Resolucao
TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

IV — pesquisar e testar novas tecnologias para a melhoria do ambiente de
microinformatica do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

V — identificar e promover acOes para melhoria e correcdo do ambiente de
microinformatica do Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

VI — padronizar os procedimentos de atualizagdo de hardware e software,
minimizando os riscos de incidentes atraves de testes e controles na implantacéo;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)
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VIl — planejar e executar a instalacdo ou atualiza¢ao de aplicativos (licenciados,
proprios ou outra categoria), no ambiente computacional do Tribunal, apos a devida
homologacdo; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

VIl — operacionalizar as atualizacbGes corretivas e evolutivas dos sistemas
utilizados nas estacdes de trabalho e periféricos; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS
n. 747, de 23.08.2021)

I X — gerenciar os registros de distribuicao das licencas de programas aplicativos
adquiridos; (Acrescido pela Resolucédo TRE/MS n.° 747, de 23.08.2021)

X — executar outras atividades correlatas as atribuicdes da Coordenadoria,
conforme determinacéo de seu titular. (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 747, de
23.08.2021)

Secéo VII
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 38. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete o planejamento e a
supervisdo das atividades relacionadas ao gerenciamento e ao desenvolvimento de
pessoas, de forma a proporcionar um ambiente de trabalho que estimule a integracao,
0 aprendizado continuo e a exceléncia do desempenho, promovendo o
desenvolvimento humano e organizacional, e, ainda:

| — coordenar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;

Il — zelar pela aplicagao uniforme da legislacio pertinente e coordenar o controle
e a atualizacdo dos cadastros e pagamentos de todo o pessoal da Secretaria e das zonas
eleitorais;

11 — ordenar estudos e pesquisas, fixando normas e procedimentos para 0
aperfeicoamento das atividades de gestdo de pessoas no ambito da Secretaria e das
zonas eleitorais;

IV — propor a realizacdo de eventos destinados ao desenvolvimento humano e
organizacional da Secretaria e das zonas eleitorais;

V — gerenciar a lotagdo dos servidores dentro das unidades administrativas;
VI - aprovar a escala de férias anual, bem como a sua alteracéo;

VIl —autorizar a incluséo e exclusao do servidor e de seus dependentes para fins
de concessdo de auxilio-alimentacdo, auxilio transporte, auxilio pré-escolar e auxilio
natalidade;
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VIII — autorizar a inclusao e exclusdo de dependentes de servidor para fins de
imposto de renda e plano de salde;

IX — propor a Diretoria-Geral o louvor ao servidor, bem como a instauracéo de
sindicancia ou processo disciplinar;

X — propor a administracdo a realizacdo de concursos publicos para a
arregimentacdo de pessoal permanente e de estagiarios;

X1 — manifestar-se nos processos relativos a area de gestdo de pessoas, opinando
conclusivamente a respeito da matéria;

XI1 —estabelecer as diretrizes das a¢des de salde e bem-estar da clientela interna;

X1 - dar publicidade aos atos praticados pela administracdo na area de gestao
de pessoas;

XIV — propor estudos sobre a estrutura organizacional e funcional das unidades
integrantes da Secretaria.

8 1.° Ao Nucleo de Governanca de Pessoal compete: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 534, de 12.05.2015)

| — acompanhar a execucdo da estratégia relacionada a Gestdo de Pessoas,
buscando integrar as unidades administrativas da Secretaria;

Il — auxiliar as unidades administrativas da Secretaria de Gestdo de Pessoas na
elaboracdo de seus planos de acdo em alinhamento as diretrizes estratégicas;

I11 — monitorar a execucao dos planos de acédo, analisar a compatibilidade com o
planejamento estratégico previsto e apresentar os desvios e causas ocorridas e/ou
potenciais, bem como as ac¢0es corretivas e/ou preventivas;

IV — auxiliar as unidades administrativas da Secretaria de Gestao de Pessoas no
controle dos processos criticos que envolvem a Governanca de Pessoal;

V — auxiliar as unidades administrativas da Secretaria de Gestao de Pessoas no
acompanhamento dos projetos corporativos que causam impactos ou que sejam de
responsabilidade da Secretaria;

VI — auxiliar as unidades administrativas da Secretaria de Gestao de Pessoas no
desenvolvimento de estudos para melhoria das atividades, procedimentos, rotinas e
controles do fluxo de trabalho, de maneira a racionalizar métodos e esforcos de
execucdo, em observancia aos principios da eficiéncia e eficacia;

VIl — acompanhar a implantacdo das propostas de melhorias nos processos da
Secretaria de Gestdo de Pessoas e na ado¢do de boas praticas em Governanca de
Pessoal;

V111 - propor e acompanhar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria,
indicadores de resultado das praticas de Gestdo de Pessoas e de Boa Governanga;

113

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

IX — auxiliar as unidades administrativas da Secretaria de Gestao de Pessoas na
elaboracdo da proposta or¢camentéaria ordinaria anual;

X — acompanhar a execucdo orcamentaria de todos os contratos de
responsabilidade da Secretaria de Gestdo de Pessoas, eliminando situacGes de risco;

X1 — gerenciar as informacdes relacionadas a Gestao de Pessoas disponibilizadas
na intranet e internet do Tribunal.

§ 2.° A Unidade de Assisténcia Odontoldgica compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — realizar exames odontoldgicos periddicos e orientacdes na area de promogao
de saude bucal; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — diagnosticar e tratar as alteracdes buco-dentarias e promover a saude bucal
dos beneficiarios do Plano de Assisténcia a Saude, a partir de acdes odontologicas
preventivas e curativas integradas, com horario previamente agendado; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — encaminhar, quando necessario, pacientes para tratamento especializado;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — executar pericia odontoldgica pré e pos-tratamento para os procedimentos
realizados pela assisténcia odontoldgica indireta; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n.° 528, de 27.01.2015)

V — elaborar pareceres técnicos, laudos e relatérios; (Acrescido pela Resolugédo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - fazer a anélise técnica dos atestados odontoldgicos, manifestando-se quanto
a necessidade da licenca levando-se em consideracéo a legislacao vigente; (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — atuar como componente de juntas odontoldgicas, quando designada;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIII - realizar levantamento das necessidades de materiais e medicamentos
odontoldgicos para atender a demanda e propor a aquisi¢ao, mantendo sob controle os
estoques; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — manifestar-se em relacdo aos pedidos de ressarcimento das despesas de
assisténcia odontologica solicitados pelos servidores; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — subsidiar a Assessoria de Politicas da Saude com dados para a elaboracao
da proposta or¢camentaria; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Xl — executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucdo e 0 monitoramento de projetos, programas e planos de acdo voltados a
promocao da saude bucal. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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XIl - realizar os procedimentos necessarios para a prestacdo de servigos pelos
profissionais credenciados na area de odontologia, incluindo credenciamento, emissao
de guias, célculos e pagamentos e orientar 0s usuarios para a correta utilizacdo da
assisténcia odontologica indireta; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

X1l — manter em arquivo atualizado os prontuarios, as fichas dos exames
periédicos e documentacdo odontologica dos servidores e seus dependentes;
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIV - responsabilizar-se pela guarda, conservagdo, renovacdo e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalacdes necessarias aos servigos prestados pela
unidade; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XV - prestar atendimento aos servidores e demais setores do Tribunal e exercer
outras funcgdes que lhe forem conferidas por autoridade competente. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 3.2 Ao Departamento de Assisténcia Médica compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — prestar assisténcia médico-ambulatorial e domiciliar, inclusive em caréater
preventivo, aos servidores ativos e inativos da Justica Eleitoral e seus dependentes;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — orientar as atividades de enfermagem; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)

Il — prestar assisténcia médico-ambulatorial e domiciliar, inclusive em carater
preventivo, aos servidores ativos e inativos da Justica Eleitoral e seus dependentes;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — proceder ao exame clinico e avaliacdo de exames complementares para
posse de candidatos aos cargos do Tribunal; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)

V — encaminhar, quando necessario, pacientes para juntas médicas e exames
médicos periddicos, bem como para tratamento especializado, inclusive hospitalar;
(Acrescido pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI — proceder a inspecdo de salde, manifestando-se pela necessidade de
afastamento do servidor e/ou prescricdo 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; (Acrescido pela Resolugédo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — homologar atestados fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo
clinico do Tribunal, que tenham opinado pelo afastamento do servidor por até trinta
dias, anotando no sistema; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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VIl — promover pericias médicas para os fins previstos em lei, inclusive para
auxiliar as juntas médicas; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — subsidiar a Assessoria de Politicas da Saude com dados para a elaboragédo
da proposta orcamentaria para a assisténcia de saude; (Acrescido pela Resolucédo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — realizar levantamento das necessidades de materiais e medicamentos para
atender a demanda e propor a aquisi¢do, mantendo sob controle os estoques e validade
dos mesmos; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Xl — informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto aos pedidos de
reembolso de assisténcia médica solicitados pelos servidores a empresa contratada para
prestacdo de assisténcia médica; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

XIl — manifestar-se em relacdo aos pedidos de ressarcimento das despesas de
assisténcia medica, psicologica ou fonoaudioldgica solicitados pelos servidores;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XII - responsabilizar-se pela guarda, conservacdo, renovacdo e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalacdes necessarias aos servicos prestados pela
unidade; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X1V - realizar os procedimentos necessarios para a prestacao de servicos pelos
profissionais credenciados nas areas de assisténcia médica, psicolégica e
fonoaudiologica, incluindo credenciamento, emissdo de guias, calculos e pagamentos
e orientar 0s usuarios para a correta utilizacdo da assisténcia médica indireta;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XV — manter em arquivo atualizado os prontuarios, as fichas dos exames
periodicos e documentacdo médica dos servidores e seus dependentes; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XVI - prestar atendimento aos servidores e demais setores do Tribunal e exercer
outras fungdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

8§ 4.° Ao Nucleo de Acessibilidade e Incluséo compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019 e alterada a redacéo pela Resolugdo TRE/MS
n.. 717, de 14.12.2020))

| — propor politica de acessibilidade e inclusdo no ambito deste Tribunal
Regional, estabelecendo principios e diretrizes gerais para a sua implantacéo;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

Il — promover a difusdo de uma cultura de inclusdo social estimulando o respeito
as diferencas e a valorizacdo da diversidade no contexto de trabalho; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)
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I11 — propor e coordenar planos e projetos voltados a acessibilidade, suporte
institucional e gestdo de pessoas, relacionados a pessoa portadora de deficiéncia;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

IV — analisar os projetos de obras e reformas da instituicdo no tocante a
conformidade com normas de acessibilidade; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.°
655, de 03.6.2019)

V — viabilizar e garantir a integracdo das acOes desenvolvidas pelas diversas
unidades, promovendo seu alinhamento a politica de acessibilidade e inclusdo deste
Tribunal Regional; (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

VI — atuar como unidade de referéncia para 0 encaminhamento de demandas e
sugestdes relativas a acessibilidade e inclusdo da pessoa portadora de deficiéncia;
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

VIl — encaminhar as demandas e providéncias identificadas a Comissdo
Permanente de Acessibilidade e Inclusdo para apreciacdo, as quais deverdo ser
posteriormente submetidas a analise da Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal
Regional e deliberacéo da Presidéncia; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 655, de
03.6.2019)

VIl — propor a Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional a
convocacgdo da Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo para analisar a
pertinéncia e viabilidade dos planos e projetos; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS
n.° 655, de 03.6.2019)

IX — compor a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Incluséo (CPAI);
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

X — manter cadastro atualizado dos servidores, estagiarios e empregados
terceirizados com deficiéncia que trabalnem neste Tribunal Regional, com
especificacdo da deficiéncia e suas necessidades particulares, o qual devera ser
revisado detalhadamente uma vez ao ano; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS
n.° 655, de 03.6.2019)

XI — manter cadastro atualizado dos servidores e profissionais que atuem como
intérpretes para a indicacdo nos casos em que 0S participes de processos
administrativos ou judiciais forem pessoas com deficiéncia; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

XII — zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente relativa a pessoa portadora
de deficiéncia; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 655, de 03.6.2019)

X1l — apresentar relatério semestral a Diretoria-Geral da Secretaria deste
Tribunal Regional a ser posteriormente submetido a Presidéncia, acerca das acgoes
desenvolvidas pela unidade. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 655, de
03.6.2019)
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Subsecao |
Da Assessoria Juridica da Secretaria de Gestao de Pessoas
(Redacéo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 39. A Assessoria Juridica da Secretaria de Gestio de Pessoas compete:
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — assistir ao titular da Secretaria nas matérias especificas; (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — orientar a instrucdo de processos e procedimentos administrativos que
versem sobre o regime juridico dos servidores publicos federais; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — emitir pareceres em processos e procedimentos relacionados aos direitos e
deveres dos servidores; (Redacdo dada pela Resolugdo TRE/MS n. 528, de
27.01.2015)

IV — prestar informacdes de sua competéncia, solicitadas pelo Tribunal Superior
Eleitoral, Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica e Advocacia
Geral da Uniéo; (Redacdo dada pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V — supervisionar pesquisas de doutrina, legislacao e jurisprudéncia pertinentes
a assuntos de interesse da Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - analisar propostas de atos normativos, instrucdes e regulamentos em
matéria de pessoal; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — elaborar despachos e decisdes de competéncia da Secretaria; (Redacao
dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIII - realizar estudos sobre a aplicacdo da legislacdo de pessoal, zelando pelo
aperfeicoamento da gestdo de pessoas e o cumprimento do estatuto dos servidores.
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Subsecéo Il
Da Assessoria de Politicas de Saude
(Renumerada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 39-A. A Assessoria de Politicas de Salde compete: (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| —acompanhar a legislacao interna referente ao plano de assisténcia a satde dos
servidores, propondo medidas de aperfeicoamento; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — controlar a execucdo dos recursos orcamentarios das acdes de assisténcia
médica e odontologica; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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Il — gerenciar o programa de assisténcia indireta a satde dos servidores e seus
dependentes; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — propor, se necessario, sob 0s aspectos da conveniéncia, interesse e
economicidade, os convénios e contratos da area de saude; (Acrescido pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V - colaborar no planejamento e realizacao de a¢des e estratégias relacionadas a
educacdo e promocdo de saude dos servidores, inclusive gquanto a sadde ocupacional e
a melhoria na qualidade de vida do servidor; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.°
528, de 27.01.2015)

VI — auxiliar o Departamento de Assisténcia Médica — DAM e Unidade de
Assisténcia Odontologica — UAO na orientacdo a saude dos servidores, sob o ponto de
vista preventivo, colaborando no planejamento de cursos, palestras, painéis, debates e
outras atividades educativas. (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

Subsecao I
Da Coordenadoria de Pessoal
(Renumerada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 40. A Coordenadoria de Pessoal compete o planejamento, controle e a
execucdo das atividades referentes aos registros funcionais, financeiros e de beneficios,
de aplicacdo da legislacdo de pessoal, de elaboracdo de normas, bem como do
processamento das folhas de pagamento de pessoal, e, ainda:

| — planejar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas que
Ihe sdo subordinadas;

Il — supervisionar as atividades concernentes as folhas de pagamentos e de
beneficios dos servidores da Secretaria e dos cartorios eleitorais, bem como dos
estagiarios, dos juizes eleitorais, dos membros do Tribunal e dos promotores eleitorais;

Il — orientar e controlar as atividades referentes a aplicacdo da legislacdo de
pessoal no &mbito da Coordenadoria;

IV — orientar os servidores quanto aos seus direitos e obrigacoes;

V - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de aperfeicoamento dos servicos que
Ihe séo afetos;

VI — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras funcoes
que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 1.° A Sec&o de Registros Funcionais compete:
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| — efetivar a atualizacdo permanente do cadastro geral de servidores, conforme
exigir o correspondente modulo do sistema informatizado pertinente a gestdo de
recursos humanos;

Il — efetuar os registros dos cargos, funcdes e cadastro funcional dos servidores
e manter atualizado o assentamento individual dos servidores ativos, inativos,
pensionistas e dependentes;

I11 — controlar o provimento e vacancia dos cargos comissionados, designacdes,
dispensas e atividades relativas a requisicédo e cessao de servidores;

IV — controlar o provimento e vacancia das fungdes comissionadas;
V — proceder aos apostilamentos;

VI — expedir carteiras de identificacdo funcional, certid0es, declaracdes e
atestados funcionais dos membraos, juizes e servidores do Tribunal;

VIl — expedir as certiddes de tempo de contribuicdo dos servidores efetivos do
Tribunal, nos termos exigidos pela legislacédo vigente;

VIl - controlar a frequéncia dos servidores efetivos, requisitados, removidos ou
em exercicio provisorio neste Tribunal;

IX — manter controle das férias e outros afastamentos previstos na legislacao;

X — proceder ao registro das licencas médicas homologadas pelo setor
competente;

XI - lavrar os termos de posse em cargo efetivo e cargo em comissao;

XI1 — elaborar e publicar, sempre que necessério, as informacdes exigidas pelo
CNJ;

X111 - proceder ao registro dos atos de admisséo, desligamento, aposentadoria e
pensao no sistema pertinente;

XIV - controlar as indica¢fes dos membros do Tribunal, bem como frequéncias
e biénios;

XV — manter atualizado o assentamento individual dos juizes membros do
Tribunal;

XVI — acompanhar e controlar as indicacdes dos juizes e promotores eleitorais,
bem como frequéncia e controle de biénios;

XVII — manter registro atualizado dos dados dos juizes, promotores e servidores
requisitados pelas zonas eleitorais;

XVIII - fornecer relatorios de frequéncia de membros e juizes eleitorais a Se¢édo
de Pagamentos;

XIX — analisar e sugerir propostas de atos normativos e instrucoes, visando a

uniforme aplicacéo da legislacéo referente a gestdo de pessoas;
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XX — prestar as informacdes necessarias para atender as diligéncias do TCU,
bem como aquelas solicitadas pela CCIA;

XXI - elaborar portarias de substituicdes eventuais de funcdo comissionada, de
escala de férias, bem como de sua alteracdo, de constituicdo de comissdes, sindicancia,
e demais atos administrativos atinentes a area de gestao de pessoas;

XXII — proceder ao arquivamento de processos;

XXIII - registrar a publicacdo dos atos administrativos atinentes a area de
recursos humanos;

XXIV - fornecer dados relativos aos débitos e créditos para processamento da
folha de pagamento, controlando o cumprimento dos requisitos legais pertinentes;

XXV — promover o preenchimento das planilhas enviadas pelo TSE, atinentes a
captacédo de dados fisicos de pessoal e a0 acompanhamento da execucédo or¢camentaria
e da validacdo de projecéo das despesas de pessoal;

XXVI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada, atendimento aos
servidores e demais setores do Tribunal e exercer outras fungbes que lhe forem
conferidas por autoridade competente.

§ 2.9 A Secdo de Remunerac&o e Beneficios compete:

| — elaborar, calcular, conferir e enviar ao setor competente as folhas e relatorios
de pagamento das autoridades eleitorais (jetons a membros e gratificacédo eleitoral a
juizes e promotores);

Il — elaborar, calcular, conferir e enviar ao setor competente as folhas e relatorios
de pagamento da remuneracdo normal e de beneficios dos servidores ativos, dos
proventos dos inativos e das pensoes Civis;

[11 — lancar em folha os descontos obrigatorios (plano de seguridade social do
servidor, INSS, imposto sobre a renda, pensdo alimenticia judicial, dentre outros) e 0s
descontos facultativos (empréstimos consignados, plano de previdéncia privada,
contribuicdo sindical, devolucbes, dentre outros); (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — lancar os beneficios no modulo do sistema de gerenciamento de recursos
humanos;

V — manter controle dos pagamentos e descontos de substitui¢Oes, adicional de
férias e servico extraordinario;

VI —disponibilizar através da internet e intranet do Tribunal os contracheques e
comprovante de rendimentos;

VIl — acompanhar as publicacOes relativas a pagamentos de pessoal no DJE;
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V111 — gerir as consignacdes decorrentes dos contratos firmados com instituicoes
financeiras, transmiss@es de arquivos-remessa e informar a margem consignavel dos
servidores;

XIX - elaborar, calcular, conferir e enviar ao setor competente as folhas e
relatorios de pagamentos suplementares de acertos e de pagamentos eventuais;

X — atualizar, nos sistemas correspondentes, as tabelas de remuneracédo, de
beneficios, de previdéncia, de imposto sobre a renda, de obrigacdo patronal e outras
que se fizerem necessarias;

Xl — elaborar, calcular, conferir e enviar ao setor competente, em periodo
eleitoral, as folhas e relatorios de pagamento de jeton eleitoral, de gratificacéo eleitoral
a juizes e procuradores auxiliares e de servigo extraordinario dos servidores;

XIlI — elaborar, calcular, conferir e enviar ao setor competente as folhas e
relatorios de pagamento dos estagiarios;

Xl — encaminhar ao setor competente relatérios de previsdo financeira e
orcamentaria de pessoal e beneficios, de apropriacdo de gratificacdo natalina e
adicional de férias, de acompanhamento de execucdo orcamentaria, dentre outros;

X1V - fornecer subsidios para a elaboracdo do orcamento de pessoal, ativos e
inativos, bem como do orcamento de beneficios, e 0 acompanhamento de sua
execucao;

XV — manter atualizado o calculo de passivos do Tribunal, em seus valores
nominais e, também, acrescidos de juros e atualizacdo monetaria;

XVI — manter controle dos processos de passivos, especialmente dos que se
referem a exercicios anteriores e acertos financeiros de ex-servidores;

XVII — elaborar certiddes de pagamento, de contribuicdes previdenciarias e
calculos em processos administrativos, bem como informar sobre pagamentos em
processos judiciais;

XVIII - controlar os pagamentos feitos na conta Unica do Tribunal de Justica do
Estado;

XIX — informar ao setor competente eventuais inconsisténcias do sistema de
gerenciamento de recursos humanos;

XX — promover o preenchimento das planilhas enviadas pelo TSE, referentes a
previsdes de despesas correntes de pessoal, de beneficios e de passivos;

XXI - elaborar e publicar mensalmente as informacgdes sobre pagamentos
exigidas pelo CNJ;

XXII - informar mensalmente os valores pagos ao INSS a titulo de contribuicéo
patronal e de contribuicdo previdenciéria, a fim de subsidiar a elaboracdo da guia de
recolhimento do FGTS e de informacdes a Previdéncia Social;
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XXIII — elaborar a Declaracdo do Imposto Retido na Fonte — DIRF sobre os
rendimentos pagos a membros, juizes, promotores, servidores ativos, inativos e
pensionistas, bem como enviar o arquivo consolidado a Receita Federal;

XXIV — promover o levantamento das informacGes referentes a pagamentos, a
fim de subsidiar a elaboracdo da Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS, a ser
encaminhada ao Ministério do Trabalho e Emprego;

XXV - promover o levantamento das informacdes referentes a pagamentos, a
fim de subsidiar a elaboracdo do calculo atuarial junto ao Ministério da Previdéncia
Social;

XXVI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada, atendimento aos
servidores e demais setores do Tribunal e exercer outras fungbes que lhe forem
conferidas por autoridade competente.

§ 3.9 A Secio-deSistemas-dePessoal-compete=—(Revogado pela Resolugio
TRE/MS n° 865, de 30.06.2025)

~
a Alla () Aara ) a
w
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Subsecéao 1V
Da Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento
(Renumerada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 41. A Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento compete o
planejamento e a supervisao das atividades de promog¢édo do desenvolvimento humano
e organizacional, por meio de acdes integradas que assegurem 0 maximo de
alinhamento e compatibilidade entre as necessidades da instituicdo e as necessidades
individuais dos servidores da Justica Eleitoral neste Estado e, ainda:

| — planejar, orientar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
que lhe séo subordinadas;

Il — orientar e supervisionar as atividades relativas a politica de capacitacéo e
desenvolvimento de pessoas no ambito da Secretaria e das zonas eleitorais;

I11 — controlar os procedimentos de lotagéo dos servidores na Secretaria e zonas
eleitorais, sugerindo critérios que atendam aos interesses da administracdo, em
consonancia com o perfil do trabalho e do servidor;

IV — controlar os procedimentos de avaliacdo de desempenho para fins de estagio
probatdrio e de movimentacao na carreira;

V — gerenciar 0s processos de recrutamento e de selecdo de pessoal para a
Secretaria e zonas eleitorais.

VI — propor normas, instrumentos e medidas para e efetivacdo das acOes de
desenvolvimento organizacional considerando 0s indicadores institucionais.
(Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 1.° A Secdo de Capacitagdo e Ensino a Distancia compete: (Redagio dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| — elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Orcamento, Planejamento
Estratégico e Gestdo, a proposta orcamentaria destinada a acdo de capacitacdo de
pessoas; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — acompanhar a execucdo da proposta orcamentaria destinada a acdo de
capacitacdo de pessoas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

Il — propor, em conjunto com a Se¢do de Desenvolvimento Organizacional, o
programa permanente de treinamento e desenvolvimento para o pessoal da Justica
Eleitoral deste Estado; (Redacédo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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IV — elaborar e gerir o Programa Anual de Capacitacdo; (Redacao dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V — organizar e coordenar cursos direcionados aos servidores recém
empossados, visando a proporcionar-lhes uma adequada integracdo ao trabalho;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI - ofertar cursos de habilitacdo, atualizacdo e aperfeicoamento aos servidores
para efeito de desenvolvimento na carreira, de acordo com as competéncias de sua
unidade de lotacdo, nas modalidades presenciais e a distancia; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl - instruir e acompanhar os processos de solicitacdo de eventos de
capacitacdo, considerando a disponibilidade orcamentaria e os procedimentos
licitatorios, manifestando-se quanto a oportunidade e a conveniéncia do evento;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VII1 - realizar tutoria de acompanhamento nas acdes de capacitacao a distancia;
(Redacéo dada pela Resolugcédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX — executar e acompanhar os procedimentos necessarios a proposicdo do
pagamento do adicional de qualificacdo; (Redacdo dada pela Resolugcdo TRE/MS
n.° 528, de 27.01.2015)

X — instituir e manter atualizado cadastro de instrutores internos; (Redacao dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XI —avaliar, periodicamente, as acdes de desenvolvimento de pessoas, propondo
a sua manutencdo ou atualizacdo; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

XI1 — apoiar e orientar os cartérios eleitorais nas atividades de treinamento de
mesarios; (Redacéo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIHI - responsabilizar-se pela guarda, conservacdo, renovacdo e controle da
utilizacdo dos equipamentos e instalagbes necessarias aos eventos de ensino
aprendizagem; (Redacédo dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIV —instruir a concesséo de licenca capacitacéo, observando a correspondéncia
do periodo e tema dos cursos realizados com o pedido inicial; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XV — gerenciar as atividades relativas a concessdo do auxilio-bolsa de
capacitacdo. (Redacao dada pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

§ 2.° A Secio de Desenvolvimento Organizacional compete: (Redacdo dada
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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| — elaborar e propor a aplicacdo de instrumento de afericdo de clima e cultura
organizacional, com vistas a0 monitoramento desses indicadores; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I — identificar e atualizar as competéncias necessarias a execucao dos processos
de trabalho das unidades administrativas; (Redacao dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n.°
528, de 27.01.2015)

11 — elaborar e propor programas e acOes voltados ao desenvolvimento
organizacional, gerencial e de equipes; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.c 528, de 27.01.2015)

IV - incentivar o processo de aprendizagem coletiva da organizacdo, de modo a
promover a multidisciplinaridade de seus profissionais, proporcionando o crescente
aproveitamento dos talentos individuais e setoriais; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

V - implantar comunidades e redes de aprendizagem visando ao
desenvolvimento humano e organizacional; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.0 528, de 27.01.2015)

VI - promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades na area
de desenvolvimento organizacional; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n.° 528, de 27.01.2015)

V11 — auxiliar os gestores da organizagédo a atuarem como lideres educadores em
suas equipes, na organizacao e nas relacbes com seus usuarios, com vistas a melhoria
continua da qualidade dos servigos prestados a sociedade; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl - promover a formagao de consultores internos nas unidades da organizacao
para incrementar trabalhos em equipe, crescimento pessoal e profissional e qualidade
de vida no ambiente organizacional. (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528,
de 27.01.2015)

3. A Secéo de Gest&o de Desempenho compete: (Redagdo dada pela Resolugéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

| —avaliar a necessidade de destinacdo de cargos efetivos vagos as especialidades
existentes ou outras decorrentes das necessidades administrativas do 6rgao; (Redacgéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I1 — levantar a necessidade de pessoal junto as unidades administrativas e sugerir,
considerando a analise das competéncias, a lotacdo e ou remanejamento de servidores;
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I11 — gerenciar os atos referentes as avaliagdes de desempenho dos servidores,
para fins de estagio probatorio e de movimentacdo na carreira; (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
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IV - identificar causas de desligamento de servidores com vistas a subsidiar
politicas de gestdo de pessoas; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

V - organizar e manter atualizado o quadro de provimento e vacancia dos cargos
efetivos, analisando a conveniéncia e a oportunidade de realizacéo e/ou prorrogacéo da
validade dos concursos publicos de selecdo de pessoal; (Redacéo dada pela Resolucédo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI — propor diretrizes de selecdo de pessoal a comissdo encarregada do
planejamento e organizacdo de concursos publicos; (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VIl — proceder a convocacdo dos aprovados em certame publico de selecéo,
orientando-0s quanto as providéncias para a posse; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VII1 - propor a realizacdo de concurso de remocao quando da abertura de vaga,
operacionalizando as diversas fases do certame; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IX —administrar o programa de estagio no &mbito do Tribunal e zonas eleitorais,
acompanhando o desempenho das atividades, propondo as alteracOes e adaptacoes;
(Redacéo dada pela Resolucédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

X — gerenciar os acordos com as instituicbes de ensino e agentes de integracéo
para fins de recrutamento e selecdo de estagiarios. (Redacdo dada pela Resolucdo
TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

8§ 4.° (Revogado pela Resolugédo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Secéao VIII
Dos Gabinetes das Secretarias

Art. 42. Compde, ainda, as estruturas das Secretaria Judiciaria, de
Administracdo, Orcamento e Finangas, de Gestdo de Pessoas e de Tecnologia da
Informacdo, o respectivo Gabinete, competindo a cada um assistir o seu titular na
coordenacao das unidades sob sua direcdo, fornecendo-lhe todo o suporte operacional
necessario ao desempenho de suas atribuicdes, bem como: (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)
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| —realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario, incumbindo-lhe, ainda, o preparo do expediente e das
audiéncias com a Diretoria-Geral,

Il —acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo e as normas regimentais
relacionadas com a competéncia de sua Secretaria;

1l — proceder ao acompanhamento de publicagGes oficiais, com fins de
organizacdo e atualizacdo de legislacdo, jurisprudéncia, formulagdes, normas,
pareceres e decisdes administrativas referentes as atividades de sua Secretaria;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida pelo
Secretario, inclusive as relativas ao correio eletrénico e, também, preparar a expedicéo
de documentos, atos normativos e processos;

V — auxiliar na elaboracéo de planos estratégicos, na sua area de atuacéo;

VI — executar os trabalhos de digitacdo e de editoracdo da unidade, bem como
providenciar o material necessario ao seu funcionamento;

VIl — receber, conferir e registrar no sistema informatizado préprio, o0s
documentos e processos dirigidos a Secretaria, encaminhando-0s aos seus respectivos
destinos, apds determinacdo do Secretario;

VIIl — organizar e controlar o arquivo dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legislacdo de interesse da Secretaria;

IX — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicOes e pessoas de
interesse do Gabinete;

X — providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as
requisices de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos
dos servidores da Secretaria.

XI —desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional do gabinete, propondo
ao secretario medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe sdo afetos.

8§ 1.° Compete, também, ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao
controlar a frequéncia dos funcionarios de empresas prestadoras de servicos lotados na
sua Secretaria, bem como as demais providéncias relativamente a requisi¢coes de
diarias, passagens e servicos extraordinarios que, por ventura, necessitem ser
realizados.

§ 2.° Compete aos Gabinetes das Secretarias:
| — autuar todos os documentos relativos a matéria pertinente a Secretaria;

Il — instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informacoes,
atos e documentos internos e externos e outros instrumentos de suporte a Secretaria.

8 3.° Compete, também, ao Gabinete da Secretaria Judiciaria elaborar certidao
de quitacéo eleitoral, mediante consulta ao cadastro.
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Secéo IX
Dos Gabinetes dos Juizes Membros
(Acrescida pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 42-A. Aos Gabinetes dos Juizes Membros, subordinados hierarquicamente
ao respectivo Juiz-Membro e disciplinarmente a Diretoria-Geral, compete assistir ao
Juiz Membro, fornecendo-Ihe todo o suporte operacional necessario ao desempenho de
suas atribuicdes e, ainda: (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

I — receber os processos autuados e distribuidos que forem conclusos ao
respectivo Juiz-Membro; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — prestar assessoramento juridico ao respectivo Juiz-Membro; (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Il — analisar as peti¢bes e 0s processos conclusos ao Juiz-Membro, bem como
a documentacéo atinente; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

IV — despachar, com o respectivo Juiz-Membro, 0s processos, peticoes e
expedientes que devam ser por ele examinados; (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)

V — elaborar minutas de decisGes, despachos, relatérios, votos e ementas nos
processos judiciais e administrativos, quando for o caso, conforme orientacdo do
respectivo Juiz-Membro; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VI — proceder a formatacdo dos provimentos exarados pelo Juiz-Membro;
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

VII — registrar, no sistema informatizado de acompanhamento processual, as
decisOes e despachos exarados pelo Juiz-Membro; (Acrescido pela Resolu¢gdo TRE/MS
n.2 528, de 27.01.2015)

VIIl — encaminhar e disponibilizar os provimentos judiciais as unidades
competentes, ap6s formatacao, revisdo e assinatura do Juiz-Membro, a fim de que as
mesmas cumpram os atos cartorarios pertinentes; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS
n.0 528, de 27.01.2015)

IX — realizar estudos de legislacdo e pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais
referentes as matérias versadas nos processos, levando-os a exame do Juiz-Membro a
fim de subsidiar decisdes, quando for o caso; (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS
n.c 528, de 27.01.2015)

X — encaminhar ao titular da Secretaria Judiciaria os processos com pedido de
inclusdo em pauta para julgamento; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de
27.01.2015)

Xl — acompanhar as sessdes plenarias; (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n. 528, de 27.01.2015)
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XI1 - zelar para que os feitos incluidos em pauta estejam devidamente separados
e ordenados; (Acrescido pela Resolu¢cdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

XIIl — executar outras atividades correlatas.

8 1.° O Presidente do Tribunal e o Corregedor Regional Eleitoral contardo,
respectivamente, com a Assessoria Juridica Especial da Presidéncia e o titular da
Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, aplicando-lhes, no
que couber, as atribuicdes definidas no caput. (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n° 842, de 28.11.2024)

Secéo X
Da Ouvidoria Eleitoral
(Acrescida pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 42-B. A Ouvidoria Eleitoral, unidade administrativa do Tribunal, compete
atuar de maneira permanente, interna e externamente, na defesa da cidadania nos
assuntos relacionados a tramites administrativos e procedimentos judiciais para
solucionar problemas e contribuir para a melhoria da qualidade dos servicos,
subsidiando as demais unidades competentes da Justica Eleitoral, sendo delas
independente. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

8 1.° Os servidores da Ouvidoria Eleitoral, subordinados hierarquicamente ao
Ouvidor Eleitoral e disciplinarmente a Diretoria-Geral, tem suas atribuicdes elencadas
no Estatuto proprio. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

8§ 2.9 A estrutura organizacional da Ouvidoria ¢ estabelecida em norma especifica
deste Tribunal. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Secao XI
Da Escola Judiciaria Eleitoral
(Acrescida pela Resolugdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

matéria-eleitoral: (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)
Art. 42-C. As atribuicbes do cargo em comissédo e das fungdes comissionadas
da Escola Judiciaria Eleitoral serdo previstas em Regimento Interno préprio. (Redacéo

dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 865, de 30.06.2025)
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TITULO 111
DOS RECURSOS HUMANOS

Capitulo |
Do Quadro de Pessoal

Art. 43. O Tribunal tem um quadro préprio e permanente de servidores,
ocupantes de cargos efetivos ou em comissao e funcdes comissionadas criados por lei,
e sujeitos as disposi¢oes contidas na Lei n.° 8.112/90, que disciplina o Regime Juridico
Unico dos Servidores Pablicos Civis da Unido, por resolucdes do Tribunal Superior
Eleitoral e deste Tribunal Regional, por este Regimento, por atos baixados pela
Presidéncia e/ou Diretoria-Geral e outras legislacdes pertinentes que tratam da matéria.

Art. 44, O Quadro de Pessoal do Tribunal é o constante da estrutura
organizacional de cargos, vencimentos, vantagens, direitos e deveres que estdo
definidos em lei e neste Regimento.

Paragrafo unico. Os servidores requisitados, os ocupantes de funcdes
comissionadas e de cargos em comisséo, de livre nomeacdo, serdo regidos, também,
pelo presente Regimento.

Art. 45. O ingresso nas carreiras judiciarias, conforme a area de atividades ou a
especialidade, do quadro permanente do Tribunal, dar-se-4& no primeiro padrdo da
classe inicial, mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, em que serdo
verificadas as qualificaces exigidas para a area.

§ 1.° O preenchimento das vagas para 0s cargos efetivos sera determinado pelo
Presidente do Tribunal, levando em conta a necessidade de trabalho.

8 2.° Aos servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais aplicam-se,
quanto a avaliacdo de desempenho, as disposic¢des contidas no art. 41, 88 1.°, inciso I,
e 4.°, da Constituicdo Federal, com observancia das demais legislacfes aplicaveis a
especie.

Capitulo 11
Dos Servidores em Geral
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Art. 46. Aos servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal, incumbe:

| — observar as normas de conduta funcional existentes em leis, regimentos,
portarias e ordens de servigos;

Il — executar as tarefas que Ihes forem determinadas, de conformidade com as
normas legais e regulamentares;

I11 — sugerir medidas para a melhoria da execucao dos servicos;
IV — responsabilizar-se pela conservacao dos materiais sob sua guarda;

V — integrar comissOes, grupos de trabalho, conselhos e exercer a funcdo de
gestor ou fiscal de contrato, mediante designacao.

TITULO IV
DAS COMISSOES

Art. 47. Serdo constituidas, na Secretaria do Tribunal, comissdes de natureza
permanente e especial, conforme as finalidades a que se destinem e o periodo de
atividade, entre elas:

| — Permanente de Regimento Interno;

Il — Permanente de Licitacao;

I11 — Permanente de Avaliacdo Documental,
IV — Permanente de Cerimonial,

V — Especial de Avaliacdo de Desempenho.

8 1.° As comissfes mencionadas neste artigo serdo designadas pela Presidéncia
do Tribunal.

§ 2.° As deliberagdes das comissOes serdo tomadas pela maioria de seus
membros.

Art. 48. Compete as Comissoes:

| — sugerir normas de servico a Diretoria-Geral ou a Presidéncia do Tribunal que
envolvam matéria de sua competéncia;

Il — solicitar, junto a Diretoria-Geral, 0s servidores necessarios.
Art. 49. A Comissdo Permanente de Regimento Interno compete:

| — velar pela reformulacdo e complementacdo dos regimentos internos da
Secretaria e do Tribunal quando necessario, propondo a Presidéncia emendas aos textos
em vigor e emitir parecer sobre outras emendas eventualmente apresentadas;

Il — opinar em processo que envolva matéria regimental.
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Art. 50. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete assessorar as unidades
competentes da Secretaria, organizando, coordenando e executando as atividades em
matéria de licitacdo.

Art. 51. A Comisséo Permanente de Avaliagdo Documental compete:

| — propor regras de manutencgéo do acervo e de modernizacao e automatizagéo
dos arquivos das unidades e central;

Il — propor a atualizagdo do plano de classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos;

I11 — orientar as unidades sobre a aplicacdo da tabela de temporalidade de
documentos e dirimir possiveis davidas;

IV — propor a eliminacdo de documentos com base na tabela de temporalidade
de documentos, por iniciativa propria ou por sugestdo das unidades administrativas do
Tribunal e das zonas eleitorais.

Art. 52. A Comissdo Permanente de Cerimonial compete auxiliar a Assessoria
de Comunicacdo e Cerimonial no planejamento e coordenacdo da execucdo das
cerimdnias solenes, oficiais e demais eventos institucionais que requeiram servigo de
cerimonial. (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n.° 528, de 27.01.2015)

Art. 53. A Comissio Especial de Avaliagdo de Desempenho compete coordenar,
uniformizar, analisar e manifestar-se quanto a aplicacdo de critérios de avaliacdo para
o Tribunal, conforme estabelecidos em legislacdo, incumbindo-lhe, ainda, o que dispde
o art. 41, 88 1.°, inciso 111, e 4.°, da Constitui¢do Federal, com observancia das demais
legislacdes aplicaveis a espécie.

Paragrafo unico. O resultado da avaliacdo de desempenho serd submetido a
homologacao da Diretoria-Geral.

Art. 54. As comissdes contardo com a assisténcia técnica das unidades da
Secretaria. Em casos excepcionais, de necessidade comprovada, a Diretoria-Geral
podera designar servidores para assessora-las, por prazo determinado.

TITULOV
DO CONSELHO ESPECIAL ADMINISTRATIVO

Secéo |
Da Composicao
Art. 55. O Conselho Especial Administrativo — CEA sera presidido pelo Diretor-
Geral e composto pelos titulares das Secretarias, Assessores Juridicos ocupantes do

cargo em comissao de nivel 2 (CJ-2), Coordenador Juridico-Administrativo da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, Coordenador de Controle Interno e

133

SECRETARIA JUDICIARIA ]
COORDENADORIA DE SESSOES, DOCUMENTAGAO E JURISPRUDENCIA



REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL - RESOLUGAO N.° 471

Auditoria, Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestdo, ainda,
dois servidores ocupantes de cargo efetivo, sendo um dentre os servidores lotados na
Secretaria do Tribunal e um dentre os servidores lotados nos cartérios eleitorais, para
um mandato de dois anos.

Paragrafo unico. Os dois servidores que compordo o CEA serdo escolhidos pela
Diretoria-Geral.

Art. 56. O CEA reunir-se-a por convocacao do seu Presidente ou a requerimento
de um terco de seus membros.

Art. 57. O CEA funcionara com pelo menos dois ter¢os de seus membros,
excluido o Presidente.

Secao Il
Da Competéncia e Deliberagéo

Art. 58. Ao CEA compete manifestar-se sobre a politica de pessoal e assuntos
de interesse geral da administracao.

Art. 59. O CEA podera convocar qualquer servidor para prestar informacdes.

Art. 60. As deliberagcbes serdo tomadas por maioria dos membros presentes,
votando o seu Presidente por ultimo.

_ TiTULO VI
DA AGAO ADMINISTRATIVA

Capitulo |
Dos Principios Fundamentais

Art. 61. A acdo administrativa do Tribunal obedecera aos seguintes principios
fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecucéo de suas finalidades:

| — planejamento;

Il — coordenacéo;

I11 — descentralizagéo;

IV — delegacé@o de competéncia;
V — controle.

Secéo |
Do Planejamento
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Art. 62. O funcionamento do Tribunal obedecera a planos e programas
periodicamente atualizados, compreendendo:

| — plano geral a acéo da Justica Eleitoral na circunscricao;

Il — planos e programas gerais, setoriais e regionais de duracéo plurianual;
Il — orcamento-programa anual;

IV — programacéo financeira de desembolso.

Secéo Il
Da Coordenacéao

Art. 63. As atividades de administracéo e, especialmente, a execucao dos planos
e programas serdo objeto de permanente coordenacdo, realizada através de sistemas e
normas de reunides.

Paragrafo unico. As atividades de coordenacgéo serdo desenvolvidas em todos o0s
niveis e unidades da administracdo e de forma permanente e, principalmente, no
planejamento e execucdo de planos e programas.

Secao IlI
Da Descentralizacdo

Art. 64. As atividades do Tribunal serdo desenvolvidas de forma
descentralizada, permitindo a separacdo das agdes de planejamento, orientacdo e
controle daquelas operacionais, proprias das estruturas gerenciais e de apoio,
respectivamente.

Paragrafo unico. Compete a estrutura central de direcdo o estabelecimento das
normas, programas e principios que as unidades responsaveis pela execucdo sdo
obrigadas a respeitar, na solucdo dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuigoes.

Secéo IV
Da Delegacédo de Competéncia

Art. 65. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior celeridade e
objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a
atender.

Art. 66. O ato de delegacdo deverd indicar, com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada, o objeto da delegacéo e o prazo de validade do ato.

Secao V
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Do Controle

Art. 67. O controle das atividades do Tribunal sera exercido em todos os niveis
e em todas as unidades, compreendendo:

| — a execucdo de programas;

Il — a observancia das normas regulamentares do exercicio das atividades
organizadas sob a forma de sistemas;

11 — a alocacdo e o desempenho dos servidores, em termos de qualidade e
guantidade, de forma que sejam observados padrdes adequados na execucao dos
trabalhos e que o numero de servidores, em cada unidade, se apresente compativel com
a carga de trabalho do mesmo;

IV — a utilizacdo adequada de bens materiais;
V — a aplicacao dos recursos financeiros e a guarda de bens e valores.

Capitulo 11
Dos Sistemas

Art. 68. As atividades auxiliares, comuns em todas as unidades do Tribunal que,
a critério do TSE, necessitem de coordenacédo central, serdo organizadas sob a forma
de sistemas.

Art. 69. Constituem sistemas as atividades referentes as areas de planejamento
de eleicBes, informatica, recursos humanos, or¢camento, administracdo financeira,
controle interno de material e patriménio, além de outros comuns as unidades da Justica
Eleitoral que, a critério do Tribunal Superior Eleitoral, necessitem de coordenacao
central.

TITULO VII
DA REFORMA DO REGIMENTO INTERNO

Art. 70. As alteracOes deste Regimento serdo propostas pela Presidéncia do
Tribunal, mediante relatério da Comissao Permanente de Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Qualquer servidor do Tribunal é parte legitima para sugerir
alteracdes deste Regimento, junto a Comissdao Permanente de Regimento Interno,
sempre por escrito e com exposi¢do de motivos.

Art. 71. Se ndo for de sua iniciativa, a Comissdo Permanente de Regimento
Interno sera convocada para manifestar-se, em parecer, sobre a sugestao, em prazo ndo
superior a trinta dias, oficiando um de seus membros como relator, que elaborard, se
for o caso, minuta de resolucdo acerca da matéria.
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Art. 72. Quando ocorrer mudanca na legislacdo que implique alteracdo de
dispositivo regimental, a Comissdo Permanente de Regimento Interno, de oficio ou
mediante representacdo de qualquer servidor, encaminharé a Presidéncia do Tribunal
proposta para a modificacdo que se fizer necessaria.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 73. Os servidores da Secretaria e das zonas eleitorais ndo poderao pertencer
a diretorio de partido politico ou exercer qualquer atividade partidaria, sob pena de
demisséo ou exoneracao.

Art. 74. As atribuicOes dos titulares das fungbes comissionadas das unidades
administrativas pertencentes a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,
estdo dispostas em regimento proprio, sem prejuizo das contidas neste Regimento.

Art. 75. Os atos de provimento e vacancia dos cargos do quadro de pessoal do
Tribunal seréo baixados pelo Presidente.

Art. 76. Os cargos em comissdao — CJ, escalonados de 1 a 4, e as fungOes
comissionadas — FC, escalonadas de 1 a 6, tém seus critérios de nomeacéo e designacéo
estabelecidos neste Regimento, nas normas constitucionais e demais legislacoes
pertinentes.

§ 1.° Os servidores do Tribunal, integrantes das carreiras judiciarias, serao
designados para o exercicio de fun¢des comissionadas, escalonadas de 1 a 6 e para 0s
cargos em comissao, escalonados de 1 a 4, e 0s que néo tiverem vinculo efetivo com a
administracdo publica serdo nomeados para 0s cargos em comissao, escalonados de 1
ad.

8 2.° As nomeac0es para 0s cargos em comissao e as designacgdes para as funcdes
comissionadas far-se-ao por ato do Presidente do Tribunal, devendo recair em pessoas
que possuam formacdo e experiéncia compativeis com as respectivas areas de atuacao.

§ 3.° A posse dos servidores nomeados para os CJ-1 a CJ-4 dar-se-a perante a
Presidéncia do Tribunal.

Art. 77. A alteracdo ou movimentacdo de cargos em comissao ou fungoes
comissionadas ocorrera exclusivamente por ato da Presidéncia.

Art. 78. As nomeacdes, exoneracdes, demissdes, destituicbes e concessdo de
melhorias funcionais e pensdes serdo efetuadas por ato do Presidente do Tribunal.

Art. 79. A designacdo ou nomeacéo dos titulares para as fun¢es comissionadas,
de niveis 5 e 6, e cargos em comisséo, de niveis 1 a 4, recaira, sempre, em portador de
diploma de curso superior e, se possivel, com formacdo correlata a area de atividades
de cada unidade.
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8 1° Para o disposto neste artigo, serdo observados os seguintes critérios,
considerada a formacdo compativel com a respectiva area de atuacdo: (Renumerado
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 582, de 14.12.2016)

| — a designacdo ou nomeacdo para 0s cargos comissionados de Secretario
Judiciario, Assessor Juridico, Coordenador de Registros e Informacgdes Processuais,
Coordenador Técnico de Apoio ao Pleno, Assessor Técnico da Corregedoria e Oficiais
de Gabinete recaird, sempre, em portador de diploma de bacharel em Direito;

Il — a designacdo para as funcdes comissionadas de chefia das secbes
subordinadas a Coordenadoria Técnica de Apoio ao Pleno recaira, sempre, em portador
de diploma de bacharel em Direito;

Il — a designacdo ou nomeacdo para 0s cargos de Secretario de Tecnologia da
Informacdo, Coordenador de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e Suporte,
Coordenador de Cadastro e Logistica de Eleicdes e Coordenador de Desenvolvimento
de Solugbes Corporativas recaira em portador de diploma de nivel superior e,
preferencialmente, com formacéao especifica na area de Informética. (Redacdo dada

IV — a designacdo ou nomeacdo para a funcdo de Secretario de Gestdo de
Pessoas, Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas, Coordenador de
Financas e Contabilidade e Coordenador de Orcamento, Planejamento Estratégico e
Gestdo recaird, preferencialmente, em portador de diploma de bacharel em Direito,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Administracdo. (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 842, de 28.11.2024)

V — a designacdo ou nomeacdo para a funcdo de Coordenador de Controle
Interno e Auditoria recaira, sempre, em portador de diploma de nivel superior,
preferencialmente dentre 0s cursos mencionados no inciso anterior, e com formacao
complementar ou experiéncia especifica nas atividades inerentes ao sistema de controle
interno.

8§ 2° - O disposto no caput deste artigo ndo se aplica a designacdo ou nomeacao
para a funcdo comissionada de Chefe de cartorio eleitoral, a qual recaira em servidor
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com formacdo ou experiéncia compativel com as atividades cartorarias. (Acrescido
pela Resolugcdo TRE/MS n.° 582, de 14/12/2016)

Art. 80. A constituicdo de unidades administrativas na Secretaria, bem como as
reestruturacdes necessarias serdo introduzidas pelo Tribunal, mediante resolucéo,
criando-se os cargos indispensaveis por via do processo legislativo competente.

Art. 81. Aplicar-se-8o aos servidores da Secretaria e das zonas eleitorais as
disposicdes da legislacdo federal, referentes aos servidores pablicos civis em geral.

Art. 82. Para fiel execucdo deste Regimento, podera a Diretoria-Geral baixar
portarias e ordens de servico, estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos
de rotina para o exercicio das atribui¢bes de cada unidade, respeitadas a competéncia
e a organizacao estrutural do Tribunal.

Art. 83. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste Regimento
serdo dirimidos pelo Presidente do Tribunal, ouvidos, tanto quanto possivel, a
Comissdo Permanente de Regimento Interno e o Conselho Especial Administrativo.

TI"I:ULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 84. Ficam transformadas uma funcdo comissionada de nivel 1 (FC-1) e uma
de nivel 2 (FC-2) em uma funcéo comissionada de nivel 4 (FC-4).

Art. 85. Revogam-se as Resolugdes n.% 223, de 18.6.2001, e 456, de 8.02.2011,
ambas deste Tribunal Regional e demais disposi¢des em contrario.

Art. 86. Esta resolugédo entra em vigor a partir do dia 1.°. 4.2012.
Sala das Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral.
Em Campo Grande, MS, aos 26 de marco de 2012.

Des. JOSUE DE OLIVEIRA
Presidente

Des. JOENILDO DE SOUSA CHAVES
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Dr. ARY RAGHIANT NETO
Advogado
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Dr. RENATO TONIASSO
Juiz Federal

Dr. LUIZ CLAUDIO BONASSINI DA SILVA
Juiz de Direito

Dr. SILVIO PEREIRA AMORIM
Procurador Regional Eleitoral em exercicio
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ANEXOS I, I, Il e IV

(RESOLUCAO TRE/MS N.° 865, DE 30.6.2025)



RESOLUCAO TRE/MS N.° 865/2025 - ANEXO I

QUADRO RESUMO DE CARGOS E FUNCOES

CARGOS EM COMISSAO

UNIDADES

PRESIDENCIA

VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
AUDITORIA INTERNA
DIRETORIA-GERAL
SECRETARIA JUDICIARIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
ORCAMENTO E FINANCAS

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
TOTAL

DIRETORIA-GERAL

CJ-4

Ve

SECRETARIO

CJ-3

COORDENADOR

CJ-2

14

ASSESSOR 11

CJ-2

ASSESSOR 1

CJ-1

13



FUNCOES COMISSIONADAS

UNIDADES

PRESIDENCIA

VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

GABINETES DE JUIZES-MEMBROS
OUVIDORIA ELEITORAL

ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
AUDITORIA INTERNA
DIRETORIA-GERAL

SECRETARIA JUDICIARIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
ORCAMENTO E FINANCAS

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
TOTAL

~

CHEFE DE SECAO

FC-6

| |

10

10

38

OFICIAL DE GABINETE

-~ FC-5

[E—

ASSISTENTE VI

FC-6

ASSISTENTE V

FC-5

[E—

2 B =
= =
BEF
AN A4
SEESEN
= =
»n o »n | X2
ey

212 7
< <« <
T 9 Q@
OGNS
A =y =4
- 2 | -
1 1 2
- -2
51 1
5 6 —
4 9 6
5 3 3
3 7 3
24 1 29 17

ASSISTENTE I

-~ FC-1



Resolucao TRE/MS n.0 865/2025 - ANEXO II
QUADRO DAS UNIDADES

Presidéncia

* Gabinete

¢ Assessoria Juridica Especial

* Assessoria Militar

¢ Assessoria Juridico-Administrativa

Auditoria Interna

—Secdo de Auditoria Administrativa

— Secdo de Auditoria de Pessoal e de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

* Gabinete

» Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

¢ Assessoria Técnica

e Coordenadoria Juridico-Administrativa

— Secdo de Supervisao e Fiscalizagdo do Cadastro

— Secdo de Orientacao, Inspecdes e Correicdes

—Secdo Judiciaria

— Secdo de Direitos Politicos

Diretoria-Geral

* Gabinete

¢ Assessoria Especial da Diretoria-Geral

* Assessoria Juridica

¢ Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial

» Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

— Nucleo de Governanca Judiciaria

— Nucleo de Estatistica e Ciéncia de Dados

Secretaria Judiciaria

* Gabinete

* Coordenadoria de Registros e Informacgdes Processuais

— Secdo de Autuacao e Distribuicdo de Processos

— Secdo de Redagao, Documentos e Cumprimento de Mandados

—Secdo de Controle de Anotagdo de Partidos e Procedimentos Diversos

— Secdo de Contas Eleitorais e Anuais

¢ Coordenadoria de SessGes, Documentacdo e Jurisprudéncia

—Secdo de Acordaos e Resolugdes

—Secdo de Legislacdo, Pesquisa e Jurisprudéncia

—Secdo de Biblioteca e Arquivo

Secretaria de Administragao, Or¢amento e Finangas

* Gabinete

¢ Nucleo de Seguranca Institucional

* Nucleo Socioambiental

® Assessoria de Gestao Administrativa

¢ Coordenadoria de Engenharia

— Secdo de Manutencgdo Predial

¢ Coordenadoria de Financas e Contabilidade

—Secdo de Finangas




—Secdo de Analise Contabil

e Coordenadoria de Recursos Materiais

— Secdo de Licitacdo e Compras

—Secdo de Contratos

— Secdo de Gestao de Contratos Administrativos

—Secdo de Patriménio e Almoxarifado

¢ Coordenadoria de Servicos Gerais

—Secdo de Servigos Administrativos

— Nucleo de Transporte

¢ Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestdo

—Secdo de Planejamento e Gestdo Estratégica

—Secdo de Orcamento

Secretaria de Tecnologia da Informacgao

¢ Gabinete

* Assessoria de Governanca de Tecnologia da Informacao

¢ Assessoria Técnica de Seguranca da Informacao e Cibernética

¢ Coordenadoria de Cadastro e Logistica de Elei¢Ges

—Secdo de Planejamento e Logistica de Elei¢Ges

— Secdo de Voto Informatizado

—Secdo de Cadastro Eleitoral

¢ Coordenadoria de Desenvolvimento de Soluges Corporativas

— Secdo de Desenvolvimento de Sistemas

—Secdo de Administracdo de Banco de Dados e Implantagdo de Sistemas

— Secao de Gerenciamento WEB

—Secdo de Sistemas de Pessoal

¢ Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Suporte

— Secdo de Gestao de Servicos de TI

—Secdo de Administra¢do de Infraestrutura de Redes e Datacenter

— Secdo de Gestao de Ativos de Tl

Secretaria de Gestao de Pessoas

* Gabinete

* Nucleo de Governancga de Pessoal

¢ Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo

¢ Assessoria Juridica

¢ Assessoria de Politicas de Saude

e Departamento de Assisténcia Médica

¢ Unidade de Assisténcia Odontoldgica

e Coordenadoria de Pessoal

— Secdo de Remuneracdo e Beneficios

— Secdo de Registros Funcionais

¢ Coordenadoria de Capacitacdao e Desenvolvimento

— Secdo de Capacitagdo e Ensino a Distancia

— Secdo de Desenvolvimento Organizacional

—Secdo de Gestdao de Desempenho

Gabinetes dos Juizes-Membros

Ouvidoria Eleitoral

Escola Judicidria Eleitoral

e Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral




OUVIDORIA

JUIZES
MEMBROS

ASSESSORIA

O-
ADMINISTRATIVA]

SECAO DE /|
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
JUDICIARIA

GAB\NET‘

[COORDENADORIA DE|
REGISTROS E
INFORMAGOES

PROCESSUAIS

'COORDENADORIA DEJ
SESSOE!

DOCUMENTAGAO E
JURISPRUDENCIA

SEGAO DE
AUTUAGAO E
DISTRIBUIGAO DE
OCESS

SEGAO DE
RECACAO,
CUMPRIMENTO
DE MANDADOS
N
SEGAO DE
CONTROLE DE
ANOTAGAO DE
PARTIDOS E
PROCEDIMENTOS
~ DIVERSOS

SECAO DE

CONTAS
ELEITORAIS E
ANUAIS

SEGAO DE
ACORDAOS E
RESOLUCOES

SECAO DE
LEGISLAGAQ,
PESQUISA E
URISPRUDENCIA

R ——

T

ASSESSOHIA]

PRESIDENCIA

Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO Il
QUADRO | - ORGANOGRAMA DO TRE/MS

ASSESSORIA I

TRIBUNAL
PLENO

AUDITORIA
INTERNA

SEGAO DE AUDITORIA DE
SSOAL E DE TEGNOLOGIA
RMACAO E

DA INFOI A
GOMUNIGAGAQ

GAB\NETq

COORDENADORIA
DE CADASTRO E

LOGISTICA DE
ELEICOES

SEGAO DE
PLANEJAMENTO
E LOGISTICA DE
ELEIGOES

SECAO DE VOTO
INFORMATIZADO

SECAO DE
CADASTRO
ELEITORAL

SECRETARIA DE
TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

DE SEGURA

ASSESSORIATECNICA
ICA DA

INFORMAGAO E
CIBERNETICA

COORDENADORIA DE|
DESENVOLVIMENTO
DE SOLUGOES
CORPORATIVAS

SECAO DE
DESENVOLVIMENTO
~DE SISTEMAS

COORDENADORIA DE

SECAO DE GESTAO
DE SERVIGOS DE TI

SEGAO DE
ADMINISTRACAO DE
BANCO DE DADOS E
IMPLANTACAO DE
SISTEMAS

GERENCIAMENTO
WEB

I SECAO DE

SEGAO DE
ADMINISTRACAO DE
INFRAESTRUTURA DE

REDES E
DATACENTER

SEGAO DE
GESTAO DE
TIVOS DE Ti

SEGAO DE SISTEMAS
DE PESSOAL

DIRETORIA-
GERAL

GAB\NET1

ASSESSORIA;
JURIDICA

ASSESSORIA DE
ASSESSORIA DE, BOVERNANCA E
COMUNICAGAO! i
INSTITUCIONAIS

SOCIAL E
CERIMONIAL

VIDE-PRESIDENCIA E
CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA E.
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAU

ASSESSOHU.
CNICA

COORDENADORIA
JURIDICO-
ADMINISTRATIVA

SECAO DE SUPERVISAOE
FISCALIZAGAO DO CADASTRO

SECAO DE ORIENTAGAO,
INSPEGOES E CORREICOES

SEGAO
JUDICIARIA

SECAO DE
DIREITOS
POLITICOS

NUCLEO DE
BSTATISTICA E
CIENCIA DE

SECRETARIA DE ADMINI GA
ORCAMENTO E FINANGAS

GABINET1 ASSESSORIA DE GESTA'

MINISTRATIVA

INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE
ENGENHARIA
SEGAO DE
MANUTENCAO
PREDIAL

NUCLEO DE SEGURANC'

COORDENADORIA DE

S
m%léﬁkﬂ)lg CONTABIIDADE
SECAO DE ST
LICITAGAO E SECAO DE
et FINANGAS m—

COORDENADORIA
DE ORCAMENTO,
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E

T —
SEGAO DE S ADMINISTRATIV( SEGAO DE
T SEGAO DE ° E PLANSIAMENTO
T E GESTAO
SECAO DE ESTRATEGICA
fﬂr’?ﬂ%’.‘;‘?o% NUCLEO DE
TRANSPORTE D?R%;%AMOEIE'FO
SEGAO DE
GESTAO DE

CONTRATOS
tDMINISTRATIVOS

ESCOLA
JUDICIARIA
ELEITORAL

ASSESSORIA DAf
ESCOLA

JUDICIARIA
ELEITORAL

SECRETARIA DE GESTAO)
DE PESSOAS

ASSESSORI
JURIDICA'

DEPARTAMENT!
DEASSISTENCI
MEDICA

NUCLEO DE
AGESSIBILID,
E INCLUSAO

UNIDADE DE
ASSISTENCIA
ODONTOLOGICAS

COORDENADORIA DE COORDENADORIADE

PESSOAL

CAPACITACAO E
DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE_ SECAO DE
REMUNERACAO CAPACITAGAO E
E BENEFICIOS ENSINO A
DISTANCIA
SECAO DE
GESTAO DE
SECAO DE DESEMPENHO
REGISTROS
FUNCIONAIS
SE\;AD DE
IDESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL
.




Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lii
Quadro Il - Tribunal Pleno e unidades vinculadas

TRIBUNAL PLENO

\VICE-PRESIDENCIA E

OUVIDORIA - CORREGEDORIA ESCOLA JUDICIARIA
ELEITORAL JUIZES-MEMBROS PRESIDENCIA REGIONAL ELEITORAL
ELEITORAL
Quadro de cargos em comissdo Quadro de cargos em comissao Quadro de cargos em comissdo
e fungdes comissionadas e fungdes comissionadas e fungdes comissionadas
Nivel OUVIDORIA Nivel GABINETE DOS Nivel ESCOLA JUDICIARIA
retributivo ELEITORAL retributivo JUIZES-MEMBROS retributivo ELEITORAL
CJ-4 CJ-4 = CJ-4
CJ-3 CJ-3 - CJ-3
CJ-2 CJ-2 - CJ-2
CJ-1 CJ-1 - CJ-1 1
FC-6 FC-6 5 FC-6 1
FC-5 FC-5 - FC-5
FC-4 1 FC-4 = FC-4
FC-3 FC-3 - FC-3
FC-2 FC-2 - FC-2 -
FC-1 FC-1 = FC-1 1



Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lll

Quadro Il — Presidéncia e unidades vinculadas
PRESIDENCIA
ASSESSORIA Quadro de cargos em comissdo
GABINETE JURIDICA e fungdes comissionadas
ESPECIAL
Nivel )
retributivo PRESIDENCIA
CJ-4 S
ASSESSORIA MILITAR ASSESSORIA JURIDICO - CJ-3 -
ADMINISTRATIVA CJ-2 2
CJ-1 2
FC-6
UDITORIA INTERN FC-5 1
FC-4
Quadro de cargos em comissdo FC-3 2
e fungdes comissionadas FC-2
FC-1 1
Nivel SECAO DE AUDITORIA
retributivo AUDITORIA INTERNA R
CJ-4
CJ-3 -
CJ-2 1
CJ-1
SECAO DE AUDITORIA DE
FC-6 2 PESSOAL E DE TECNOLOGIA
FC-5 . DA INFORMAGAO E
o COMUNICACAO
FC-3 -
FC-2 2

FC-1



Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO Il
Quadro IV — Vice-Presidéncia e unidades vinculadas

VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA E

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

GABINETE

ORDENADORIA JURIDI ASSESSORIA

ADMINISTRATIVA

TECNICA

SECAO DE
Quadro de cargos em comissdo SUPERVISAO E
e fungdes comissionadas FISCALIZACAO DO
, CADASTRO
VICE-PRESIDENCIA E
Nivel CORREGEDORIA
retributivo REGIONAL ELEITORAL -
CJ-4 i SECAO DE
ORIENTAGAO,
CJ-3 1 INSPECOES E
CJ-2 1 CORREICOES
CJ-1 1
roe ) SEGAO JUDICIARIA
FC-5 1 C
FC-4 1
FC-3 1
EL 2 SECAO DE DIREITOS
FC-1 - POLITICOS




Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lii
Quadro V — Diretoria-Geral e unidades vinculadas

DIRETORIA-GERAL

ASSESSORIA ESPECIAL

GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

ASSESSORIA DE
ASJ%E;%%?IA COMUNICAGAO SOCIAL E
CERIMONIAL

Quadro de cargos em comissao
e fungdes comissionadas

ASSESSORIA DE

Nivel
GOI:\)/FESL\]EA_\l[\é)%A E retrikl)\ijetivo DIRETORIA-GERAL

INSTITUCIONAIS G4 L
CJ-3 -

CJd-2

CJ-1

NUCLEO DE
GOVERNANGCA FC6
JUDICIARIA o5

FC-4
FC-3

NUCLEO DE FC-2
ESTATISTICA E FC-1

CIENCIA DE
DADOS

e I S T




Quadro de cargos em comissao
e fungdes comissionadas

Nivel SECRETARIA
retributivo JUDICIARIA

CJ-4 -

CJ-3 1

CJ-2 2

CJd-1

FC-6 7

FC-5 -

FC-4 5

FC-3 6

FC-2

FC-1

Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lii
Quadro VI — Secretaria Judiciaria e unidades vinculadas

LECRETARIA JUDICIARIA

GABINETE

RDENADORIA DE SESS
DOCUMENTACAO E

COORDENADORIA DE

PROCESSUAIS JURISPRUDENCIA
——— SECAO DE
SECAO DE ACORDAOS E
AUTUAGAO E RESOLUCOES
DISTRIBUIGAO DE A
~ PROCESSOS
SECAO DE
SEGAODE LEGISLAGAO,
REDAGAO, PESQUISA E
DOCUMENTOS E JURISPRUDENCIA
CUMPRIMENTO DE
L MANDADOS
SEGAO DE
z BIBLIOTECA E
SEGAO DE
CONTROLE DE SEQLLC
ANOTAGAO DE
PARTIDOS E
PROCEDIMENTOS
~__DIVER ~
SECAO DE CONTAS
ELEITORAIS E ANUAIS




Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lli

Quadro VII — Secretaria de Tecnologia da Informacéo e unidades vinculadas

Quadro de cargos em comissao
e fun¢des comissionadas

Nivel
retributivo

CJ-4
CJ-3
CJ-2
CJ-1

FC-6
FC-5
FC-4
FC-3
FC-2
FC-1

SECRETARIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

-
S M w =

w w o =

FECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO,

ASSESSORIA
DE GOVERNANGCA GABINETE
DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

ASSESSORIA
TECNICA DE
SEGURANGCA DA
INFORMACAO E
CIBERNETICA
COORDENADORIA COORDENADORIA
OORDENADORIA D E INFRAESTRUTURA D
OLOGIA DA INFORM
E SUPORTE
SECAO DE SECAO DE SEGAO DE
PLANEJAMENTO DESENVOLVIMENTO GESTAO DE
| E LOGISTICA DE DE SISTEMAS SERVICOS DE TI
ELEIGOES
SEGAO DE
- ADMINISTRAGCAO DE -
SECAO DE BANCO DE DADOS E SECAO DE
— VOTO IMPLANTAGCAO DE ADMINISTRACAO DE
INFORMATIZADO SISTEMAS INFRAESTRUTURA DE
REDES E
DATACENTER
A SEGAO DE
- §E§,§‘§’TE€ GERENCIAMENTO
WEB
ELEITORAL ——
GESTAO DE
_ ATIVOS DE TI
SECAO DE SISTEMAS

DE PESSOAL




Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lil
Quadro VIII — Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas e unidades vinculadas

Quadro de cargos em comissao
e fungdes comissionadas

SECRETARIA DE ' SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
Nivel ADMINISTRAGAO, ORCAMENTO E FINANCAS
retributivo  ORCAMENTO E FINANGAS '
CJ-4 -
CJ-3 ! GABINETE ASSESSOBIA
Gz 2 DE GESTAO
CJ-1 1 ADMINISTRATIVA
FC-6 10 ,
FC-5 g NUCLEO DE ,
SEGURANCA NUCLEO
e 4 INSTITUCIONAL SOCIOAMBIENTAL
FC-3 9
FC-2 6
FC-1 1
ORDENADORIA
RSOS MATE
% . SECAO DE
SECAOQO DE SEGCAO DE _
- e — e Ll oee, oo
COMPRAS ADMINISTRATIVOS :
- FINANCAS ‘ PREDIAL ~ ESTRATEGICA
C%EN%?\TD(ES 5 NUCLEO DE SEGAO DE
SECAO DE TRANSPORTE ORCAMENTO
ANALISE
CONTABIL
SEGAO DE
PATRIMONIO E
, ALMOXARIFADO
SECAO DE GESTAO
DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS




Resolucao TRE/MS n.2 865/2025 — ANEXO lii
Quadro IX — Secretaria de Gestao de Pessoas e unidades vinculadas

SECRETARIA DE

GESTAO DE PESSOAS

GABINETE |

Quadro de cargos em comissao
e fungdes comissionadas

' Nivel  SECRETARIA DE GESTAO
|

Aiiﬁ?&%ﬁ'ﬁ retributivo DE PESSOAS
! CJ-4 ]

ASSESSORIA DE CJ-3 !
POLITICAS DE ‘ CJ-2 2
SAUDE NUCLEO DE CJ-1 2
GOVERNANCA
DE PESSOAL FC-6 5
‘ ! FC-5 1
DEPARTAMENTO
DE ASSISTENCIA . : FC-4 3
MEDICA ‘ NUCLEO DE FC-3 7
ACESSIBILIDADE FC-2 3
‘ E INCLUSAO FC-1

ASSISTENCIA

ODONTOLOGIC

UNIDADE DE 4

ORDENADORIA
PESSOAL

COORDENADORIA
DE CAPACITACAO E

ESENVOLVIMENT:
SECAO DE SEGAO DE
REMUNERAGAO E CAPACITACAO E
BENEFICIOS ENSINO 2 DISTANCIA
_ SECAO DE

SECACRE DESENVOLVIMENTO
HECISIROS ORGANIZACIONAL
FUNCIONAIS

SECAO DE GESTAO
DE DESEMPENHO




ANEXO IV- RESOLUGAO N.° 865/2025

RECURSOS DISPONIVEIS PARA TRANSFORMACAO CJ

RECURSOS DISPONIVEIS PARA TRANSFORMAGAO
CARGOS EM COMISSAO

(servidores ocupantes de cargo em comissdo, optantes pelo cargo efetivo, em 06 de novembro de 2024)

CARGO REMUNERAQAO REMUNERAQ/:\O RECURSOS QUANTIDADE TOTAL
COMISSIONADO INTEGRAL OPTANTE PELO NAO
CARGO UTILIZADOS
EFETIVO (65%) (35%)
CJ-04 R$ 16.413,25 R$ 10.668,61 R$ 5.744,64 1 R$ 5.744.64
CJ-03 R$ 14.539,41 R$ 9.450,62 R$ 5.088,79 4 R$ 20.355,17
CJ-02 R$ 12.789,80 R$ 8.313,37 R$ 4.476,43 17 R$ 76.099,31
CJ-01 R$ 10.355,92 R$ 6.731,35 R$ 3.624,57 7 R$ 25.372,00
TOTAL R$ 127.571,13

RESOLUGAO TRE/MS N.° 830, DE 17 DE JULHO DE 2024

CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMACAO

CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE DENOMINAGCAO REMUNERAGCAO TOTAL
CJ-03 1 Secretario R$ 14.539,41 R$ 14.539,41
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.355,92 R$ 10.355,92
TOTAL DA TRANSFORMACAO R$ 24.895,33

SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA

R$ 102.675,80

CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO

CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
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
SALDO (RETORNAR PARA UTILIZACAO FUTURA) 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 TRANSFORMAGCAO

CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE DENOMINAGCAO REMUNERAGCAO TOTAL
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

CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO

CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
UTILIZADOS (35%)
CJ-01 1 OPTANTE PELO R$ 0,00 R$ 0,00
CARGO EM
COMISSAO
SALDO (RETORNAR PARA UTILIZACAO FUTURA) R$ 0,00
SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA R$ 100.398,50
RECURSOS DISPONIVEIS PARA TRANSFORMAGCAO
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$ 17.419,38 R$ 11.322,60 R$ 6.096,78 1 R$ 6.096,78
CJ-03 R$ 15.430,68 R$ 10.029,94 R$ 5.400,74 4 R$ 21.602,96
CJ-02 R$ 13.573,81 R$ 8.822,98 | R$ 4.750,83 17 R$ 80.764,11
CJ-01 R$ 10.990,74 R$ 7.143,74 R$ 3.847,00 7 R$ 26.929,00
TOTAL R$ 135.392,90




RESOLUCAO TRE/MS N.¢ 830, DE 17 DE JULHO DE 2024

CARGOS EM COMISSAO APOS A TRANSFORMAGCAO
(ATUALIZADO EM FEVEREIR0/2025)

CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE DENOMINAGCAO REMUNERAGCAO TOTAL
CJ-03 1 Secretario R$ 15.430,68 R$ 15430,68
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
CARGOS EM COMISSAO APOS A OCUPACAO
CARGO EM COMISSAO QUANTIDADE OPCAO RECURSOS NAO TOTAL
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
SALDO (RETORNAR PARA UTILIZACAO FUTURA) 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 TRANSFORMAGAO

CARGO EM COMISSAO

QUANTIDADE

DENOMINAGCAO REMUNERAGCAO TOTAL
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 10.990,74
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 10.990,74
CJ-01 1 Assessor | R$ 10.990,74 R$ 10.990,74
TOTAL DA TRANSFORMAGAO R$ 32.972,22

SALDO PARA UTILIZACAO FUTURA

R$ 74.256,00




