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REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA 
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL 

DE MATO GROSSO DO SUL 

T~TULO I 

DA ESTRUTURA E COMPETÊNCIA DOS ~ R G Á O S  

CAP~TULO I 
DA ESTRUTURA BASICA DA SECRETARIA DO TRE 

Art. l0 A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul 
tem a seguinte estrutura administrativa básica: 

I -Diretoria-Geral; 
II -Secretaria de Administração e Orçamento; 
III -Secretaria de Informática; 
IV -Secretaria Judiciária; 
V -Secretaria de Recursos Humanos; 
VI -Assessoria da Presidência; 
VI1 -Assessoria da Vice-Presidência e Corregedoria 

Regional Eleitoral; 
VIII -Assessoria da Diretoria-Geral; 
IX -Coordenadoria de Controle Interno; 
X -Gabinete da Presidência; 
XI -Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral. 

CAP~TULO II 
DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGÁOS E DE SUAS UNIDADES 

Seção I 
DA DIRETORIA-GERAL 

Art. 2 O  A Diretoria-Geral, assistida por um Gabinete integrado pelas 
funções comissionadas constantes do Anexo II do Organograma, e que 
compreende a Secretaria de Administração e Orçamento, Secretaria de 
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XIII - manter atualizado o cadastro de servidores que utilizem 
medicações de uso crônico; 

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

XV - propor a realização de concursos públicos, praticando, no 
âmbito de suas atribuições, os atos que se fizerem necessários até a 
homologação dos resultados finais, controlando os prazos de validade, 
inclusive, sugerindo prorrogação, quando for o caso; 

XVI - entrevistar os servidores recém-nomeados com o objetivo 
de avaliar suas aptidões, interesses e habilidades, sugerindo áreas de 
atuação apropriadas para a lotação, bem como planejar a realização de 
curso introdutório aos mesmos; 

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

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

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

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

XXI - efetuar, após aprovação pela Administração, a inscrição de 
servidores em cursos a serem realizados; 

XXII - emitir relatórios sobre os treinamentos realizados e 
resultados alcançados com vistas a reavaliação do processo de capacitação 
e aperfeiçoamento; 

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

XXIV - fornecer a Seção de Preparação e Processamento da 
Folha de Pagamento relatório de dependentes pagantes em plano de 
assistência médica contratado, para fins de cálculo do desconto; 

XXV - emitir os documentos pertinentes ao pagamento 
de diárias; 

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

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

XXVIII - confeccionar e distribuir os instrumentos necessários a 
operacionalização do processo de treinamento; 






















































