Q)
S
Cyey

Tnibanal Regional Electonal de Mats Grosse do Set
RESOLUCAO N.° 214

Altera a Resolugdo n.° 164, de 5.6.97 — Regulamento
Interno da Secretaria deste Tribunal Regional
Eleitoral —, e da outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO
GROSSO DO SUL, em conformidade com o que dispde o art. 21, II, de seu
Regimento Interno — Resolugdo n.° 170/97 —, de acordo com a proposicéo
apresentada pela Comiss@o Especial designada pela Portaria n.° 40, de 13.3.00, da
Presidéncia deste Tribunal — Processo Administrativo n.° 149/00 — XIV —, e com
o que ficou decidido em sessd@o plenaria realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° Os dispositivos, abaixo enumerados, da Resolugdo n.° 164,
de 5.6.97, que estabelece o Regulamento Interno da Secretaria deste Tribunal
Regional Eleitoral, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 24. A Secretaria de Recursos Humanos é responsavel
por planejar, coordenar, executar e supervisionar todas as
atividades relativas a administragdo da vida funcional dos
servidores da Justiga Eleitoral de Mato Grosso do Sul, bem como a
sua cessagdo, zelando pela prote¢do e defesa de seus direitos e
cumprimento de seus deveres.

Pardgrafo unico. A Secretaria de Recursos Humanos é
integrada pelas fungdes comissionadas constantes do Anexo Il do
Organograma e tem a seguinte estrutura:

I — Coordenadoria de Pessoal;

11 — Coordenadoria Técnica;

Il — Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos
Humanos”.
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“Art. 25. Ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos
cumpre assisti-la na coordenagdo e execugdo das atividades dos
orgdos sob sua diregdo e, ainda, exercer atividades de
assessoramento as competéncias do Secretario”.

“Art. 26. A Coordenadoria de Pessoal é responsdvel por
coordenar e controlar as atividades referentes aos registros
funcionais, financeiros e de beneficios, bem como as folhas de
pagamento dos servidores ativos, inativos, pensionistas, juizes
membros do Tribunal, juizes, promotores e escrivdes eleitorais e
servidores de outros orgdos a disposi¢do da Justiga Eleitoral.
Pardgrafo unico. A Coordenadoria de Pessoal, integrada pelas
Jfungdes comissionadas constantes do Anexo Il do Organograma,
compreende as seguintes unidades:

I — Se¢dio de Pessoal:

a) Setor de Controle Funcional das Zonas Eleitorais;
b) Setor de Controle Funcional do Tribunal;
11 — Segdio de Folhas de Pagamento:
a) Setor de Cdlculos:
a) Assisténcia de Elaboragdo e Execugdo”.

“Art. 27. A Coordenadoria Técnica é responsavel por
- planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo da legislagdo de
pessoal e a concessdo de direitos e vantagens aos servidores da
Justica Eleitoral, fazendo estudos e emitindo pareceres relativos a
pessoal, bem como manter atualizados fichdrios e arquivos da
legislagdo e jurisprudéncia relativas ao sistema de recursos
humanos da Justi¢a Eleitoral.
Pardgrafo unico. A Coordenadoria Técnica, integrada pelas
. Sfungdes comissionadas constantes do Anexo Il do Organograma,
compreende as seguintes unidades:
1— Segdo de Legislagdo e jurisprudéncia de Pessoal:
a) Setor de Direitos, Deveres e Instrugdes
Processuais”.
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“Art. 28. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos
Humanos é responsdvel pelas atividades relativas a politica de
desenvolvimento de recursos humanos na Secretaria do Tribunal e
nas zonas eleitorais.

§ 1.° Compete, ainda, a Coordenadoria de Desenvolvimento
de Recursos Humanos coordenar, controlar e orientar as
atividades referentes a selegdo e recrutamento, treinamento e
capacitagdo; as avaliagOes de estagio probatdrio e anuais de
desempenho dos servidores; as melhorias funcionais; a
capacitagdo dos servidores, a realizagdo de concursos publicos;
servigos de assisténcia médica, odontoldgica, psicoldgica e social
aos servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais.

§ 2. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, integrada pelas fung¢bes comissionadas constantes do
Anexo Il do Organograma, é composta pelas seguintes unidades:

I — Se¢do de Administrag¢do de Convénios e Contratos

a) Setor de Andlise e Processamento

a) Assisténcia de Controle e Execugdo
II — Se¢dio de Recrutamento, Planejamento e Treinamento
111 — Servigo de Assisténcia Médica e Social

a) Setor de Enfermagem”.

“Art. 48. As unidades subordinadas a Coordenadoria de
Pessoal compete:

§ 1.° A Seciio de Pessoal:

I — controlar a freqiiéncia dos servidores do quadro efetivo e
requisitados, incluindo todos os tipos de afastamentos e licengas
previstos na Lei n.° 8.112/90;

II — controlar o provimento e vacdncia das fung¢des
comissionadas, inclusive a elabora¢do dos atos administrativos
pertinentes;

Il — proceder a instru¢dio e acompanhamento dos processos
de servidores requisitados;
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IV — observar a rigorosa atualizagdo permanente do
cadastro geral de servidores, conforme exigir o correspondente
médulo do Sistema de Recursos Humanos.

§ 2.° Ao Setor de Controle Funcional do Tribunal:

I — efetuar os registros dos cargos, fungdes, lota¢do e
cadastro funcional dos servidores e manter atualizado o
assentamento individual dos juizes membros do Tribunal e dos
servidores ativos, inativos, pensionistas e dependentes;

11 — expedir carteiras de identificagdo funcional, certidoes,
declaragdes e atestados funcionais dos servidores da Secretaria e
membros do Tribunal;

IIl — controlar o provimento e vacdncia dos cargos
comissionados, designagdes, dispensas e atividades relativas a
requisi¢do e cessdo de servidores;

IV — efetuar o cadastramento dos beneficios de cada
programa de assisténcia, mantendo-o atualizado, bem como
concessdo dos demais beneficios sociais;

V' — controlar o cumprimento dos requisitos legais,
fornecendo dados relativos aos débitos e créditos para
processamento da folha de pagamento,

VI — informar a Seg¢do de Folhas de Pagamento a previsdo
das despesas e elaborar relatdrios.

§ 3.? Ao Setor de Controle Funcional das Zonas Eleitorais:

[ — instruir, acompanhar e controlar as indicagbes dos
membros do Tribunal, juizes e promotores eleitorais, designagdo e
dispensa de chefes de cartorio, escrivdes e auxiliares de cartorios,
quando couber, bem como freqiiéncia e controle de biénios
quando for o caso, encaminhando ao Gabinete da Secretaria de
Recursos Humanos;

Il — manter o registro, por zona eleitoral, dos dados dos
Juizes, promotores e escrivdes eleitorais, chefes de cartorio e
auxiliares, bem como emitir relatorios.

11l — expedir carteiras de identificagdo funcional, certidoes,
declaragbes e atestados funcionais dos servidores das zonas
eleitorais.
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§4.° A Secio de Folhas de Pagamento:

I — controlar e executar atividades das folhas de pagamento
dos servidores ativos e inativos, pensionistas, chefes de cartorios,
Juizes, promotores e escrivdes eleitorais, bem como promover e/ou
atualizar registros e controles financeiros, conforme a legislagdo
pertinente;

Il — elaborar demonstrativos e/ou relatorios resultantes das
folhas de pagamento e encaminhar a orgdo de execugdo
financeira, inclusive quando da elabora¢do do Orgamento Geral

da unido.

§ 5.° ao Setor de Calculo:

I — preparar, atualizar e alimentar as tabelas de
remuneragdo, de descontos e as de rubricas;

Il — proceder aos cdlculos, programar descontos e
consignagdes, bem como a concessdo de vantagens e/ou
beneficios.

§6.° A Assisténcia de Elaboracio e Execucio:

I — elaborar planilhas de cdlculos, demonstrativos

financeiros para efetivo abastecimento dos programas das folhas
de pagamento (FOPAJE e FOLJU);

Il — executar os programas enviados para conferéncia e
transmissdo de pagamentos (rede) e emitir relatorios;

IIl — elaborar a relagdo de informagdes sociais — RAIS — e a
declaragdo de imposto de renda na fonte e efetivar as
transmissbes aos orgdos competentes e distribuir informes de
rendimentos”.

“Art. 50. As unidades subordinadas & Coordenadoria
Técnica compete:

§ 1.° A Segdo de Legislagdo e Jurisprudéncia de Pessoal:

I — instruir e informar todos os processos relativos a matéria
administrativa;
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I — pesquisar, selecionar e atualizar a legislagdo, a
Jurisprudéncia, a doutrina e os atos administrativos referentes aos
servidores ativos, inativos e pensionistas, bem como sobre juizes,
promotores e escrivdes eleitorais e chefes de cartorio;

IIl — fornecer informag¢des a quem de direito sobre as
alteragoes na legislagdo e jurisprudéncia relativas ao sistema de
recursos humanos.

1V — analisar e elaborar as propostas de atos normativos e
instrugdes, visando a uniforme aplica¢do da legislagdo referente a
recursos humanos;

V' — instruir, originariamente, os processos sobre matéria
nova ou controvertida, apurando dados que permitam subsidiar
decisdo futura;

VI — atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido,
bem como prestar as informagdes necessdrias e pertinentes a
Coordenadoria de Controle Interno;

VII — instruir e acompanhar os procedimentos que versem
sobre a indica¢do dos membros do Tribunal, bem como instruir os
processos de declaragdo de bens e rendas.

§ 2.° Ao Setor de Direitos, Deveres e Instrucées
Processuais:

I — analisar e instruir os procedimentos administrativos da
drea de recursos humanos, assim como os processos relativos a
concessdo de direitos e vantagens dos servidores ativos;

Il — instruir os processos de aposentadorias e pensdes e
respectivas revisoes,

IIl — proceder ao cadastramento e recadastramento de
inativos e pensionistas, bem como o pertinente junto ao SIAFI;

IV — lavrar os termos de posse dos membros efetivos e
substitutos do Tribunal e elaborar a lista anual de antiguidade;

V — elaborar o boletim interno;

VI — orientar os servidores quanto a concessdo de direitos e
vantagens, como responder sobre matéria funcional as consultas
que lhe forem feitas por servidor da Justica Eleitoral e outros
Tribunais Regionais Eleitorais;
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VII — autuar e juntar todos os documentos relativos a
matéria pertinente ao sistema de recursos humanos, bem como
arquiva-los;

VIII — controlar a numeragdo das portarias emitidas pelo
Tribunal, bem como confeccionar aquelas que envolvam aplicagdo
ou mudanga de legislagdo referente ao sistema de recursos
humanos”.

“Art. 52. As unidades subordinadas & Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos compete:

§L° A Secdo de Administragdo de Convénios e Contratos:

I — formar o processo de credenciamento de empresas
prestadoras dos servigos de assisténcia médica, odontologica,
psicologica e social aos servidores da Secretaria do Tribunal e
das zonas eleitorais;

Il — analisar, sob os aspectos da conveniéncia, interesse,
legalidade e economicidade, os convénios e contatos firmados;

III — administrar o Plano de Saude do Tribunal e, assim,
zelar pelo pagamento dos profissionais mediante fiscalizagdo e
controle das guias.

§ 2.° Ao Setor de Controle e Execugio:

I — planejar e controlar o or¢amento destinado a drea de
assisténcia médica e social, bem como preparar a proposta
or¢amentdria para o ano seguinte, dentro do Programa;

Il — supervisionar e controlar a execugdo e o fiel
cumprimento dos contratos e convénios firmados;

III — emitir relatorios bimestrais sobre a utilizagdo do
org¢amento destinado ao plano de assisténcia médica e social.

§ 3.% A Assisténcia de Andlise e Processamento:

I — fiscalizar os servigos prestados através dos convénios,
contratos e credenciamentos, bem como orientar os servidores
quanto aos seus gastos;

Il — processar o pagamento dos profissionais e controlar a
participagdo dos servidores;
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Il — elaborar revisdo mensal das despesas oriundas do
plano de assisténcia médica e social e propor redugdo de gastos
na sua utilizagdo.

§ 4° A Secio de Recrutamento, Planejamento e
Treinamento:

I — responsabilizar-se pela realizagdo de cursos de
capacitagdo para os servidores, conferéncias e palestras, emitindo
relatorios e acompanhando os resultados dos treinamentos
ministrados;

II — elaborar atos referentes as avaliagdes de estdagio
probatdrio, as avaliagdes anuais de desempenho dos servidores,
visando a proposigdo de melhorias funcionais e ao
acompanhamento funcional dos servidores;

Il — propor a realizagdo de concursos publicos, praticando
todos os atos que se fizerem necessarios até a homologagdo dos
resultados finais, e sugerir a lotagdo e relotagdo dos servidores;

IV — instruir os processos de nomeagdo dos servidores para
cargos efetivos e avaliar as necessidades de treinamento de
pessoal;

V — controlar o provimento e vacdncia de cargos efetivos;

VI — elaborar o Programa Permanente de Treinamento, a
proposta orgamentdria do Programa de Capacitagdo e a dos
programas e projetos da drea de recursos humanos no Programa
Plurianual;

VII — executar, acompanhar e avaliar os treinamentos
realizados;

VIII — executar outras atividades relacionadas a
Coordenadoria e Secretaria, que lhe forem determinadas.

§ 5.° Ao Servico de Assisténcia Médica e Social:

I — prestar assisténcia médico-ambulatorial, nas
dependéncias do Tribunal, aos servidores da Justiga Eleitoral;

Il — proceder a inspe¢do de saude para concessdo de
licengas e/ou prescri¢do de medicagdo;

III — encaminhar servidores para juntas médicas e exames
médicos periodicos;

1V — executar outras atividades relacionadas a sua drea.
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§ 6.° Ao Setor de Enfermagem:

I — executar procedimentos de assisténcia ao profissional
médico do Tribunal;

Il — prestar atendimento de enfermagem aos servidores e
membros do Tribunal, quando solicitado;

111 — manter atualizados os cadastros e fichdrio ambulatorial
dos servidores, propondo a extensdo das campanhas de saude
Jjunto ao Tribunal;

IV — organizar e controlar o fluxo de medicamentos do
Servigo e propor a aquisigdo dos mesmos;

V. — executar outras atividades relacionadas a
Coordenadoria e Secretaria, que lhe forem determinadas”.

Art. 2.° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicago.
Art. 3.° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Sala das Sessées do Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, aos 03 de agosto de 2000.

AB%&&AUGUSTO DE

Presidente

Dr. RENATO TONIASSO

Juiz Federal \
TP -é_Q ¥\ L’/K\_,-._,-;‘Q
" Dr. ULIZAR BARBOSA TRINDADE
( v Juiz de Direito
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Dr. MARIO EUGENIO PER
Jurist ’

Dr. CARLOS AI@ERTO PEDROSA DE SOUZA
Juiz de Direito

Dr. ANTONIO RIVALDO MENEZES DE ARAUJO
Jurista

Procurador Regional Eleitoral
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