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RESOLUCAO N° 162

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE MATO GROSSO DO SUL

TiTULO |
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

"CAPITULO |
DA ESTRUTURA BASICA DA SECRETARIA DO TRE

Art. 1° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

tem a seguinte estrutura administrativa basica:

| -Diretoria-Geral;

Il -Secretaria de Administragao e Orgamento;

[l -Secretaria de Informatica;

IV -Secretaria Judiciaria;

V -Secretaria de Recursos Humanos;

VI -Assessoria da Presidéncia;

VIl -Assessoria da  Vice-Presidéncia e  Corregedoria
Regional Eleitoral;

VIII -Assessoria da Diretoria-Geral;

IX -Coordenadoria de Controle Interno;

X -Gabinete da Presidéncia;

Xl -Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral.

. CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES

Secéao |
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 2° A Diretoria-Geral, assistida por um Gabinete integrado pelas

funcbes comissionadas constantes do Anexo |l do Organograma, e que
compreende a Secretaria de Administracdo e Orgamento, Secretaria de
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Informatica, Secretaria Judiciaria, Secretaria de Recursos Humanos,
Coordenadoria de Controle Interno e Assessoria, compete dirigir todas as
atividades da Secretaria do Tribunal, bem como atender as deliberacoes da
Presidéncia e do Tribunal.

Paragrafo Unico. Ao Gabinete da Diretoria-Geral cumpre assisti-
la na coordenagao dos 6rgaos sob sua direcao.

Secao Il ;
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Art. 3° A Secretaria de Administragido e Orcamento, assistida por um
Gabinete integrado pelas fungées comissionadas constantes do Anexo Il do
Organograma, e que compreende a Coordenadoria de Material e
Patriménio, a Coordenadoria de Servicos Gerais e a Coordenadoria
Orcamentaria e Financeira, compete dirigir as atividades referentes a
execugao orgamentaria, financeira e patrimonial, em suas diversas fases,
bem como elaborar a proposta orgamentaria do Tribunal e, ainda, as
atividades administrativas deste Regional, através das Coordenadorias que
lhe sao afetas.

Subsecao |
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 4° A Coordenadoria de Servigos Gerais, que compreende a Secao
de Comunicagado Administrativa e a Secao de Administragdo do Prédio e
Veiculos, compete dirigir as atividades referentes a atuagcao de portaria e
protocolo, arquivo, reprografia, correspondéncia e malote; bem como,
limpeza e conservagao do prédio e dos veiculos, transporte e seguranca
e telefonia.

Art. 5° Sao atribuicbes das Segoes e Setores da Coordenadoria de
Servigcos Gerais:

| - realizar os trabalhos referentes aos servicos de portaria e
protocolo, arquivo, reprografia, correspondéncia e malote, limpeza e
conservagao do prédio e dos veiculos, transporte e seguranca e telefonia;

Il - receber, registrar e encaminhar toda a correspondéncia do
Tribunal, controlando o uso e renovagao dos selos;

Il - receber, ordenar e encaminhar toda a matéria destinada a
publicagao oficial do Tribunal, bem como os processos a cargo dos
membros do Tribunal e da Procuradoria Regional Eleitoral;

IV - remeter a origem os feitos aos quais deva ser dado baixa, e
encaminhar ao TSE aqueles para os quais forem admitidos recursos;
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V - prestar apoio a execucdo dos servicos indispensaveis ao
pleno desempenho das atividades de informacaos e comunicacao social
do Tribunal;

VI - coordenar os servicos de telefonia;

VII - receber, classificar e protocolar os documentos recebidos,
remetendo-os aos setores competentes;

VIII - pesquisar e fornecer informagdes solicitadas e/ou sobre os
expedientes protocolados;

IX - orientar e encaminhar autoridades e/ou visitantes;

X - prestar informagdes ao publico;

XI - receber, registrar, classificar e arquivar, sistematicamente,
os processos e documentos administrativos e judiciarios;

Xll - controlar a saida de processos e documentos mediante
registro, e somente quando solicitado por autoridade competente;

Xl - fornecer certidoes ou traslados, providenciar extracao de
copias simples ou autenticadas de processos ou documentos arquivados,
apenas quando requeridas e devidamente vistadas por
autoridade competente;

X1V - propor a eliminagdo de processos e/ou documentos, apos
avaliagao, sugerindo Comissao para sua execugao;

XV - manter atualizado fichario dos documentos judiciarios e
administrativos, facilitando a pesquisa;

XVI - solicitar a realizagdo de consertos das maquinas e
equipamentos do Setor, periodicamente;

XVIl - elaborar relatérios mensais relativos as atividades
do Setor;

XVIII - providenciar a solicitagdo do material necessario para os
trabalhos de reprodugao reprografica;

XIX - receber, envelopar e enderegcar a correspondéncia e
volumes expedidos;

XX - receber, coordenar e expedir os malotes das Zonas
Eleitorais, controlando as respectivas correspondéncias;

XXl - proceder a selecao do material recebido para expedicao,
encaminhando-o a quem de direito;

XXII - informar sobre correspondéncia e volumes expedidos,
bem como os procedimentos adotados;

XXl - fazer a distribuicdo de toda a correspondéncia externa,
em que seja adotado o procedimento de entrega direta;

XXIV - organizar e arquivar os recibos ou livro de protocolo de
entrega direta, prestando informagdes a respeito, quando solicitadas;

XXV - providenciar o material necessario ao envio de
correspondéncia e volumes expedidos pelo Orgao;

XXVI - preencher formularios e executar registro, etiquetagem e
selagem necessarios;
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XXVIl - manter, em arquivo, os dados referentes aos
procedimentos de expedicdo por meio de sedex, cartas com aviso de
recebimento, encomenda nacional, etc.;

XXVIII - supervisionar, orientar, controlar e executar os servigcos
pertinentes aos trabalhos de administracdo, limpeza e conservagao do
prédio do Tribunal, bem como, dos Setores de Transporte e Seguranga e
Telefonia;

XXIX - supervisionar os servigos de copa e cozinha;

XXX - coordenar e orientar os trabalhos de limpeza,
conservacao e manutencao do edificio, bem como prestar assisténcia aos
servicos de reforma ou ampliacao do prédio;

XXXI - verificar, diariamente, se as instalagoes do prédio estao
em perfeitas condicdes de uso pelos servidores;

XXXII - zelar pela conservagao, higiene e limpeza do material
em uso no Plenario, inclusive do equipamento de som, mantendo a
operagcao do mesmo sob seu controle, nas sessoes e reunides do Tribunal;

XXXIII - responsabilizar-se pela abertura e fechamento das
dependéncias internas e externas do Tribunal;

XXXIV - ligar e desligar as chaves de eletricidade antes e depois
do expediente;

XXXV - manter a guarda das duplicatas das chaves de todas as
dependéncias do edificio, a serem usadas em caso de emergéncia;

XXXVI - verificar regularmente o funcionamento dos telefones,
aparelhos de ar condicionado e demais equipamentos, comunicando de
imediato as deficiéncias, e supervisionando a reparagao dos mesmos;

XXXVII - inspecionar permanentemente o prédio e solicitar os
reparos necessarios a sua conservagao;

XXXVIII - programar os servicos de conservacao e limpeza e
fiscalizar sua execucao;

XXXIX - propor alienacdo de veiculo, quando inviavel a sua
recuperacao, ouvido o Setor de Transporte e Seguranca;

XL - manter contato com os Orgaos competentes do Estado e
da Superintendéncia de Policia Federal, no sentido de providenciar
seguranga para os servidores e patriménio do TRE, bem como prestacao de
servigos de policiamento preventivo;

XLI - controlar, mensalmente, os dados de quilometragem,
abastecimento, manutengao/conservacao e reparos fornecidos pelo Setor
de Transporte e Seguranca;

XLIl - coordenar os trabalhos dos motoristas e fiscalizar se a
execucao estad de acordo com as normas de transito;

XLIII - exercer controle sobre cotas de combustivel e
abastecimento dos veiculos da frota;
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XLIV - verificar, diariamente, junto aos motoristas, as condigoes
mecanicas e de asseio dos veiculos sob sua responsabilidade, levando a
Secao competente as deficiéncias constatadas;

XLV - comunicar de imediato a chefia da Secao, qualquer
defeito ou desgaste cuja causa possa ser originada pelo mau uso
dos veiculos;

XLVI - prestar socorro externo aos veiculos em servico, sempre
que necessario;

XLVII - transportar os membros e servidores do Tribunal, bem
como materiais, sempre que houver necessidade e/ou apés determinacao
expressa da chefia da Seg¢ao ou da Diretoria do Tribunal;

XLVIIl - apresentar, periodicamente, relatérios de suas
atividades, conforme distribui¢ao e fiscalizagao do trabalho dos motoristas;

XLIX - providenciar o licenciamento dos veiculos do Tribunal e
atualizacao dos seus respectivos seguros;

L - executar os servigos de guarda, manutengao, abastecimento
e conservagao dos veiculos do Tribunal;

LI - solicitar, periodicamente, a revisao geral, lavagem,
lubrificac&o e reparos mecanicos e/ou de funilaria e pintura dos veiculos;

LIl - controlar 0o uso dos veiculos através de papeletas de
requisicao e folhas de marcha;

LIl - hastear e arriar as bandeiras Nacional e do Estado, nos
dias determinados por lei;

LIV - vedar a entrada de pessoas estranhas, bem como de
vendedores as dependéncias do Tribunal;

LV - zelar pela seguranca fisica do edificio-sede do Tribunal, e
pessoal dos servidores e membros, adotando as medidas necessarias a sua
preservacao e protecao;

LVI - efetuar a detencao de pessoa em flagrante delito, de crime
ou contravencao, por ordem do Presidente, membro do Tribunal ou
Diretor-Geral;

LVII - manter seguranga durante as sessOes plenarias, com
vistoria antecipada do local como condig¢ao de inicio dos trabalhos;

LVIIl - executar os servicos de seguranga pessoal e de
transporte do Presidente e dos membros do Tribunal, bem como da Diretoria
e/ou demais servidores, quando a servigo;

LIX - executar as tarefas de telefonia, com o revezamento
previsto para esta atividade, e de forma que, fique sempre uma pessoa para
executar os trabalhos;

LX - obedecer o horario de revezamento propiciando a
prestacao do servigco, da melhor forma possivel;

LXI - tratar com urbanidade os usuarios do servico.
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Subsecao I i
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 6° A Coordenadoria de Material e Patriménio, que compreende a
Secao de Compras e Contratos e a Secdao de Material e Patrimoénio,
compete coordenar o0s servigos relativos a aquisicdo, distribuicido e
conservacao do material, registro e controle de bens patrimoniais, através
das Secoes e Setores que lhe sao pertinentes, e:

| - realizar os trabalhos referentes aos servigos de elaboragao de
processos de compras, contratos, licitacoes, material, patrimbénio e
almoxarifado:

Il - realizar pesquisas de mercado sobre precos correntes de
material e servigos;

Ill - propor dispensas de licitagbes, processar as licitacoes,
emitindo julgamento nas realizadas por convite;

IV - enviar os respectivos empenhos as empresas vencedoras
de licitagao e as contratadas diretamente;

V - elaborar e divulgar, mensalmente, a relacdo de todas as
compras realizadas pelo Tribunal, controlar o cumprimento dos prazos de
entrega de material, mediante a data de recebimento da nota de empenho
pela empresa;

VI - receber, atestar e encaminhar as faturas e notas fiscais,
referentes a aquisicdo de material, e os conhecimentos de transporte para
fins de pagamento;

VIl - atender os representantes das empresas interessadas em
fornecer material e/ou prestar servigos ao Tribunal;

VIII - pesquisar pregcos para a elaboracao da proposta
orcamentaria e para as provisoes das eleicoes;

IX - elaborar e providenciar a publicacdo de edital de
convocagao para a abertura anual de inscricado para o cadastro de
fornecedores, prestadores de servigo e executores de obras;

X - receber, analisar e manter arquivo da documentacao exigida
para o registro cadastral;

Xl - organizar em grupos e manter atualizado o banco eletrénico
de dados, referente ao cadastro de fornecedores do Tribunal;

Xll - realizar os levantamentos de dados cadastrais de
fornecedores emitindo, sempre que solicitado, relatérios referentes ao
registro cadastral;

XIII - expedir e fornecer, quando solicitado, o Certificado de
Registro Cadastral - CRC -, certidoes e/ou declaragbes relativas a dados
cadastrais de fornecedores, devidamente visados pelo titular da
Coordenadoria de Material e Patrimonio e respectivo Secretario;

11
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XIV - promover a aquisicdo e contratacdo de servicos que
independam de licitagao, realizando, sempre que possivel, consulta sobre
0S pregos correntes;

XV - acompanhar a compra ou execucao de encomendas, ou a
prestacao de servigcos contratados, quando estas nao competirem a
outros Setores;

XVI - fiscalizar os prazos de entrega e receber o material
entregue a Segao de Almoxarifado, oficiando nos processos de liquidacao
de despesa;

XVII - providenciar, em casos de dispensa de licitagao ou de sua
inexigibilidade, a publicagdo da justificativa, devidamente fundamentada, e
do correspondentes ato de ratificagdo da dispensa de licitacao ou de
reconhecimento de sua inexigibilidade;

XVIII - solicitar as firmas, quando permitida a prorrogacado do
contrato, proposta para renovagdo ou propor abertura de nova licitagao,
quando for o caso;

XIX - elaborar minutas dos editais de licitagao;

XX - encaminhar as minutas de editais, contratos, convénios,
distratos e termos aditivos para andlise da Assessoria da Diretoria-Geral;

XXI - elaborar os instrumentos definitivos de editais
de licitagoes;

XXII - elaborar os extratos destinados a publicacao do resumo
das licitagcbes na imprensa;

XXIIl - comunicar a realizagdo de convite as empresas
interessadas, encaminhando-lhes o respectivo edital nos prazos legais, bem
como comunicagoes dos demais atos legais nos seus respectivos prazos;

XXIV - fornecer informagdes a respeito das licitagbes em curso,
aos licitantes e empresas interessadas;

XXV - auxiliar a Comissao Permanente e as Comissoes
Especiais de Licitacdes;

XXVI - organizar e manter atualizado o registro de todas as
licitagdes realizadas pelo Tribunal;

XXVII - elaborar as minutas e instrumentos definitivos de
contratos, convénios, distratos e termos aditivos;

XXVIII - elaborar os extratos destinados a publicacdo do resumo
dos contratos, distratos e termos aditivos na imprensa;

XXIX - organizar e manter atualizado o registro de todos os
contratos, distratos e termos aditivos firmados pelo Tribunal, mantendo em
arquivo a primeira via dos contratos e de seus aditamentos, por ordem
cronoldgica, encaminhando cépia a Secretaria de Administracao
e Orcamento;

XXX - organizar e manter atualizadas as informagdes sobre a
legislagdo em vigor e jurisprudéncia relativas as normas aplicaveis as
licitacoes;

12
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XXXI - acompanhar a execucao dos contratos, observando o fiel
cumprimento de suas clausulas e condicoes, de modo a satisfazer a
vontade das partes;

XXXII - verificar os valores contratuais cobrados pela execucao
dos servicos e reajustes aplicaveis, bem como a exatidao das notas fiscais e
faturas apresentadas, solicitando, a quem de direito, atestado de que foram
efetivamente prestados os servigos ou substituidas as pecas;

XXXIII - controlar a execugao de assinaturas, revistas, jornais e
periddicos, provocando, na época oportuna, a manifestacio dos Setores
interessados sobre a sua continuidade, bem como adequacdes que se
fizerem necessarias;

XXXIV - controlar, instruir e desembaragcar processos de
contratos, providenciando o reembolso de despesas e indicando os valores
para pagamento das faturas, bem como providenciar o calculo dos valores a
serem devolvidos, corrigindo conforme a legislacao em vigor, submetendo
minuta do oficio a ser enviado a empresa;

XXXV - verificar € acompanhar, para fins de pagamento, o fiel
cumprimento dos contratos e de servigos eventuais;

XXXVI - receber todo o material, encaminhando as notas fiscais,
faturas ou guias aos Setores competentes, apds devidamente examinadas e
conferido o material nelas constante;

XXXVII - fornecer material a Secretaria do Tribunal e aos
Cartérios Eleitorais de todo o Estado, mediante requisicao, entregando-o
pela forma que melhor atender ao interesse do Tribunal;

XXXVIII - manter atualizado o registro do movimento fisico dos
bens em estoque;

XXXIX - registrar o movimento de entrada e saida de material,
mantendo-o atualizado, rigorosamente;

XL - comunicar as necessidades eventuais e periddicas de
suprimento de material, fornecendo as especificagcoes e quantidades;

XLI - fornecer, quando solicitadas, informacdes relativas aos
bens de consumo;

XLII - receber as notas fiscais e empenhos dos materiais
permanentes para fins de tombamento;

XLIIl - efetuar a verificacdo anual da lotacdo do material
permanente nos locais em que se encontra e expedir termos de carga;

XLIV - executar a escrituragdo e o controle do
material adquirido;

XLV - enviar bens moéveis aos Cartérios Eleitorais, solicitando
confirmagao do seu recebimento;

XLVI - providenciar, quando necessario, a retirada de bens dos
Cartérios Eleitorais para fins de conserto e sua posterior devolugao;
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XLVII - organizar e manter atualizados os cadastros de bens
méveis e iméveis do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais e suas
respectivas lotacoes;

XLVIII - prestar informagdes nos processos de solicitagao de
material permanente;

XLIX - manter controle dos pedidos e comunicar as
necessidades de compra de material permanente e de consumo, fornecendo
as especificagdes e quantidade;

L - codificar e catalogar todo o material de consumo;

LI - manter sob sua guarda e responsabilidade os bens
permanentes ou de consumo, em estoque;

LIl - propor o descarte do material sob sua guarda considerado
inservivel, em desuso, ou cuja recuperagio seja antiecondmica;

LIl - fornecer, quando solicitadas, informacdes relativas aos
bens de consumo;

LIV - selecionar, pesar, enderecar e conferir o material a
ser remetido;

LV - providenciar o acondicionamento e a embalagem do
material a ser remetido para as Zonas Eleitorais.

Subsegéo Il
DA COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 7° A Coordenadoria Orcamentaria e Financeira, que compreende a
Secdo de Programagdo e Controle Orgamentario e a Secao de
Programacéao e Controle Financeiro, compete dirigir as atividades referentes
a programacdo e execugao orgcamentdria e financeira, elaborando a
proposta orgcamentaria do Tribunal, além de planejar, coordenar e orientar a
execucao das atividades da Coordenadoria, mantendo a Secretaria
informada sobre o andamento dos trabalhos, bem como manter as Secoes
que lhe sao subordinadas, atualizadas nas matérias de que tenha
conhecimento e que a elas interessarem, através de instrugcdes visando o
desenvolvimento da metodologia orgamentaria:

Art. 8° Sao atribuicobes das Secboes e Setores da Coordenadoria

Orgcamentéria e Financeira:

| - realizar os trabalhos referentes aos servicos de programacao
e controle orgamentario, acompanhamento e execugdo orgamentaria,
programacao e controle financeiro, acompanhamento de execucao
financeira e registro contabil, legislagdo e normas:

Il - assumir a responsabilidade dos atos perante o Sistema
Integrado de Administragao Financeira - SIAFI;

Il - operacionalizar os atos relativos ao acompanhamento,
analise e avaliagao da execugao orgcamentaria deste Regional;
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IV - elaborar, com base nos elementos recebidos e analisados, a
proposta orcamentaria do Tribunal;

V - solicitar créditos adicionais e provisdes, providenciando
minuta das altera¢gdes do Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD - e a
minuta de solicitacao de créditos suplementares;

VI - informar os elementos de despesa e a dotacao disponivel
nos processos administrativos;

VIl - controlar a execugao orgamentaria, fazendo, inclusive,
levantamento das necessidades orgamentarias do Tribunal;

VIII - manter atualizada a dotacao disponivel e a dotagao total;

IX - manter arquivo atualizado dos documentos relativos a
Secao de que se trata;

X - praticar junto a Se¢ao de Programacao e Controle Financeiro
os langcamentos no Sistema Acompanhar Pessoal - SAP -, com os valores
efetivamente pagos no més corrente;

Xl -executar e acompanhar o registro dos recursos
orcamentarios recebidos, a realizagdo dos empenhos, os saldos
orcamentarios das contas deste Regional relativamente as despesas de
custeio e capital e os de pessoal;

Xll - proceder a informagao, a nivel de elemento de despesa, a
disponibilidade orgamentaria, providenciando as notas de empenho das
despesas regularmente autorizadas;

Xl - realizar langamento dos créditos e das despesas
empenhadas, em fichas individualizadas, mantendo registro dos empenhos
em livro préprio, controlando os empenhos estimativos por fornecedor;

XIV - realizar os lancamentos das despesas empenhadas, em
fichas individualizadas, por programa de trabalho e elemento de despesa;

XV - projetar os gastos contratuais, atualizando, més a més,
para perfeita adequagao da dotacao recebida.

XVI - assumir a responsabilidade dos atos perante o Sistema
Integrado de Administragao Financeira - SIAFI;

XVII - manter o registro e posterior arquivamento dos processos
e documentos pertinentes, obedecendo os prazos e a legislagcado em vigor,
inclusive “restos a pagar” e de “exercicios anteriores”;

XVIII - preparar e efetuar nota de langamento de apropriacao de
despesas relativas aos pagamentos dos servidores ativos, inativos,
pensionistas, requisitados, membros, promotores, juizes, escrivaes e chefes
de Cartério, controlando os saldos existentes;

XIX - preparar e efetuar nota de lancamento de apropriacao de
despesas relativas aos servigos, compras e contratos, controlando os
saldos existentes;

XX - manter o plano de contas atualizado, informando a
Coordenadoria Orgamentaria e Financeira e a Secretaria de Administracao e
Orcamento as retificagoes existentes;
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XXI - ratificar classificagdo das despesas, ou indicar nos
processos a classificagao correta, procedendo os acertos necessarios;

XXII - verificar os dados existentes, principalmente os valores e
0s quantitativos das notas fiscais, comparando-os com os dados das notas
de empenho;

XXIII - praticar, junto a Seg¢do de Programacédo e Controle
Orcamentério, os lancamentos no Sistema Acompanhar Pessoal - SAP -
dos valores efetivamente pagos no més corrente;

XXIV - fazer fechamento das fichas financeiras, procedendo a
verificagcao junto aos relatérios do Sistema Integrado de Administracao
Financeira - SIAFI -, sanando qualquer divergéncia;

XXV - controlar as prestagbes de contas dos suprimentos de
fundos, minutando oficio para informar o interessado;

XXVI - providenciar a operacionalizagdo dos atos relativos a
execugao financeira deste Regional, obedecendo normas, critérios e aos
programas orgamentarios;

XXVII - elaborar e administrar relatérios visando a captagao de
informagdes para a programacao financeira, procedendo a solicitagao via
SIAFI, indicando as necessidades para pessoal, outros custeios e capital e
restos a pagar;

XXVIII - implantar um registro de entrada de processos, visando
administrar e programar a execucao financeira, observando os prazos de
vencimento e as normas que regulam o pagamento, em conformidade com
a Lei n® 8.666/93;

XXIX - elaborar planilhas demonstrativas sobre a execugao
financeira para fins de previsdo, mantendo a Coordenadoria informada
sobre as divergéncias entre o valor solicitado e o efetivamente recebido;

XXX - elaborar e acompanhar a execugao financeira dos
recursos consignados ao Tribunal, procedendo ao registro e controle dos
recursos financeiros recebidos;

XXXI - efetuar o pagamento das diarias, mantendo registro
do mesmo;

XXXII - controlar as contas de despesas realizadas e os saldos
financeiros das contas do Tribunal, computando em registros especificos;

XXXIII - preparar o pagamento de despesas, verificando com
antecedéncia cddigos de banco, agéncia e conta bancaria, controlando o
envio e o recebimento dos documentos da despesa ao banco competente;

XXXIV - realizar as transferéncias financeiras aos responsaveis
pelos suprimentos de fundos indicados anteriormente;

XXXV - controlar, periodicamente, as contas que envolvem
recursos financeiros, indicando divergéncias e solicitando acertos;

XXXVI - manter livro atualizado dos pagamentos realizados;
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XXXVII - acompanhar a liberacdo dos créditos orgcamentarios,
suas suplementacbes e provisdbes concedidas ao Tribunal, para
cumprimento dos compromissos financeiros com terceiros;

XXXVIII - providenciar a emissao de empenhos necessarios as
despesas, encarregando-se dos seus registros;

XXXIX - tomar as iniciativas para obtencado de crédito para as
obrigacoes com terceiros referentes a “exercicios anteriores”;

XL - verificar e acompanhar, para fins de pagamento, o fiel
cumprimento dos contratos e de servigos eventuais;

XLI - conferir as faturas das empresas concessionarias de
servicos publicos, anexando ao respectivo processo o necessario atestado
dos Setores competentes sobre a correcao das medidas de consumo
apresentadas, providenciando, quando for o caso, o devido ressarcimento;

XLII - registrar e emitir as ordens bancarias para pagamento das
despesas devidamente liquidadas, providenciando o imediato
encaminhamento ao agente financeiro;

XLIII - registrar e emitir as guias de recebimento relativas a
devolugdes, caugdes ou indenizagbes ao Tribunal, promovendo o devido
recolhimento junto ao agente financeiro e providenciando as respectivas
ordens bancarias;

XLIV - elaborar os relatérios necessarios ao acompanhamento
da execucgao financeira do orgcamento do Tribunal;

XLV - compilar a legislacao financeira e fiscal relativa a area;

XLVI - encaminhar os processos de despesas para
contabilizacao, imediatamente apés a ocorréncia de qualquer registro;

XLVII - manter em arquivo os processos de despesas liquidadas
e pagas, bem como aqueles de despesas de natureza continua.

Secao Il )
DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 9° A Secretaria de Informatica, assistida por um Gabinete integrado
pelas fungbes comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, e
que compreende a Coordenadoria de Eleicbes e a Coordenadoria de
Producao e Suporte, compete dirigir as atividades relativas a manutencao
do cadastro regional de eleitores, ao desenvolvimento de programas, a
habilitagdo dos usuarios, ao fornecimento de suporte técnico e de
informagdes as Zonas Eleitorais, a expedicdo de dados estatisticos em
matéria eleitoral, & execucao dos pleitos eleitorais, a recepgao do voto
informatizado e ao processamento da totalizacao das eleicoes, através das

Coordenadorias que lhe sao afetas.
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Subsecgéao | )
DA COORDENADORIA DE ELEICOES

Art. 10. A Coordenadoria de Eleigdes, que compreende a Secido de
Coordenacgéo e Planejamento de Eleicdes e a Secao de Informacdes e
Estatistica, compete dirigir e propor procedimentos referentes a execugao
dos pleitos eleitorais e as demais atividades das Zonas Eleitorais, bem como
coordenar essas atividades através da atuacdo dos servicos de
planejamento de elei¢oes, editoragao eletrnica, informagoes e estatistica e
gerenciamento de cadastro.

Art. 11. Sao atribuicoes das Secgdes e Setores da Coordenadoria

_ de Eleigoes:

| - realizar previsbes de gastos com deslocamentos dos
servidores das Zonas Eleitorais, para treinamento e atualizacdo nos
programas utilizados nas elei¢cdes e entrada de dados;

Il - prever, se necessario, a quantidade de funcionarios para
fazer horas exiras no periodo eleitoral, e encaminhar a Secretaria de
Recursos Humanos e/ou Secretaria de Administragao e Orcamento para as
devidas providéncias;

lll - realizar estudos, quando houver acumulo de servigo, e
propor a chefia imediata a requisigao ou deslocamento de servidores;

IV - definir a quantidade de servidores por turno, para o trabalho
de preparagao, digitacdo e consisténcia de servicos para o periodo
das eleicdes;

V - requisitar transporte para o deslocamento de servidores em
horarios especiais no periodo eleitoral;

VI - propor formulérios padronizados e manuais relativos a
preparacdo e execugao dos pleitos eleitorais;

VIl - orientar sobre os procedimentos de votacao e apuragao;

VIII - desenvolver formularios, como DE/PARA, Boletins de Urna
- BUs -, Requerimento de Liberagdo de Inscricdo - RLI -, ocorréncia
e outros;

IX - realizar servigos de arte gréfica, em geral;

X - criar logotipos;

Xl - realizar servigos de arte final;

Xll - confeccionar organogramas, fluxogramas e semelhantes;

XIll - desenvolver graficos de aparéncia profissional (Corel Draw,
Microsoft Publisher, Word for Windows, etc.);

XIV - elaborar e criar layout de informativo interno, bem como
sua impressao em série;

XV - desenvolver e elaborar informativo eletrdnico, com criacao
de disco de instalagao automatica, documentacao e help;
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XVI - desenvolver documentos que se utiizem de
editoracao eletronica;

XVII - tabelar dados de maneira a facilitar a compreensao do
usuario final;

XVIII - prestar as informagdes relativas ao cadastro estadual de
eleitores de acordo com as normas legais vigentes;

XIX - prestar informagao a Corregedoria Regional Eleitoral, nos
casos de coincidéncia de inscricao, resultantes de batimentos ou
cruzamentos de informacoes;

XX - fazer levantamento comparativo de populagao/eleitorado e
encaminhar a Corregedoria Regional Eleitoral;

XXI - responder as consultas oriundas dos Cartérios Eleitorais
sobre a situagao dos eleitores no Estado;

XXIl - elaborar as estatisticas relativas as condutas eleitorais
determinadas pelo Tribunal, com base nos arquivos existentes em
meios magnéticos;

XXIIl - solicitar as Zonas Eleitorais material destinado a
atualizacao das estatisticas determinadas pelo TRE, em relacao ao
eleitorado, as filiagcoes partidarias e ao resultado de cada eleigao;

XXIV - preencher 0s formularios DE/PARA para
desmembramentos, agrupamentos ou exclusdes dos locais de votacao;

XXV - efetuar pesquisas no cadastro eleitoral e preparar para a
digitacao as justificativas eleitorais;

XXVI - consultar e prestar informacdes sobre o cadastro eleitoral
as Zonas Eleitorais, aos ()rgéos da Secretaria do Tribunal, as autoridades
judiciais e aos eleitores, enquanto dentro das disposic¢oes legais;

XXVII - informar sobre o resultado dos pleitos eleitorais;

XXVIII - organizar as relagoes de filiagoes partidarias das Zonas
Eleitorais, elaborando os respectivos mapas estatisticos;

XXIX - controlar as atualizagcbes do cadastro estadual de
eleitores e demais arquivos magnéticos correlatos mantidos pelo TRE,
sugerindo providéncias cabiveis junto aos Cartérios Eleitorais;

XXX - realizar acerto da critica dos Formularios de Alistamento
Eleitoral - FAEs -, retidos no banco de erro;

XXXI - verificar folhas de critica de FASES e, enviar informacoes
para as Zonas Eleitorais;

XXXII - registrar a criagao, alteragdo e exclusao de locais de
votacao e segoes, determinadas pelos Juizos Eleitorais;

XXXIIl - executar as corregbes no cadastro eleitoral que
permitam a emissao de titulos retidos no processamento;

XXXV - oficiar aos Juizes Eleitorais, comunicando as alteracoes
efetuadas no cadastro de locais de votagao;

XXXV - fazer a conferéncia visual de documentos relativos ao
sistema de alistamento eleitoral e aos pleitos eleitorais;
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XXXVI - manter arquivos relativos a resultados de eleicoes
providenciando sua manutencao através de sistemas especificos;

XXXVII - incluir no cadastro novas Zonas Eleitorais e municipios,
solicitando a emissao dos respectivos titulos e relatérios;

XXXVIII - prestar informagdes acerca de resultados de eleicoes.

Subsecéo Il ;
DA COORDENADORIA DE PRODUCAO E SUPORTE

Art. 12. A Coordenadoria de Producao e Suporte, que compreende a
Secao de Suporte, Analise e Desenvolvimento, a Segao de Administracao
do Banco de Dados, a Segao de Preparacao e Entrada de Dados, a Secao
de orientagcao e Apoio as Zonas Eleitorais e a Se¢ao de Emissao de Titulos
e Relatérios, compete dirigir as atividades de manutencdo do cadastro
regional de eleitores, de desenvolvimento e aquisicao de programas, de
gerenciamento da rede interna de computadores, de fornecimento de
suporte técnico, através da atuagdo dos servicos de suporte, andlise e
desenvolvimento, suporte a rede, administracao do banco de dados, de
preparacéo e entrada de dados, de digitacdo, de orientagdo e apoio as
Zonas Eleitorais e de emissao de titulos e relatérios.

Art. 13. Sao atribuicbes das Segdes e Setores da Coordenadoria de
Producao e Suporte:

| - orientar os usuarios quanto a melhor forma de operacionalizar
os programas enviados pelo TSE ou desenvolvidos pelo TRE;

Il - manter arquivos atualizados sobre a lotacao de todos os
equipamentos de micro-informatica existentes na Secretaria do Tribunal e
Zonas Eleitorais, e fornecer ao setor competente, sempre que solicitado,
todas as informagdes sobre os referidos equipamentos, para fins de contrato
de manutencao;

lll - controlar o prazo e a abrangéncia dos contratos de
manuten¢ao dos equipamentos de micro-informatica, em vigor, no Tribunal;

IV - arquivar os certificados de garantia, controlando seus
prazos, quando adquiridos equipamentos de micro-informatica;

V - fazer acompanhamento das manutencdoes preventivas, e
realizar as chamadas de técnicos para manutengoes corretivas;

VI - diligenciar pesquisas para detectar necessidades de cursos
de micro-informatica entre os servidores do Tribunal e Zonas Eleitorais, e
organizar as turmas que participarao dos cursos, informando os funcionarios
sobre a carga horaria e o conteudo programatico;

VIl - encaminhar a Coordenadoria as sugestdes de cursos a
serem contratados, obtendo junto a, pelo menos trés empresas, 0s
orcamentos dos cursos sugeridos;
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VIII - encaminhar a Coordenadoria solicitagdo de aquisicao de
programas, conforme pedidos de outros Setores ou resultado de pesquisa
efetuada;

IX - controlar a quantidade existente de disquetes, fitas, fusiveis,
etc., solicitando a aquisicao dos mesmos a Coordenadoria;

X - projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados
que visem a automacao dos servicos eleitorais administrativos do Tribunal e
dos Cartérios Eleitorais;

Xl - efetuar a manutengdo corretiva e evolutiva dos
sistemas desenvolvidos;

XII - documentar os programas desenvolvidos;

XIlI - solicitar aquisi¢cdes e dar parecer técnico nos processos de
compra de equipamentos e/ou sistemas;

XIV - supervisionar a correta utilizacao dos equipamentos e
softwares, no que concerne ao transito de informacodes na rede;

XV - orientar todos os usuarios, prestando esclarecimentos
sobre a melhor forma de utilizacao da rede;

XVI - expedir informativos, periodicamente, aos usuarios sobre
as rotinas a serem adotadas e outros esclarecimentos em relacao a
softwares da rede;

XVII - efetuar estudos para aquisicao de softwares e
equipamentos para a ampliagao da rede, quando necessario;

XVIII - gerenciar e manter a rede operacional;

XIX - instalar e desinstalar, logicamente, o0s componentes
da rede;

XX - analisar, dimensionar, planejar e implantar linhas de
comunicacao de dados;

XXI - preparar os sistemas para remessa as Zonas Eleitorais;

XXII - controlar qualitativa e quantitativamente, o eleitorado;

XXIII - controlar e emitir etiquetas de inscricao eleitoral,

XXIV - efetuar backups semanais dos arquivos do servidor;

XXV - manter a guarda de cépia de todos os softwares em uso
no Tribunal;

XXVI - manter os modelos de dados existentes;

XXVII - resolver os conflitos entre os usuérios quanto a
utilizacao do banco de dados;

XXVIII - analisar e ajustar o desempenho do banco de dados;

XXIX - analisar e ajustar a performance da maquina servidora;

XXX - implantar novas versbes do sistema operacional
Unix HP-UX;

XXXI - manter o sistema de arquivos estruturado e gerenciavel,

XXXII - manter os computadores disponiveis aos usuarios 24
horas por dia;
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XXXIII - responsabilizar-se pelo Boot e Shut Down da
maquina servidora;

XXXV - realizar todas as operagoes de backup;

XXXV - atualizar e controlar a fitoteca, inclusive com cépias
de seguranga;

XXXVI - executar as atividades relacionadas com a recepgao de
documentos provenientes das Zonas Eleitorais;

XXXVII - realizar a analise e critica dos documentos
averiguando a exatidao dos mesmos;

XXXVIII - controlar, organizar e preparar os documentos,
tornando-os adequados a transcricdo para meios magnéticos;

XXXIX - controlar e preparar disquetes contendo dados
digitados nas Zonas Eleitorais e na Digitacao;

XL - controlar e remeter dados, em meio magnético, ao Centro
de Processamento de Dados, para processamento;

XLI - conferir os relatérios de consolidagdo e extrato de FAE
e FASE;

XLII - efetuar a transcricdo em meios magnéticos, dos
documentos, observando as rotinas administrativas determinadas;

XLIII - fazer o controle da quantidade de documentos em cada
tipo (FAE, FASE, JUSTIFICATIVA e CANHOTO);

XLIV - realizar a corregao dos documentos apés a consisténcia;

XLV - transmitir os dados transcritos ao computador central para
0 processamento;

XLVI - gerar disquetes para atualizar o cadastro eleitoral;

XLVII - dar suporte no sistema de entrada de dados as
Zonas Eleitorais;

XLVIII - dar suporte no sistema de totalizacao de eleicoes;

XLIX - orientar os Cartérios Eleitorais da Capital e Interior
quanto ao envio de materiais para digitacdo (FAEs, FASES, CANHOTOS e
JUSTIFICATIVAS);

L - esclarecer davidas quanto ao preenchimento
de documentos;

LI - solicitar o cumprimento das mudangas no preenchimento de
formularios, quando necessario;

LIl - controlar, através de programas e sistemas, 0 material de
informatica utilizado pelas Zonas Eleitorais;

LIl - encaminhar os programas de digitagéo e orientar quanto a
instalagao e operacao dos mesmos;

LIV - encaminhar, as Zonas Eleitorais, disquetes para backup;

LV - orientar as Zonas Eleitorais quanto a manutengao e
conservacao dos equipamentos;

LVI - prestar suporte as Zonas Eleitorais acerca de inscricoes
retidas no processamento;




4 a0
Ldag

Tribunal Regional Fleiforal de Mato Grosso do Sul
Resolugao n° 162/96 - Regimento Interno da Secretaria

LVII - assistir as Zonas Eleitorais a respeito de conferéncia
visual e de preenchimento dos Formularios de Alistamento Eleitoral;

LVIII - emitir relatérios referentes as diversas atividades da
Secretaria de Informatica;

LIX - viabilizar a emissao de titulos eleitorais;

LX - emitir relatérios de consisténcia e conferéncia;

LXI - emitir relagao de filiagao partidaria;

LXII - emitir relacao de posigao do eleitorado;

LXIll - encaminhar  relatérios de titulos emitidos para
a consisténcia;

LXIV - emitir relatérios analitico e sintético para atendimento aos
diversos setores do Tribunal;

LXV - encaminhar as Zonas Eleitorais os titulos de eleitor e
formularios remetidos para a digitacao.

Secao IV )
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 14. A Secretaria Judiciaria, assistida por um Gabinete integrado
pelas fungcdes comissionadas constantes do Anexo V do Organograma, e
que compreende a Coordenadoria de Registro e Informagdes Processuais e
a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao, compete dirigir as
atividades referentes aos atos judiciarios e partidarios, nos processos de
competéncia do Tribunal, registrar e conservar, de forma sistematica, a
documentacao de natureza especifica de suas atividades e promover a sua
divulgacao; elaborar minutas de resolugdes sobre matéria eleitoral a serem
aprovadas pelo Tribunal, executar e fazer executar o calendario eleitoral,
supervisionar e fornecer o apoio técnico necessario as sessdes do Tribunal,
através das Coordenadorias que lhe sao afetas.

Subsegéo | )
DA COORDENADORIA DE REGISTRO E INFORMACOES PROCESSUAIS

Art. 15. A Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais, que
compreende a Secao de Controle e Autuagado de Processos, a Secao de
Controle e Anotacdo de Partidos Politicos e a Secdo de Taquigrafia,
Acérdaos e Resolugoes, compete dirigir as atividades referentes a autuagéao,
expedicao, processamento de dados, digitacdo de processos, redagao
e revisao.

Art. 16. Sao atribuicbes das Secdes e Setores da Coordenacao de
Registro e Informagdes Processuais:
| - autuar, registrar, submeter a distribuicao e processar todos os
feitos de competéncia do Tribunal;
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Il - dar publicidade e cumprimento aos atos e termos judiciais;

lll - dar conhecimento das decisbes da Corte as partes e aos
juizes eleitorais interessados;

IV - verificar o trénsito em julgado das decisdes, remetendo os
feitos a origem;

V - publicar, mensalmente, no Diario da Justica, resenha do
andamento dos feitos processados;

VI - remeter aos juizes do Tribunal cépias do relatério do juiz-
relator e de outras pegcas do processo por ele indicadas, bem como do
parecer da Procuradoria Regional Eleitoral;

VII - fornecer cdpias das decisdbes publicadas, bem como
certificar seu transito em julgado;

VIl - fornecer cOpias autenticadas e certiddes referentes a
processos em andamento;

IX - organizar e manter atualizado o controle dos feitos, através
do banco de dados, prestando informagdes aos interessados;

) X - controlar a tramitacéo de todos os feitos, remetendo-os aos
Orgéaos, conforme |he for determinado;

Xl - controlar toda a documentagao que der entrada na Secao,
providenciando sua juntada aos respectivos processos;

Xl - acompanhar as atividades do servidor a quem incumbir as
funcdes de oficial de Justica;

XllI - apoiar a Coordenadoria na andlise dos processos;

XIV - dar cumprimento aos despachos dos relatores;

XV - elaborar, cumprir e controlar os mandados de intimagéo,
notificagao e citacao; cartas de ordem e precatérias;

XVI - controlar os prazos processuais;

XVII - informar os processos de registro dos candidatos a cargos
eletivos, federais e estaduais;

XVIII - encaminhar ao arquivo ou ao Juizo competente os
processos julgados pelo Tribunal;

XIX - supervisionar a implantagao e manutengao dos bancos de
dados e as atividades referentes ao cumprimento dos processos;

XX - elaborar os editais da Secretaria Judiciaria;

XXI - controlar prazos recursais e encaminhar a instancia
superior 0s processos com interposicao de recurso, preparando os autos
suplementares correspondentes;

XXII - preparar os processos de registro e/ou anotagao
para despacho;

XXIII - efetuar as anotagdes de delegados de partidos politicos
credenciados junto ao Tribunal;

XXIV - manter os arquivos relativos ao registro e/ou anotagoes
de diretérios, delegados, comissdes executivas e demais o6rgaos e
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deliberagbes partidarias, sujeitos a registro e/ou anotacao, procedendo as
devidas comunicacgoes;

XXV - manter o controle dos dados necessarios as informagoes
nos processos de registro e/ou anotagdo e diretérios e demais
6rgaos partidarios;

XXVI - arquivar as relagoes de filiagoes partidarias, processadas
perante os 6rgaos regionais e nacionais dos partidos politicos, procedendo
os devidos encaminhamentos;

XXVII - exercer o controle e respectivas comunicagdoes no
tocante as anotacoes e/ou registro de partidos politicos perante o TSE;

XXVIII - exercer o controle de anotacao de comissdes
provisérias regionais e municipais, procedendo as devidas comunicagoes;

XXIX - manter atualizado o calendario das convengoes
municipais e estaduais;

XXX - manter em arquivo os estatutos dos partidos, a fim de
subsidiar informagdes para anotagdes e/ou registro;

XXXI - implantar os dados cadastrais dos candidatos aos cargos
eletivos, federais e estaduais;

XXXII - manter o cadastro dos condenados por crimes eleitorais
com decisao, deste Tribunal, transitada em julgado;

XXXIII - manter o cadastro de enderecos dos partidos politicos e
de sua situagdo perante a Justica Eleitoral, fornecendo cédpia
aos interessados;

XXXIV - implantar no banco de dados a composigcao dos
diretérios regidhais e municipais e respectivas Comissdes Executivas,
delegados e demais Orgaos partidarios, cujos registros e/ou anotagdes
tenham sido deferidos, bem como proceder as alteracdes neles ocorridas;

XXXV - elaborar o relatério anual;

XXXVI - fornecer certidoes referentes ao gozo dos direitos
politcos e demais certiddbes a requerimento do interessado,
conforme cadastro;

XXXVII - fazer o apanhamento taquigrafico das sessdes do
tribunal, no julgamento de processos e de matérias e registros colocados em
expediente, decifrando-o;

XXXVIII - transcrever e conferir as notas taquigraficas,
submetendo os processos e expedientes a redacao e revisao;

XXXIX - manter arquivo das notas taquigraficas decifradas;

XL - realizar apanhamento ordenado pela Secretaria Judiciaria e
Diretoria-Geral;

XLI - elaborar trabalhos de datilografia e digitacéo;

XLII - redigir, revisar e publicar as simulas dos julgamentos,
comunicando a Secretaria de Recursos Humanos a presenga dos membros
do Tribunal as sessbes da Corte;
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XLIII - redigir e revisar as notas taquigraficas extraidas das
sessoes, promovendo o encaminhamento a quem de direito;

XLIV - publicar os acérdaos das decisoes do Tribunal;

XLV - remeter cépia dos acérdaos publicados e certificados a
quem de direito;

XLVI - publicar resolugdes do Tribunal, certificando, em seus
originais, a respectiva publicacao;

XLVII - elaborar o calendario das sessoes;

XLVIII - elaborar, distribuir e afixar as pautas de julgamento;

XLIX - publicar no Diario da Justica a data e horario dos
julgamentos nos casos previstos em lei e no Regimento Interno do Tribunal;

L - proceder a numeragao das resolugbes do Tribunal,
em livro préprio.

Subsegao Il )
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTAGCAO

Art. 17. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacdo, que
compreende a Se¢ao de Legislacao e Jurisprudéncia e Secao de Biblioteca
e Editoracdo, compete dirigir as atividades concernentes a analise,
recuperagdo e disseminacdo de doutrina, legislacdo e jurisprudéncia,
através das Secoes e Setores pertinentes.

Art. 18. Sao atribuicbes das Secgdes e Setores da Coordenadoria de
Jurisprudéncia e Documentagao:

| - pesquisar, selecionar e propor a aquisicao do material
doutrinério e outras publicagdes de interesse dos trabalhos afetos a
Justica Eleitoral;

Il - organizar e tratar tecnicamente os documentos, exercendo o
controle de sua conservagao e circulagao;

[l - divulgar o material sob sua supervisdo, bem como orientar e
auxiliar os usuarios na consulta e pesquisa dos mesmos;

IV - organizar e manter atualizadas as publicagées de natureza
eleitoral ou correlata, utilizadas para consulta na Sala de Sessbes, bem
como nos Gabinetes da Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral e
Direcao-Geral;

V - manter intercambio de informagdes e cooperacao com outras
bibliotecas e centros de documentacgao;

VI - selecionar e disseminar a legislagao e a jurisprudéncia de
interesse da Justica Eleitoral divulgadas em publicagées oficiais;

VIl - analisar, organizar e registrar a legislacao e
jurisprudéncia eleitorais;

VIIl - realizar pesquisas referentes a legislagago e a
jurisprudéncia, afetas a matéria eleitoral, mediante determinacao de
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autoridades eleitorais e solicitagdo de terceiros, quando autorizada por
quem possa fazé-lo;

IX - desenvolver atividades de cooperagdo com a Segao de
Legislacao e Jurisprudéncia de Pessoal com relacdo aos atos legais que
dizem respeito a pessoal;

X - selecionar a legislagao e a jurisprudéncia para deliberacao
do érgao competente com vistas a divulgacao nas publicagoes;

Xl - organizar, conservar e atualizar o acervo de livros, revistas,
leis, decretos, resolucdes e acérdaos do TRE e TSE;

XIl - propor a aquisicao de publicacbes e manter intercambio
com outras bibliotecas;

Xlll - reclamar a devolugao de livros e documentos sob
sua custddia;

XIV - propor a eliminagao de documentos destituidos de valor;

XV - atender os consulentes na recuperacao de informagoes
solicitadas, mediante busca nos arquivos, documentos de acervo, e/ou
outras fontes ou 6rgaos, de acordo com a natureza da pesquisa;

XVI - atender as consultas externas, procedentes de
outras bibliotecas;

XVII - exercer vigilancia na sala de leitura, controlando o uso do
material solicitado para consulta, a fim de evitar extravios e/ou danos;

XVIII - propor encadernagoes;

XIX - proceder a edi¢ao dos feitos do Tribunal;

XX -arquivar os originais das resolugbes aprovadas
pelo Tribunal;

XXI - receber e arquivar os Diarios Oficiais.

Secao 'V
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. A Secretaria de Recursos Humanos, assistida por um Gabinete
integrado pelas fungbes comissionadas constantes do Anexo VI do
Organograma, e que compreende a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Recursos Humanos, a Coordenadoria Técnica e a Coordenadoria de
Pessoal, compete:

| - providenciar e supervisionar a admissao e movimentacao de
todo o pessoal da Justica Eleitoral, bem como a cessacdo de suas
atividades, zelando pela protecao e defesa de seus direitos e cumprimento
de seus deveres;

Il - supervisionar diretamente o Servigco de Assisténcia Médica e
Social e da execugao dos servigos prestados nessa area, por entidades e/ou
profissionais contratados e/ou credenciados pelo Tribunal;

lll - abonar faltas decorrentes de luto, casamento, doacao de
sangue, servico do jari e outras previstas em lei.
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Subsecao |
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Art. 20. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
que compreende o Servico Médico e Setor de Enfermagem; Secao de
Controle de Assisténcia Médica, Odontoldgica e Psicologica; Setor de
Recrutamento, Selecao, Treinamento e Ambientacao e Setor de Avaliacao,
Planejamento e Acompanhamento, compete o planejamento da politica de
desenvolvimento de Recursos Humanos na Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais, bem como a coordenacao, orientagao e supervisao das atividades
do servigco médico e social.

Art. 21. Sao atribuicobes das Secdes e Setores da Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos:

| - prestar assisténcia médico-ambulatorial, nas dependéncias
do Tribunal aos membros da Corte, servidores (ativos, inativos e
pensionistas) da Secretaria e seus dependentes, bem como aos servidores
dos Cartérios Eleitorais com sede na Capital;

Il - realizar visitas domiciliares de inspecao de salde, para
concessao de licengas e/ou prescricao de medicamentos, na impossibilidade
de locomogdo do servidor ou de seus dependentes, até
o Tribunal;

[l - propor encaminhamento as juntas médicas para exames de
saude de servidores, nos casos previstos em lei;

IV - compor, eventualmente, juntas médicas para exames dos
servidores ativos, inativos e pensionistas;

V - acompanhar os membros do Tribunal e servidores nas
urgéncias clinicas e internagdes hospitalares;

VI - emitir parecer para concessao de licengas;

VIl - zelar pela exatidao e presteza dos servicos executados em
sua unidade;

VIl - despachar regularmente com o superior hierarquico,
mantendo-o informado sobre o andamento dos servigos;

IX - emitir parecer, a vista dos exames solicitados, sobre aptidao
fisica e mental, para investidura em cargo do quadro de pessoal do
TRE/MS;

X - avaliar, através de exames periddicos, as condicoes fisicas
dos servidores e juizes do Tribunal;

Xl - executar procedimentos técnicos de atendimento médico e
de enfermagem;

XIl - organizar e controlar o estoque e o fluxo de medicamentos
do servico;
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XIII - manter atualizado o cadastro de servidores que utilizem
medicagdes de uso cronico;

XIV - encaminhar, quando necessario, servidores para
tratamento especializado;

XV - propor a realizagao de concursos publicos, praticando, no
ambito de suas atribuicoes, os atos que se fizerem necesséarios até a
homologacao dos resultados finais, controlando os prazos de validade,
inclusive, sugerindo prorrogagao, quando for o caso;

XVI - entrevistar os servidores recém-nomeados com o objetivo
de avaliar suas aptidoes, interesses e habilidades, sugerindo areas de
atuacao apropriadas para a lotacdo, bem como planejar a realizagao de
curso introdutério aos mesmos;

XVII - avaliar as necessidades de pessoal, especificando os
quantitativos de cargos e categorias funcionais, bem como o numero de
servidores em cada unidade administrativa, acompanhando o processo de
movimentacao de pessoal;

XVIII - realizar estudos e pesquisas sobre a sistematica de
recrutamento e selecao de recursos humanos, bem como organizar e
manter o cadastro de apoio administrativo das entidades que elaboram
concursos publicos;

XIX - pesquisar as necessidades de capacitagao e treinamento
de recursos humanos;

XX - controlar a freqiéncia dos participantes em programas de
treinamento e aperfeicoamento, informando, quando pagos, quanto aos
faltosos para fins de ressarcimento ao Tribunal, atestando a realizacdo do
curso para pagamento;

XXI - efetuar, apés aprovacao pela Administragao, a inscricao de
servidores em cursos a serem realizados;

XXII - emitir relatérios sobre os treinamentos realizados e
resultados alcangados com vistas a reavaliagdo do processo de capacitagao
e aperfeicoamento;

XXIII - controlar o pagamento de reembolso dos programas de
assisténcia ao servidor, se for o caso;

XXIV - fornecer a Secao de Preparacdo e Processamento da
Folha de Pagamento relatério de dependentes pagantes em plano de
assisténcia médica contratado, para fins de célculo do desconto;

XXV - emitir os documentos pertinentes ao pagamento
de diarias;

XXVI - contactar entidades técnicas e instrutores externos e
internos para atender as necessidades de treinamento;

XXVII - levantar as necessidades financeiras para atender aos
objetivos propostos;

XXVIII - confeccionar e distribuir os instrumentos necessarios a
operacionalizagao do processo de treinamento;
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XXIX - propor normas, instrugoes e regulamentos para aplicacao
permanente da politica de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
coordenando a realizagao de cursos;

XXX - organizar e manter atualizadas fichas dos servidores da
Secretaria relativas ao acompanhamento dos cursos ministrados e outras
inerentes ao desenvolvimento funcional;

XXXI - executar treinamentos internos objetivando atender as
necessidades do servico;

XXXII - acompanhar os resultados dos treinamentos através de
avaliagoes especificas;

XXXIII - informar processos de solicitacao de cursos;

XXXIV - propor normas, instrucbes e regulamentos para
aplicacao permanente no que se refere a avaliagdo do estagio probatério e
das melhorias funcionais;

XXXV - confeccionar e distribuir os instrumentos necessarios a
operacionalizagao do processo de avaliagao;

XXXVI - instruir e informar processos e elaborar os atos de tudo
que se refira a avaliagao do estagio probatério;

XXXVII - levantar, nas épocas proprias, os dados necessarios a
instrucao das melhorias funcionais;

XXXVIII - organizar e manter atualizadas fichas dos servidores
da Secretaria, relativas ao acompanhamento do estagio probatério e das
melhorias funcionais;

XXXIX - acompanhar o procedimento de avaliacao de
desempenho e efetuar as entrevistas de acompanhamento solicitadas,
propondo medidas e sugerindo providéncias no sentido da melhoria dos
resultados de desempenho do servidor;

XL - efetuar o acompanhamento funcional dos servidores
buscando solugbes em casos de conflitos internos, inclusive sugerindo
remanejamento visando a adaptagdo dos mesmos.

Subsegao Il
DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 22. A Coordenadoria Técnica, que compreende a Secédo de Direitos
e Deveres, Inativos e Pensionistas, a Secao de Legislagao e Jurisprudéncia
de Pessoal, Secdo de Registros Funcionais e Secao de Registro de
Membros, incumbe supervisionar a aplicacdo da legislacdo e da
jurisprudéncia relativas ao sistema de recursos humanos, assentamentos
funcionais, bem como manter o controle do que for pertinente aos membros.
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Art. 23. Sao atribuigdes das Segdes da Coordenadoria Técnica:

| - representar sobre a abertura de vagas ocorridas nas
categorias funcionais do quadro da Secretaria, apresentando os elementos
de que dispuser sobre o assunto; ’

Il - instruir os processos referentes a requerimentos de
servidores lotados na Secretaria;

lll - autuar, instruir e informar processos e elaborar os atos de
tudo que se refira a provimento, nomeagao, remogao, requisicao, cessao,
lotagdo, afastamentos, licencas, beneficios e vantagens, penalidades,
exoneracao e demissao de servidores da Secretaria;

IV - elaborar os atos referentes a promocgao dos servidores;

V - encaminhar a Coordenadoria de Pessoal informagoes
necessarias a elaboracao da folha de pagamento dos servidores;

VI - informar aos setores competentes os dados necessarios a
execugao dos contratos afetos a area de recursos humanos;

VIl - examinar, originariamente, 0s processos que versem sobre
direitos e vantagens;

VIII - examinar e instruir processos referentes a concessao ou
revisao de aposentadorias € pensdes, bem como de reversao ao servigo
publico, procedendo ao reexame sempre que houver alteragbes na
legislacéo e informando aos interessados sobre a situagcao mais vantajosa;

IX - observar e controlar o encaminhamento dos processos a
Coordenadoria de Controle Interno ou ao Tribunal de Contas;

X - manter levantamento sistematico dos elementos necessarios
a concessao de direitos e vantagens, informando a Coordenadoria de
Pessoal quando resultar em alteragao na ficha financeira;

Xl - informar os processos de aposentadoria e de pensdo em
todas as suas etapas;

XIl - levantar, no caso de processo de aposentadoria, 0 tempo
de servico do requerente, preparando o respectivo mapa;

XIII - efetuar o calculo e discriminar as parcelas a serem
incorporadas aos proventos dos aposentados e pensionistas, informando a
Coordenadoria de Pessoal;

XIV - preparar os atos de inatividade e pensao e encaminha-los
para publicagao;

XV - propor o encaminhamento dos processos a Coordenadoria
de Controle Interno;

XVI - apostilar os titulos de inatividade e todas as
suas alteragoes;

XVII - atender as diligéncias do TCU;

XVIII - instruir e informar os requerimentos de inativos e
pensionistas, observada a legislagao pertinente;

XIX - instruir e informar os processos de reversao de
aposentadoria a atividade;
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XX - controlar os prazos de apresentagdo dos inativos e
pensionistas a inspegao médica periédica, quando for o caso;

XXl - cientificar inativos e pensionistas do que ordenar a
Diretoria-Geral;

XXII - manter atualizados os registros de inativos e pensionistas
e seus dependentes, remetendo a Segcao competente as modificacdes na
situacao dos mesmos que impliquem alteracao na ficha financeira;

XXIII - informar sobre questdes relacionadas com o regime
juridico dos juizes do Tribunal e servidores da Secretaria;

XXIV - sugerir normas relativas ao pessoal da Secretaria, bem
como instru¢des necessarias a sua aplicagao;

XXV - organizar e manter atualizados ficharios e/ou arquivos de
legislagao, jurisprudéncia, normas, decisdes e pareceres relativos a pessoal;

XXVI - analisar a legislagao, jurisprudéncia e doutrina referentes
a pessoal, fornecendo informagdes sobre a matéria, quando solicitadas;

XXVII - analisar e elaborar propostas de atos normativos,
visando a aplicacao adequada da legislacao de pessoal;

XXVIII - orientar o Setor de Informacdes Processuais na
instrucéo de processos que versem sobre matéria de pessoal, indicando a
legislacéo e jurisprudéncia aplicaveis em cada caso;

XXIX - pesquisar, selecionar e catalogar a legislacao e
jurisprudéncia referentes a matéria de pessoal alimentando a Coordenacao
de Jurisprudéncia e Documentacao de informagbées para o seu arquivo
sobre legislagao de pessoal.

XXX - expedir documentos de identidade funcional para
os servidores;

XXXI - registrar a instauracdo e a conclusao dos processos
administrativos relativos ao pessoal ativo da Secretaria;

XXXII - expedir certidoes e/ou declaragoes;

XXXIII - controlar e registrar a freqiiéncia dos juizes do Tribunal,
dos servidores e dos requisitados a outros érgaos, lotados na Secretaria,
elaborando o seu resumo mensal;

XXXIV - controlar os periodos de licenga e férias;

XXXV - elaborar a escala geral de férias para encaminhamento
a Diretoria-Geral;

XXXVI - manter atualizado o registro da lotacdo geral dos
Orgéos da Secretaria de conformidade com as portarias expedidas pela
Diretoria-Geral;

XXXVII - controlar e manter atualizadas as fichas e
assentamentos funcionais dos servidores e requisitados lotados
na Secretaria;

XXXVIII - fazer a leitura do Diario da Justica para a feitura dos
devidos assentamentos;
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XXXIX - acompanhar, controlar e registrar tudo o se refira a
provimento, nomeacgao, posse, remogao, transferéncia, lotacao, licencga,
férias, afastamento, aposentadoria, exoneragéo ou dispensa do pessoal que
presta servigcos nas Zonas Eleitorais;

XL - manter atualizada a relagao de servidores requisitados e
cedidos, nas Zonas do Interior;

XLI - oficiar aos 6rgaos de origem dos servidores requisitados,
comunicando a sua freqiiéncia e o periodo de gozo de férias;

XLII - proceder a anotacao de freqiiéncia, dos certificados de
conclusao de cursos e dos demais dados necessarios a apuragao da
antiguidade e do merecimento dos servidores;

XLII - consolidar, atualizar e analisar as marcagées de ponto,
informando, mensalmente, os atrasos;

XLIV - fazer, mensalmente, o livro de ponto, anotando as
ocorréncias, tais como férias, compensagbes, faltas, nomeagdes,
exoneragoes e aposentadorias;

XLV - encaminhar aos Cartérios das Zonas Eleitorais da Capital,
mensalmente, os relatérios de freqiiéncia dos servidores requisitados;

XLVI - informar a Secéo de Preparacao e Processamento as
faltas dos servidores e anota-las nas respectivas pastas;

XLVII - informar a Coordenadoria de Controle Interno as
nomeacoes, exoneragoes, aposentadorias e falecimentos ocorridos;

XLVIII - encaminhar, anualmente, a Coordenadoria de Controle
Interno cépias das declaragoes de bens e rendas dos servidores detentores
de cargos em comissdao e fungbes comissionadas, bem como das
autoridades obrigadas por lei;

XLIX - encaminhar a Segao de Preparagao e Processamento as
informacdes necessarias a elaboragao da folha de pagamento ou quaisquer
atividades que tiverem reflexos financeiros;

L - manter o registro dos dependentes dos servidores ativos e
inativos, informando as alteragoes que acarretem a perda dessa condicéao;

LI - levantar, no caso de processo de aposentadoria, o tempo de
servigo do requerente, preparando o respectivo mapa;

LIl - elaborar e lavrar os termos de posse dos juizes efetivos e
substitutos do Tribunal e de todas as categorias de servidores mantendo a
guarda dos respectivos livros;

LIl - manter arquivo com as anotacoes referentes aos juizes
efetivos , substitutos e ex-juizes do Tribunal, bem como dos candidatos que
ja integraram listas triplices para o cargo de juiz efetivo e substituto, classe
dos juristas, do Tribunal;

LIV - manter o controle sistematico dos biénios dos juizes
efetivos e substitutos empossados;

LV - providenciar os curriculum vitae dos integrantes da lista
triplice organizada pelo Tribunal de Justica do Estado, com vistas ao
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preenchimento de vagas para o cargo de juiz efetivo e substituto, classe dos
Juristas do Tribunal, encaminhando-os a Assessoria da Presidéncia, para
que sejam remetidos ao TSE;

LVI - expedir documentos de identidade funcional para os juizes
do Tribunal;

LVII - controlar os biénios dos juizes do Tribunal, bem como o
surgimento de vagas.

Subsegao Il
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 24. A Coordenadoria de Pessoal, que compreende a Secao de
Preparacdo e Processamento da Folha de Pagamento do Pessoal da
Secretaria e Membros do Tribunal; Setor de Analise, Conferéncia e Apoio a
Folha de Pagamento do Pessoal da Secretaria e Membros do Tribunal; a
Secao de Preparagao e Processamento da Folha de Pagamento de Juizes e
Promotores Eleitorais e Pessoal das Zonas Eleitorais; Setor de Analise,
Conferéncia e Apoio a Folha de Pagamento de Juizes e Promotores
Eleitorais e Pessoal das Zonas Eleitorais e Setor de Beneficios; compete
supervisionar, orientar e controlar as atividades pertinentes as folhas de
pagamento e beneficios dos servidores, bem como manter controle dos
juizes e promotores que estejam exercendo o servico eleitoral, e demais
servidores das Zonas Eleitorais.

Art. 25. Sao atribuicoes das Secoes e Setores da Coordenadoria
de Pessoal:

| - coletar os dados para o processamento das folhas de
pagamento do pessoal da Secretaria e membros;

Il - preencher, conforme manual de procedimento especifico,
boletins de alteracdes individuais , para fins de processamento eletrénico:

Ill - organizar e manter atualizadas as fichas financeiras
individuais do pessoal da Secretaria e membros, fornecendo declaracoes
sobre seus elementos;

IV - providenciar o cadastro completo dos servidores e/ou
membros para geragao de relatérios;

V - processar as folhas de pagamento, bem como emitir os
respectlvos relatérios e/ou contracheques;

VI - manter atualizados todos os arquivos, bem como as tabelas
de vencimentos e descontos e as de rubricas, por elementos de despesa;

VII - emitir relatérios e informes de rendimentos individuais dos
servidores da Secretaria e membros;

VIII - estimar as despesas relativas ao pessoal da Secretaria e
membros, para fins de elaboracao da proposta orcamentaria;
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IX - acompanhar, mensalmente, as despesas efetuadas com o
pessoal da Secretaria e membros, classificadas por elemento, visando a
instrucao do processo de tomada de contas anual;

X - confrontar os dados constantes dos relatérios processados
com os registros das fichas financeiras, promovendo as
corregoes necessarias;

Xl - efetuar o fechamento dos diversos relatérios referentes as
folhas de pagamento do pessoal da Secretaria € membros, encaminhando-
os a Secretaria de Administragao e Orgamento;

XII - distribuir informes de rendimentos para fins de declaragcéao
de Imposto de Renda;

XIII - fornecer aos interessados declaracao sobre elementos
constantes dos cadastros financeiros individuais;

XIV -elaborar as RAIS e DIRFs e encaminhar aos
orgaos competentes;

XV - elaborar tabela de vencimentos e gratificagoes;

XVI - calcular, controlar e manter organizada a documentagao
relativa ao nimero de horas extras realizadas, quando for o caso, pelos
servidores da Secretaria e pelos requisitados;

XVII - coletar os dados para o processamento das folhas de
pagamento de juizes e promotores eleitorais e pessoal dos Cartérios;

XVIII - preencher, conforme manual de procedimento especifico,
boletins de alteragdes individuais dos juizes e promotores eleitorais e
pessoal dos Cartérios , para fins de processamento eletrdnico;

XIX - organizar e manter atualizadas as fichas financeiras
individuais dos juizes e promotores eleitorais e pessoal dos Cartodrios,
fornecendo declara¢des sobre seus elementos;

XX - providenciar o cadastro completo dos servidores dos
Cartérios, juizes e promotores eleitorais para geragao de relatérios;

XXI - processar as folhas de pagamento de Juizes e Promotores
Eleitorais e Pessoal dos Cartérios, bem como emitir os respectivos relatérios
e/ou contracheques;

XXIl - manter atualizados todos os arquivos, bem como as
tabelas de vencimentos e descontos e as de rubricas, por elementos
de despesa;

XXIII - emitir relatérios e informes de rendimentos individuais dos
juizes e promotores eleitorais e pessoal dos Cartérios;

XXIV - estimar as despesas relativas ao pessoal dos Cartérios,
juizes e promotores eleitorais, para fins de elaboracao da proposta
orgcamentaria;

XXV - acompanhar, mensalmente, as despesas efetuadas com
0 pessoal dos Cartérios, juizes e promotores eleitorais, classificadas por
elemento, visando a instrugao do processo de tomada de contas anual;
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XXVI - confrontar os dados constantes dos relatérios
processados com os registros das fichas financeiras, promovendo as
corregcoes necessarias;

XXVII - efetuar o fechamento dos diversos relatérios referentes
as folhas de pagamento dos juizes e promotores eleitorais e pessoal dos
Cartérios, encaminhando-os a Secretaria de Administragdo e Orgamento;

XXVIII - distribuir informes de rendimentos dos juizes e
promotores eleitorais e pessoal dos Cartérios para fins de declaracao de
Imposto de Renda;

XXIX - fornecer aos interessados declaracao sobre elementos
constantes dos cadastros financeiros individuais;

XXX - elaborar as RAIS e DIRFs e encaminhar aos 6rgaos
competentes, quando for o caso;

XXXI - elaborar tabela de vencimentos e gratificagoes;

XXXII - confrontar, regularmente, os registros funcionais com os
registros financeiros e cadastrais;

XXXIII - calcular, controlar e manter organizada a documentacao
relativa ao namero de horas extras realizadas,
se e quando couber;

XXXIV - instruir e informar processos referentes a designagao
de juizes e promotores eleitorais, a aprovacao e dispensa de escrivaes, de
auxiliares e de chefes de Cartério das Zonas Eleitorais do Interior;

XXXV - manter relacdo atualizada das Zonas desprovidas
de juizes;

XXXVI - manter o registro, por Zona Eleitoral, de tudo quanto se
refira aos juizes, promotores, escrivaes, chefes e auxiliares;

XXXVII - informar a Secao de Preparagao e Processamento da
Folha de Pagamento os dados necessarios a elaboragao das folhas dos
juizes, promotores, escrivaes, chefes de Cartério e demais servidores das
Zonas do Interior;

XXXVIII - fornecer elementos para a proposta orgamentaria;

XXXIX - manter atualizada a relagdo de juizes, comunicando a
Diretoria-Geral, Presidéncia e Corregedoria as alteragoes ocorridas, de
modo que aqueles 6rgaos estejam, permanentemente, atualizados;

XL - manter atualizado o cadastro dos beneficiarios do auxilio
pré-escolar, auxilio-alimentacdo e vale-transporte, controlando o
cumprimento dos requisitos legais, fornecendo os dados relativos aos
débitos e créditos para a Secao de Preparagdo e Processamento da Folha
de Pagamento e elaborando os respectivos relatérios mensais;

XLI - solicitar a compra dos vales, conferindo-os e distribuindo-
os, fornecendo a Secao de Preparacdo e Processamento a relagcao dos
participantes para fins de calculo dos descontos;

XLII - controlar o pagamento de reembolso dos programas de
assisténcia ao servidor.
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Secéao VI i
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 26. A Assessoria da Presidéncia compete prestar assessoramento
nos assuntos de natureza administrativa e juridica ao Presidente.

Segéao Vil
DA ASSESSORIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL '

Art. 27. A Assessoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral compete prestar assessoramento nos assuntos de natureza
administrativa e juridica ao Corregedor Regional Eleitoral.

Secao Vil
DA ASSESSORIA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 28. A Assessoria da Diretoria-Geral compete prestar assessoramento
de natureza administrativa e juridica ao Diretor-Geral.

Secao IX
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 29. A Coordenadoria de Controle Interno, que compreende a Secéao
de Acompanhamento e Orientagao de Gestao, Segao de Auditoria e Secéo
de Contabilidade, incumbe coordenar, orientar e controlar as atividades das
Secdes e Setores que lhe sao afetos, bem como:

| - avaliar os resultados da gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial das unidades administrativas do Tribunal;

Il - prover orientagdo aos administradores com vistas a
racionalizagao da execugao da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestao e
a efetividade da atuagao das unidades administrativas;

Il - coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim
orientar a administragdo do Tribunal na pratica de atos de
gestao administrativa;

IV - desempenhar as demais fungdes institucionais e
constitucionais previstas;

Art. 30. Sao atribuicbes das Secoes e Setores da Coordenadoria de
Controle Interno:
| - executar as atividades de analise e orientacao que visem
racionalizar a execucao da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e
eficacia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;
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Il - verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios e
acompanhar o cumprimento das clausulas contratuais;

lll - examinar os processos relativos a pessoal e todos os
demais de interesse da Fazenda Pulblica, manifestando-se sobre a
regularidade, prestando as informagdes necessarias;

IV - manifestar-se sobre atos de gestdo, propondo as
autoridades competentes as providéncias cabiveis;

V - promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo TCU,
nos assuntos de competéncia da Coordenadoria;

VI - providenciar as informagdes a serem enviadas ao TCU, nos
termos da legislacao em vigor;

VIl - manter atualizados os arquivos sobre legislacado e
jurisprudéncia pertinentes as atribuicées da Secao;

VIII - proceder as pesquisas de legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina necessaérias, bem como manter atualizado o arquivo de legislagao e
jurisprudéncia pertinentes as atribuicoes da Sec¢ao;

IX - manifestar-se sobre atos de gestdo, no ambito de suas
atribuicoes, propondo a autoridade competente as providéncias cabiveis;

X - sugerir as providéncias que se tornarem indispensaveis para
resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagao de dinheiro e no
uso de bens publicos, no caso de constatacao de irregularidade nas
tomadas de contas;

Xl - acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades
administrativas auditadas em decorréncia de impropriedades e
irregularidades, eventualmente detectadas nos trabalhos de auditoria,
manifestando-se sobre sua eficacia, propondo a Administracao, quando for
o0 caso, 0 encaminhamento ao TCU para juntada aos respectivos processos;

XIl - acompanhar a execugdo financeira, orcamentaria e
patrimonial do Tribunal;

XIlI - elaborar, no &mbito do Tribunal, as tomadas de contas dos
ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e valores
publicos, bem como manifestar-se nos processos de apuracao de
responsabilidade de todo aquele que der causa a perda, subtragcao, extravio
ou estrago de valores publicos;

XIV - emitir relatérios e certificados nas tomadas de contas dos
ordenadores de despesas;

XV - manter atualizado o rol de responsaveis pelos atos de
gestao, de admissao e desligamento de pessoal, bem como de concesséo
de aposentadorias e pensées;

XVI - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e
sistemas de guarda, conservagao e controle dos bens e dos valores da
Uniao ou daqueles pelos quais esta seja responsavel;

XVII - manter registro das decisoes do TCU relacionadas aos
processos de tomadas de contas;
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XVIII - conservar, pelo prazo legal, os documentos relacionados
com a auditoria realizada;

XIX - enviar, mensalmente, relatério de auditoria sobre o0 més
anterior a Diretoria-Geral;

XX - observar a exatidao contabil dos atos e fatos relativos a
administracao or¢gamentaria, financeira e patrimonial;

XXI - verificar os processos de despesas, em varios aspectos,
apontando irregularidades, se houver, e orientar no sentido de evitar
eventuais irregularidades;

XXIl - proceder aos ajustes necessarios, visando ao correto
registro dos atos da administracao;

XXIII - manter atualizada a conciliagdo bancaria das contas
do Tribunal;

XXIV - promover o fechamento contabil de material de consumo
com o relatério mensal do almoxarifado;

XXV - promover o fechamento contabil de material permanente
com o relatério mensal de bens moéveis;

XXVI - conferir relatério de conformidade diaria;

XXVII - elaborar  balancetes e demonstrativos contabeis
mensais, verificando sua regularidade e adotando procedimentos corretivos,
quando necessario;

XXVIII - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao
encerramento do exercicio;

XXIX - preparar o processo de tomada de contas dos agentes
responsaveis, assinando as pegas contdbeis, manifestando-se e
providenciando o encaminhamento ao setor competente;

XXX - compilar a legislagao relativa a area, criando os
respectivos arquivos de consulta;

XXXI - efetuar a conferéncia dos relatérios periédicos de
movimentacao dos bens méveis e do material no almoxarifado deste
Regional, procedendo os langamentos junto ao SIAFI - Sistema Integrado de
Administracao Financeira;

XXXII - promover a inscricdio em “restos a pagar’, no
encerramento do exercicio, dos saldos de empenhos que constituirem
obrigacdes a pagar a terceiros no exercicio subsequente.

Secao X i
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 31. Ao Gabinete da Presidéncia, integrado pela Assessoria e pelas
funcdes comissionadas constantes do Anexo VIl do Organograma, compete:

| - redigir a correspondéncia condizente a requisicdo e a
cedéncia de servidores, e a que lhe for atribuida pelo Presidente;
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Il -organizar a agenda do Presidente relativamente a
compromissos que digam respeito ao expediente interno do Tribunal;

Il - providenciar o envio e recebimento de correspondéncia da
Presidéncia, relativamente aos assuntos que nao colidirem com as
atribuicoes da Assessoria;

IV - convocar, por ordem do Presidente, os juizes para as
sessoOes extraordinarias do Tribunal;

V - cooperar, no que for necessario, com a Assessoria
da Presidéncia;

VI - organizar o registro das autoridades civis, militares
e eclesiasticas;

VIl - exercer outras atividades que lhes sejam determinadas por
autoridade competente.

Secao X/
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Art. 32. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, integrado pela Assessoria e pelas fungbes comissionadas
constantes do Anexo VIIl do Organograma, compete:

| - protocolar, em livro préprio, toda a correspondéncia afeta
a Corregedoria;

Il - autuar precatérias, representagoes, pedidos de providéncias
e informacodes, solicitagdes, sindicancias, comunicagdes, denuncias e outros
documentos que, a critério do Corregedor Regional Eleitoral devam
ser autuadas;

[l - autuar, instruir e informar os requerimentos de liberacédo de
inscricao dos eleitores envolvidos em coincidéncia que envolvam eleitores
da mesma circunscrigdo, bem como das comunicagdes de ocorréncias cuja
competéncia para decisbes é do Corregedor Regional Eleitoral,
providenciando a comunicagao das mesmas aos juizes eleitorais;

IV - verificar a documentagao que acompanha os requerimentos
de liberacao de inscricao de eleitores envolvidos em coincidéncia em
Circunscricoes diferentes, para fins de encaminhamento dos mesmos a
Corregedoria-Geral Eleitoral para apreciagdo, providenciando também a
comunicacao destas aos juizes eleitorais;

V - prestar orientagbes e esclarecimentos aos Cartérios
Eleitorais acerca do preenchimento e escolha dos formularios relativos a
eleitores envolvidos em coincidéncia ou ocorréncia, bem como dos casos de
perda e suspensao dos direitos politicos;

VI - elaborar a listagem dos conscritos, condenados e falecidos
e encaminhar as respectivas Zonas Eleitorais;
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VIl - elaborar, periodicamente, listagens de pessoas condenadas
e falecidas que nao foram identificadas no cadastro de eleitores do Estado
para posterior remessa as demais Corregedorias
Regionais Eleitorais;

VIII - redigir a correspondéncia afeta ao Corregedor e
encaminha-la a quem de direito;

IX - organizar a agenda do Corregedor relativamente aos
compromissos que digam respeito ao expediente interno do Tribunal;

X - prestar assisténcia ao Corregedor na sua
representagao social;

XI - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Corregedoria Regional Eleitoral;

XII - executar outras atividades que lhes sejam determinadas
pelo Corregedor e/ou autoridade competente.

TiTULO Il
DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 33. A acao administrativa do Tribunal Regional Eleitoral de Mato
Grosso do Sul obedecerd aos seguintes principios fundamentais,
objetivando a rapida e eficiente consecugao de suas finalidades:

| - delegagao de competéncia;
Il - descentralizagao;

lIl - planejamento;

IV - controle;

V - coordenacao.

CAPITULOI
DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 34. A delegacao de competéncia sera utilizada como instrumento
assegurador de maior rapidez e objetividade as decisoes;

Art. 35. O ato de delegacao devera indicar, claramente, a autoridade
delegante, a autoridade delegada, a competéncia objeto da delegacéo e o
prazo de validade do ato.

CAPITULO Il
DESCENTRALIZACAO

Art. 36. As atividades da Secretaria do Tribunal serao descentralizadas,

de forma que os Orgaos da Diretoria-Geral e das Unidades Administrativas
estejam liberadas da rotina de execucao e mera formalizacao de atos
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préprios dos 6rgdos de execugdo, concentrando-se no planejamento,
coordenagao, supervisao e controle.

CAPITULO IlI
PLANEJAMENTO

Art. 37. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e
programas periodicamente atualizados, compreendendo:
| - plano geral da agao da Justica Eleitoral na circunscricao;
Il - planos regionais de duragao plurianual;
Il - orcamento anual;
IV - programagao financeira de desembolso.

CAPITULO IV
CONTROLE

Art. 38. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera
exercido, em todos os niveis e em todos os 6rgaos, compreendendo:

| - controle da execugao dos programas;

Il - controle da observancia das normas gerais que regulam o
exercicio das atividades;

Il - controle de desempenho dos servidores, em termos de
qualidade e quantidade, de forma que sejam observados os padroes
adequados na execugao dos trabalhos e que o numero de servidores, em
cada unidade administrativa, se apresente compativel com a carga de
trabalho da mesma;

IV - controle da utilizagado adequada de bens materiais;

V -controle de aplicacao das verbas e da guarda de
bens e valores.

CAPITULO V
COORDENAGAO

Art. 39. As atividades de administragao, e especialmente a execucao de
planos e programas, serao objeto de permanente coordenacgao.

TiTuLO NI
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES
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Secao |
DO DIRETOR-GERAL

Art. 40. Ao Diretor-Geral, que também atua como Secretario do
Tribunal, incumbe:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar
as atividades dos Orgaos sob sua diregao;

Il - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisées do
Tribunal e da Presidéncia;

Il - secretariar as sessdes do Tribunal;

IV - submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do
Tribunal, os pedidos de créditos adicionais e provisbes e a tomada de
contas para encaminhamento aos C)rgéos competentes;

V - baixar portarias e ordens de servico;

VI -dar posse aos servidores nomeados para o0 quadro da
Secretaria do Tribunal;

VII - designar os substitutos eventuais dos ocupantes dos
cargos de direcdo e assessoramento superiores,bem como anuir as
indicagbes para subtituicao dos ocupantes de fungdes comissionadas
propondo a Presidéncia a indicagao do seu substituto eventual;

VIII - lotar os servidores nas unidades administrativas;

IX - aprovar a escala de férias anual, bem como conceder férias
aos que nao constarem da mesma,;

X - elogiar servidores e aplicar penas disciplinares, inclusive a
suspensao até 30 dias, propondo a Presidéncia as que excederem a
sua algcada;

Xl - determinar a instauragdo de sindicancia ou de
inquérito administrativo;

XIl - autorizar as licengas que dependam da conveniéncia da
administracdo, para os titulares dos cargos de direcdo e
assessoramento superiores;

Xl - estabelecer o horario de trabalho dos servidores da
Secretaria, de acordo com os limites legais;

X1V - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho;

XV - submeter a Presidéncia os processos que impliquem
despesas que ultrapassem os limites fixados pela competéncia delegada;

XVI - submeter a Presidéncia os contratos, ajustes, acordos e
demais instrumentos que gerarem obrigagoes para o Tribunal;

XVII - aplicar penalidades contratuais aos fornecedores de
material, executantes de servigos ou de obras, quando for o caso;

XVIII - presidir as Comissées Especiais de Avaliacao e
de Eleigdes;

XIX - nomear servidores para comporem comissoes;
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XX - encaminhar ao Presidente propostas de nomeacao,
pedidos de exoneracdo, demissoes, reintegracdo e reconducao dos
servidores, assim como processos relativos a licencas para trato de
interesse particular, exercicio de mandato eletivo, estudo ou missao no
exterior e afastamentos pelos motivos previstos em lei;

XXl - delegar qualquer de suas atribuicbes aos Secretarios ou
Assessores, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade
as decisoes; e

XXII - autorizar o gozo de licenga-prémio dos servidores;

XXIIl - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do
exercicio do cargo, que forem determinadas pela Presidéncia.

Secao Il
DOS SECRETARIOS

Art. 41. Aos Secretarios incumbe:

|- glanejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades dos Orgaos sob sua diregao;

Il - fornecer elementos para a elaboracao da
proposta orcamentaria;

lll - examinar e aprovar os programas de trabalho dos
Orgaos subordinados;

IV - movimentar o pessoal nas unidades sob sua dire¢ao;

V - avaliar os servidores que Ihe sdo subordinados;

VI - coordenar a elaboragdo dos relatérios anuais dos
6rgaos subordinados;

VIl - visar a escala de férias;

VIII - exercer outras atividades peculiares ao cargo, que lhes
forem determinadas por autoridade competente.

) Subsegao |
DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Art. 42. Ao Secretario de Administragao e Orgamento incumbe:

| - propor a abertura de licitacdo para compra de material,
contratacao de servigos ou locagao iméveis;

Il - declarar a inexigibilidade ou dispensa de licitagoes,
coordenando a elaboracao dos respectivos extratos para publicagao;

lll - propor a Direcao-Geral a aplicacao de penalidades aos
fornecedores de material, executantes de servicos ou de obras pelo
inadimplemento de clausula contratual; e

IV - visar o inventario de material permanente e o balanco anual
do Almoxarifado.
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V - manifestar-se, quanto a solicitacao de créditos adicionais e
provisoes, a Diretoria-Geral;

VI - assinar, juntamente com o ordenador de despesas, 0s
empenhos e os documentos de pagamento de todas as despesas
regularmente autorizadas;

VII - autorizar suprimentos de fundos;

VIl - assinar os balancos e balancetes do Tribunal;

IX - encaminhar ao érgao competente o relatério de gestao .

Subsegéo Il )
DO SECRETARIO DE INFORMATICA

Art. 43. Ao Secretario de Informatica incumbe:
| - informar, no ambito de sua competéncia, os processos
relativos a criagao de Zonas Eleitorais e as solicitacbes de revisao
do eleitorado;
Il - propor diretrizes e politicas de informatizagao;
Il - manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade da
aquisicao de equipamentos e programas.

Subsecao Il )
DO SECRETARIO JUDICIARIO

Art. 44. Ao Secretario Judiciario incumbe:

| - prover apoio técnico-juridico aos membros do Tribunal;

Il - autorizar e visar certidoes relativas ao conteddo dos arquivos
judiciarios o Tribunal;

Il - determinar as anotacbes e registros de 6rgaos e de atos
partidarios, bem como as diligéncias respectivas;

IV - prestar esclarecimentos e orientagcbes as Zonas Eleitorais,
partidos politicos e demais interessados acerca da legislacdo eleitoral
e partidaria.

_ Subsegao IV
DO SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 45. Ao Secretario de Recursos Humanos incumbe:
| - propor a realizagao de concursos publicos, bem como a
prorrogagao do prazo de validade;
Il - conceder averbagao de tempo de servigo aos servidores da
Secretaria, apds parecer da Assessoria da Diretoria-Geral;
lll - autorizar afastamento de servidores por motivo de licengas e
férias, quando de sua competéncia;
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IV - submeter ao Orgao competente os processos de concessao
de aposentadorias e pensoes;

V - conceder vantagens aos servidores, apdés submeter a
Diretoria-Geral.

Secao Il
DOS ASSESSORES

Art. 46. Aos Assessores incumbe:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades da Unidade sob sua direcao;

Il - fornecer elementos para a elaboracao da
proposta orgamentaria;

Il - participar da elaboragdo e acompanhar a execucao dos
planos e programas aprovados pela Administracao;

IV - avaliar os servidores que lhe sao subordinados;

V - visar a escala de férias;

VI - responsabilizar-se pela conservagdo e guarda do
material permanente; e

VIl - exercer outras atividades peculiares ao cargo que lhes
forem determinadas por autoridade competente.

Subsecao |
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 47. Ao Assessor da Presidéncia incumbe:

| - convocar jornalistas para entrevistas, e prestar auxilio e apoio
a estes na obtencao de informacgdes e indicagoes de fontes;

Il - coordenar credenciamentos, locais e sistemas de trabalho da
imprensa na cobertura de eventos da Justi¢a Eleitoral;

lIl - receber e encaminhar jornalistas e visitantes;

IV - organizar eventos do Tribunal, inclusive no tocante a
convites, cerimonial e agradecimentos;

V - emitir pareceres e elaborar estudos de e/ou pesquisas de
ordem juridica e administrativa solicitadas pela Presidéncia;

VI - minutar despachos para a Presidéncia em recursos contra
decisdes do Tribunal;

VII - dirigir as atividades da assessoria e, eventualmente, do
Gabinete da Presidéncia;

VIII - exercer outras atividades peculiares ao cargo, desde que,
determinadas por autoridade competente.
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Subsegéo Il
DA ASSESSORIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

Art. 48. Ao Assessor da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral incumbe:

| - emitir parecer de natureza juridica nos processos oriundos da
Corregedoria Regional Eleitoral, bem como nos que tiverem relagdo com
matéria eleitoral, quando determinado;

Il - informar nos processos de criacao de Zonas Eleitorais e de
revisao do eleitorado;

Il - providenciar o cumprimento das decisbes do Tribunal
referentes a criagao de Zonas Eleitorais;

IV - elaborar minutas de provimentos, atos, portarias,
orientacoes, recomendagdes, bem como qualquer documento de natureza
eleitoral, e que seja de competéncia da Corregedoria;

V - elaborar e atualizar procedimentos de natureza eleitoral,
exceto quando tiverem relacdo com registro de candidatura, votacao
e apuragao;

VI - dirigir as atividades da Assessoria e, eventualmente, do
Gabinete da Corregedoria; e

VIl - exercer outras atividades peculiares ao cargo , desde que,
determinadas por autoridade competente.

Subsecgéo Il
DA ASSESSORIA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 49. Ao Assessor da Diretoria-Geral incumbe:

| - realizar estudos especificos que forem determinados pela
Diretoria-Geral , elaborando os respectivos pareceres;

Il - examinar a regularidade, sob o aspecto juridico, das
autorizagdes ou dispensas de licitagbes e declaracdes de inexequibilidade
das compras e servigos contratados por este Tribunal;

Il - examinar as minutas de editais de licitagao e de contratos,
termos aditivos e distratos;

IV - prestar informagdes nos processos judiciais em que o
Tribunal seja parte, quando determinado pela autoridade competente;

V - prestar assessoramento de natureza juridica e administrativa
a Diretoria-Geral;

VI - propor a Diretoria-Geral medidas para constante atualizagéo
do processo de modernizagao administrativa;

VIl - participar da elaboragdo e acompanhar a execugao dos
planos e programas aprovados pela Administra¢ao; e
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VIII - exercer outras atividades peculiares ao cargo,
determinadas por autoridade competente.

Secao IV
DO TITULAR DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 50. Ao titular da Coordenadoria de Controle Interno incumbe:

| - prover orientagdo aos administradores com vistas a
racionalizacao da execugao da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestao e
a efetividade da atuacao das unidades administrativas do Tribunal;

Il - zelar pelo cumprimento das normas que regem a
administracao, representando ao Diretor-Geral sobre as irregularidades de
que tiver ciéncia;

lll - propor medidas a serem observadas pelas unidades
administrativas, visando a sua conformidade com as normas da
Administragdo, manifestando-se apds exame pela respectiva Se¢ao;

IV - apresentar ao Diretor-Geral os processos de tomadas de
contas dos responsaveis pela gestdo de bens e valores publicos, emitindo
opiniao a respeito;

V - acompanhar a apreciacao e o julgamento das contas dos
gestores, efetuados pelas Cortes de Contas, providenciando o atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas;

VI - requisitar as unidades administrativas documentos ou
informagdes necessarios ao desempenho de suas atribuigoes;

VIl - exercer outras atividades peculiares ao cargo,
determinadas por autoridade competente.

SecaoV
DOS COORDENADORES

Art. 51. Aos Coordenadores incumbe:

| - planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e
supervisionar as atividades dos Orgaos subordinados, tomando as decisdes
e providéncias necessarias, propondo a autoridade superior as que nao
sejam de sua atribuicao;

Il - distribuir, pelos servicos subordinados, o pessoal lotado, de
maneira equitativa;

lll - organizar e submeter a consideragao superior a escala de
férias do pessoal subordinado;

IV - fiscalizar o comparecimento dos servidores, zelando pela
ordem e disciplina nos locais de trabalho;

V - conferir certiddes ou cépias autenticadas referentes a
processos e documentos sob sua guarda ou elementos constantes dos
registros e cadastros existentes, quando for o caso;
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VI - consolidar o relatério anual dos servigos subordinados;

VII - avaliar os servidores que Ihe sao subordinados;

VIl - responsabilizar-se pela conservacao e guarda do material
permanente; e

IX - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem
determinadas por autoridade competente.

Segao VI
DOS CHEFES DOS CARTORIOS ELEITORAIS

Art. 52. Aos Chefes dos Cartérios Eleitorais incumbe planejar, organizar,
orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas a:

| - regularizacao de eleitores e emissao da relagéao de eleitores
que nao compareceram a votagao;

Il - recepcao das relagbes de filiagao partidaria, adotando os
procedimentos legais;

Il - remessa a Secretaria de Informatica dos dados listados nas
alineas | e I, no que couber;

IV - inscricao, transferéncia, revisao, segunda via,
cancelamento, selecao de mesarios e escrutinadores, bem como de relacao
daqueles que, convocados, nao compareceram ao pleito;

V - atualizagao das relagoes de locais e respectivas segdes que
compdem a Zona Eleitoral e distribuicdo da lotagdo de eleitores nos
diversos locais;

VI - organizagado das atividades relativas aos pleitos eleitorais,
sob a coordenacéo do juiz eleitoral;

VIl - controle da freqiéncia e pontualidade dos servidores do
Cartério, com expedicao das respectivas efetividades;

VIl - conservacdo e guarda de material permanente e de
equipamentos lotados no Cartério; e

IX - outras atividades determinadas pelo juiz eleitoral;

X - emitir certiddes concernentes a quitagao eleitoral.

Sega’o vii
DOS ESCRIVAES ELEITORAIS

Art. 53. Aos Escrivaes Eleitorais incumbe:
| - subscrever, observada a forma prescrita, todos os termos do
processo e demais atos praticados no Juizo Eleitoral;
II - instruir e processar os feitos;
Il - pesquisar jurisprudéncia e doutrina em matéria eleitoral;
IV - secretariar o juiz eleitoral nas audiéncias;
V - autuar processos afetos a Zona Eleitoral;
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VI - proceder a informacao dos processos de coincidéncia de
inscrigoes eleitorais e ocorréncias do tipo 1MS;

VIl - autenticar atas e certidées de feitos;

VIII - elaborar, diariamente, expediente que deva ser publicado;

IX - providenciar a comunicagdo de sentenca condenatéria a
Corregedoria Regional Eleitoral;

X -entregar processos mediante carga a juiz, promotor,
defensor, advogado e perito; extrair, conferir e conservar traslados;

Xl - fornecer e/ou autenticar reprodugdes de quaisquer pecas ou
documentos de processos, mediante autorizagao do juiz eleitoral;

Xll - ter em boa guarda os autos, livros e papéis de seu oficio;
recolher ao arquivo geral, depois de vistos em correi¢ao, os livros, autos e
papéis ao ser cargo, organizando e conservando atualizados indices
e/ou ficharios;

Xl - comunicar, mensalmente, a Corregedoria Regional
Eleitoral os processos autuados, em andamento e concluidos, na
respectiva Zona;

XIV - elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas
pela escrivania eleitoral sob sua responsabilidade;

XV - organizar, de modo que facilite a consulta, quando
necessaria, as Resolugbes do TSE e TRE, bem como, os provimentos
originarios da Corregedoria-Geral Eleitoral e Corregedoria
Regional Eleitoral;

XVI - dar andamento aos papéis e processos que tramitarem no
Oficio, formalizando-os no preenchimento dos carimbos; e dar destino aos
mesmos quanto aos despachos proferidos pelo juiz eleitoral;

XVII - executar os trabalhos de datilografia a seu cargo;

XVIII - manter organizado o cadastro de eleitores com direitos
politicos suspensos;

XIX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo
juiz eleitoral.

) CAPITULO Il )
DAS ATRIBUICOES DOS DETENTORES DE FUNGAO COMISSIONADA

Secao |
DOS TITULARES DE GABINETE

Art. 54. Aos titulares de Gabinete incumbe:
| - preparar o expediente, as audiéncias e a representagao social
da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, Direcao-
Geral e Secretarios;
Il - responsabilizar-se pela conservacdo e guarda do
material permanente;
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Il - exercer outras atividades que Ihes forem determinadas por
autoridade competente.

) Secéo Il )
DOS RESPONSAVEIS PELAS SECOES E SETORES

Art. 55. Aos responsaveis pelas Secoes e Setores incumbe:
| - responder pela organizacao e atualizagdo de arquivos,
cadastros e controles necessarios ao bom andamento dos trabalhos;
Il - redigir ou revisar a redagao do expediente elaborado
na unidade;
lll - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem
determinadas por autoridade competente.

_ CAPiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 56. Aos servidores do quadro da Secretaria do Tribunal incumbe a
execugao das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores, de
acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as
especificacbes pertinentes as classes das categorias funcionais a que
pertengam ou aos cargos e classes de que sejam ocupantes.

Paragrafo unico. Todos os servidores, sem distingao de
classe e lotagao, colaborarao em qualquer servigo urgente ou prioritario, por
determinacao do superior hierarquico.

TiTULO IV
DAS SUBSTITUIGCOES, FERIAS E LICENCA ESPECIAL

CAPITULO | _
DAS SUBSTITUIGOES

Art. 57. As substituicoes serao procedidas nos termos da legislagéo
pertinente e portaria baixada pela Presidéncia deste Tribunal.

~ CAPITULOII
DAS FERIAS E LICENGA ESPECIAL

Art. 58. Os servidores gozarao férias de acordo com a legislacao
em vigor:

§ 1° Na organizacdo da escala de férias ter-se-4 em vista a

necessidade do funcionamento permanente de todos os érgaos do Tribunal.
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§ 2° O Diretor-Geral, comprovada a necessidade do servico,
podera autorizar gozo de férias em época diversa da constante na escala.

§ 3° Cada unidade administrativa elaborara sua escala de férias
e a submeter4d a consideragcdo da Secretaria de Recursos Humanos e
Diretoria-Geral.

§ 4° As férias ndo gozadas poderao ser acumuladas,
observada a lei.

§ 5° As férias dos servidores lotados nos Cartérios Eleitorais
serao concedidas pelo respectivo juiz, observadas as disposicoes dos
artigos anteriores.

§ 6° Reconhecido o direito do servidor a licenga especial, o
afastamento sera permitido pelo Diretor-Geral, a requerimento do
interessado, respeitado o interesse do servico.

TiTULO V
DAS COMISSOES

Art. 59. Serao constituidas, na Secretaria do Tribunal, quando
necessarias, comissdes de natureza permanente e especial, conforme as
finalidades a que se destinam e o periodo de atividade, a serem designadas
pela Presidéncia ou Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. As Comissbes Especiais de Eleicoes e de
Avaliacao e a Comissao Editorial deverao ser designadas pela Presidéncia
do Tribunal, cabendo ao Diretor-Geral presidi-las.

Art. 60. A Comissdao Especial de Eleicdes compete o exame e
deliberacao dos procedimentos e material relativo as eleigoes.

Art. 61. A Comissdo Especial de Avaliagio compete coordenar e
uniformizar a aplicagao de critérios de avaliagcao estabelecidos na legislagcao
para a Secretaria do Tribunal.

Art. 62. A Comissao Editorial compete a pesquisa, selecdo e
consolidagdo da Jurisprudéncia do Tribunal, a organizacdo dos textos
relativos a palestras, teses, seminarios, artigos, resultados de pleitos, dados
estatisticos, solenidades, dentre outros, bem como encaminha-los ao 6rgao
competente para publicagao.

TiTULO VI
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO
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CAPITULO | _
DA COMPOSIGAO

Art. 63. O Conselho Administrativo sera presidido pelo Diretor-Geral e
composto pelos titulares das Secretarias e Assessores.

Art. 64. O Conselho reunir-se-a periodicamente por convocagao do seu
Presidente ou a requerimento da metade de seus membros.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 65. Compete ao Conselho Administrativo manifestar-se sobre a
politica de pessoal e assuntos de interesse geral da administracao.

Art. 66. O Conselho podera pleitear que o Diretor-Geral modifique
decisao sua, se entender nao corresponder a melhor politica de pessoal ou
ao superior interesse da Administracao.

Paragrafo unico. Mantida a decisao, a peticdo do Conselho
subira a Presidéncia como representacdo encaminhada pelo Diretor-Geral
com a sua resposta.

Art. 67. O Conselho podera convocar qualquer servidor para prestar
informagdes em reuniao.

Art. 68. As deliberagcbes serao tomadas por maioria dos membros
presentes, vedado o voto cumulativo.

Art. 69. O Conselho Administrativo se reunira com pelo menos a metade
de seus membros, excluido o Presidente.

TiTULO VI
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 70. As decisdes administrativas na Secretaria do Tribunal poderao
ser atacadas por:
| - pedido de reconsideracao, interposto por uma s6 vez, no
prazo legal;
Il - recurso para a autoridade imediatamente superior, interposto
no prazo legal, independente de pedido de reconsideragao.
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TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 71. O Tribunal terd um quadro permanente de servidores, com
regime juridico definido em lei, resolucdes do Tribunal Superior Eleitoral e do
préprio Tribunal, neste Regimento e em atos baixados pela Presidéncia.

Art. 72. A nomeagdo, a concessdo de melhorias funcionais, a
exoneracao, a demissao e a aposentadoria dos servidores serao feitas pelo
Tribunal ou por seu Presidente, segundo a lei e as instrugées do Tribunal
Superior Eleitoral.

Art. 73. Os cargos de provimento em comissao do grupo de diregao e

assessoramento superior serdo exercidos por servidores com formacao

profissional compativel com as atribuicbes e, nos termos do art. 37, V, da
Constituicao Federal c/c o art. 12 da Lei n® 8.868/94, pertencentes,
preferencialmente, ao quadro permanente do Tribunal.

Art. 74. As funcbes comissionadas serao exercidas, preferencialmente,
por servidores integrantes do quadro permanente do Tribunal, nos termos
do art. 37, inciso V, da Constituicao Federal ¢/c 0 art. 12 da Lei n°® 8.868/94.

Art. 75. O ocupante de cargo de direcao e assessoramento superior
pode, por necessidade do servigo, praticar ato ou exercer atribuicdo de
competéncia de ocupante de cargo também de direcao hierarquicamente
inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subordinacao.

Art. 76. A alteragdo ou movimentagao de cargos em comissao (DAS), no
ambito do Tribunal ocorrerdao por ato da Presidéncia, entretanto, quando
tratar-se de fungbes comissionadas, tais atos serdo de deliberagdo do
Conselho Administrativo e/ou da Presidéncia.

Art. 77. Para fiel execugdo deste Regimento, poderd o Diretor-Geral
baixar portarias e/ou ordens de servico estabelecendo as normas de
trabalho e os procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicoes de

cada 6rgao, respeitadas a competéncia e a organizagao estrutural da
Secretaria.

Art. 78. O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao.

Art. 79. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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