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RESOLUGAO Ne 223, de 22.06.2001

Institui o Regimento Interno da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul e da outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO
GROSSO DO SUL, em conformidade com o que dispde o inciso Il, primeira
parte, do art. 30 do Caddigo Eleitoral, de acordo com a proposicao
apresentada pela Comissado Especial (Portaria/PRE n® 61/01) — Processo
Administrativo n® 10/01, classe XIV —, em obediéncia a deliberacao tomada
pelo Pleno em sessdo ordindria realizada nesta data e, ainda, em face da
necessidade de revisar, atualizar e recompor o Regimento Interno da
Secretaria deste Tribunal, visando a sua adequacdo em razao das
mudangas que reordenaram e dinamizaram o funcionamento da Secretaria,
R E S O LV E aprovar o seguinte:

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

TITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso
do Sul, através de suas unidades competentes, tem por objetivos:

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

Il — tomar todas as providéncias cabiveis, e de sua competéncia,
visando ao aperfeicoamento das eleicdes e a, inclusive, proporcionar ao
eleitor maiores esclarecimentos e facilidades para o exercicio do voto;

Il — desenvolver estudos e apresentar sugestdes para o
aprimoramento do sistema eleitoral, bem como sobre a estrutura
organizacional e funcional da Secretaria, propondo ao Presidente do
Tribunal medidas de aperfeicoamento das atividades que |he séo afetas.

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

Art. 22 Ao Presidente do Tribunal cabera a superintendéncia da
Secretaria.

Paragrafo unico. O Vice-Presidente auxiliara na superintendéncia dos
servicos da Secretaria do Tribunal, exercendo atribuicdes delegadas por
ato do Presidente.

Art. 2.2-A O Presidente deste Tribunal exercera a Ultima instancia




recursal em sede administrativa, sendo que, de suas decisdes, cabera

apenas o pedido de reconsideracao. (Incluido pela Resolugcdo/TRE/MS n® 381,
de 18.03.2008).

TITULO Il )
DA ORGANIZAGAO, DAS COMPETENCIAS
E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

CAPITULO )
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO

Art. 32 A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral tem a seguinte
estrutura administrativa organizacional basica:

| - DIRETORIA-GERAL - DG:

a) Gabinete da Diretoria-Geral:
a) Supervisao de Gabinete;

b) Departamento de Assisténcia Médica — DAM:
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 321 de 09.08.2005).

c¢) Unidade de Assisténcia Odontoldgica — UAO.
(Alterado pela Resolucao/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).

Il - GABINETE DA PRESIDENCIA:

a) Setor de Comunicacéao Social;
(Alterado pela Resolugcdo/TRE/MS n® 251, de 17.09.2002).

b) Supervisdao de Gabinete;
(Alterado pela Resolugdo/TRE/MS n® 251, de 17.09.2002).

c) Servico de Transporte da Presidéncia.
Il - ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA — ASSJ

IV — GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL — GCRE:

a) Supervisao de Gabinete;
b) Servico de Transporte.

V - ASSESSORIA JURIDICA DA VICE-PRESIDENCIA E
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL — ACRE:

a) Secao de Apoio e Orientacao as Zonas Eleitorais:
a) Servico de Pesquisa, Documentacao e Arquivo;

b) Servico de Consulta e Digitacao;




b) Secao Judiciaria:

a) Setor de Controle e Autuacao de Processos.

VI - COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO - CD!I:
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n¢ 261, de 11.03.2003).

a) Secao de Jurisprudéncia:
a) Setor de Editoracao;

b) Secao de Pesquisa:
a) Setor de Documentacao e Memoria;
b) Setor de Biblioteca e Legislacéo;

c) Setor de Arquivo Central dos Documentos e Processos;

VIl - COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - CCI:

a) Secao de Acompanhamento de Gestao e Orientacado da Secretaria:
a) Setor de Analise de Gestao;

b) Secao de Auditoria e Orientacao Partidaria:
a) Divisdo de Orientagéo Partidaria;

c) Secéao de Analise Contabil:

a) Setor de Lancamentos e Registros Contabeis.

VIIl - SECRETARIA JUDICIARIA - SJ:
| - SUPERVISAO DE GABINETE.

Il — COORDENADORIA DE REGISTROS E INFORMACOES
PROCESSUAIS - CRIP:

a) Secao de Controle e Autuacao de Processos:
a) Setor de Redacéo;
b) Setor de Processamento e Transporte Judiciario:
a) Divisao de Transporte de Processos e Cumprimento de Mandados;

b) Secédo de Controle e Anotagéo de Partidos:

a) Setor de Cadastro de Candidatos e Partidos.




I — COORDENADORIA DE ASSESSORAMENTO AO PLENO - CAP:
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n° 251, de 17.09.2002)

a) Secao de Taquigrafia, Acordaos e Resolucoes:
(Alterado pela Resolucao/TRE/MS n° 251, de 17.09.2002)

a) Setor de Redacao e Revisao;

b) Divisédo de Digitagéo;
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n° 251, de 17.09.2002)

b) Secao de Apoio Processual aos Membros ;
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n° 261, de 11.03.2003)

c) Secéao de Apoio Processual aos Membros I;
(Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n° 261, de 11.03.2003)

IX — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO — SAO:
| - SUPERVISAO DE GABINETE.
Il - COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - COF:

a) Secao de Orcamento;
b) Secédo de Registros e Normas:
a) Setor de Lancamentos Financeiros;

c) Secéao de Financgas:
a) Setor de Acompanhamento e Execucao Financeira.

Il - COORDENADORIA DE RECURSOS MATERIAIS — CRM: (Alterado pela
Resolugdo/TRE/MS n° 261, de 11.03.2003).

a) Secao de Compras:
a) Setor de Licitagdes:

a) Divisao de Apoio as Compras;
b) Secao de Contratos:
a) Setor de Gerenciamento de Processos;
b) Setor de Almoxarifado e Patriménio:

a) Divisao de Apoio ao Almoxarifado e Patriménio

IV — COORDENADORIA DE OBRAS E SERVICOS GERAIS - COSG:
(Redacao dada pela Resolucao/TRE/MS n® 364, de 06.03.2007).

a) Secao de Operacoes e Obras: (Alterado pela Resolugao/TRE/MS n? 261, de
11.03.2003).

a) Setor de Manutencao Predial;




b) Setor de Transporte e Seguranca;
c) Setor de Engenharia:

a) Servigo de Planejamento Elétrico e Operacao de Som.

b) Secao Administrativa: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n 261, de 11.03.2003).
a) Setor de Comunicagoes:
a) Servico de Protocolo;
b) Servico de Malotes.

X - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS - SRH:
| - SUPERVISAO DE GABINETE.
Il - COORDENADORIA DE PESSOAL - COPES:

a) Secao de Pessoal: (Alterado pela Resolugao TRE/MS n® 306, de 17.08.2004).

a) Setor de Controle Funcional:
a) Divisao de Registro de Membros e Juizos Eleitorais;
b) (Revogado pela Resolucdo TRE/MS n.° 447, de 14.10.2010)
b) Secédo de Pagamentos:
a).Setor de folhas de Pagamento;
b) Setor de Sistemas de Pessoal e Célculos.

Il — COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS - CDRH:

a) Secao de Administracao de Convénios e Contratos:
a) Setor de Controle, Execucao e Processamento;

b) Secao de Planejamento, Treinamento e Desenvolvimento: (Redacdo dada
pela Resolucdao/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).

a) Divisdo de Planejamento e Treinamento: (Redacdo dada pela
Resolucao/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).

a) Servico de Apoio ao Planejamento e Treinamento.
(Acrescentado pela Resolucdao/ TRE/MS n¢ 321, de 09.08.2005).

Xl - SECRETARIA DE INFORMATICA - SI:

| - SUPERVISAO DE GABINETE.




Il - COORDENADORIA DE PRODUGAO E SUPORTE - CPS:

a) Secao de Analise e Desenvolvimento:

a) Setor de Implementacao de Sistemas;
b) Secao de Administracao de Banco de Dados;
c) Secéao de Suporte e Treinamento:

a) Setor de Suporte a Rede;

b) Setor de Controle e Manutencao de Equipamentos;
d) Secao de Novas Tecnologias:

a) Setor de Apoio Operacional.

Il - COORDENADORIA DE ELEICOES — CEL:
a) Secao de Planejamento;

b) Secao de Estatistica e Editoracao Eletrénica;
c) Secao de Informacdes Gerais:

a) Setor de Orientacao as Zonas Eleitorais;

b) Setor de Cadastro e Emissao de Titulos e Relatérios.

Art. 42 As unidades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral sao
integradas pelas fungdes comissionadas constantes do organograma em
anexo.

Art. 52 A Diretoria-Geral subordina-se a Presidéncia do Tribunal.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor-Geral deve ser provido por bacharel
em Direito.

Art. 62 A Diretoria-Geral subordinam-se, diretamente, o respectivo
Gabinete, as Secretarias Judiciaria, de Administracdo e Orcamento, de
Recursos Humanos e de Informatica, a Coordenadoria de Documentacéo e
Informagdo, o Departamento de Assisténcia Médica e a Unidade de
Assisténcia Odontoldgica. (Alterado pela Resolugdo/TRE/MS n® 248, de 31.07.2002)

Art. 7¢ A Presidéncia do Tribunal subordina-se a Coordenadoria de
Controle Interno.

Art. 82 A Assessoria Juridica da Presidéncia, 6rgdo de consulta
vinculado diretamente a Presidéncia do Tribunal, é composta por dois
assessores juridicos, ocupantes da funcéo comissionada de nivel retributivo 8.

Art. 92 A Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria
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Regional Eleitoral, 6rgao de consulta vinculado diretamente a Vice-Presidéncia
e Corregedoria Regional Eleitoral do Tribunal, € composta por um assessor
juridico, ocupante da fungao comissionada de nivel retributivo 8.

Art. 10. Os Gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral serao dirigidos pelo Chefe
de Gabinete, fungcédo ocupada privativamente por bacharel em Direito.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Secao |
Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal compete:

| — planejar, orientar, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades
administrativas das unidades sob sua dire¢ao;

Il — coordenar as atividades jurisdicionais da Secretaria do Tribunal,
desenvolvidas pelas unidades especificas, observadas as orientacbes da
Presidéncia e deliberacdes do Tribunal;

[ll — propor, no ambito da Justiga Eleitoral do Estado, diretrizes, normas,
critérios e programas a serem adotados na execugdo das atividades de
planejamento e logistica das elei¢des;

IV — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Secretaria, propondo a Presidéncia do Tribunal medidas de aperfeicoamento
dos servicos que Ihe sédo afetos;

V — executar as atribuicdes proprias de sua competéncia.

Subsecéo |
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 12. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete coordenar e controlar
todas as atividades administrativas, sociais e de relacbes publicas da
Diretoria-Geral, assisti-la na coordenacdo e execugdo das atividades das
unidades sob sua direcao e, ainda:

| — preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda da
Diretoria-Geral;

Il — controlar a entrada e saida de processos e peticbes encaminhados
ao Diretor-Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

[l — auxiliar o Diretor-Geral no despacho do expediente, prestando o
apoio necessario;

IV — exercer atividades de assisténcia as demais competéncias
regimentais da Diretoria-Geral;

V — auxiliar o cerimonial na organizacao de solenidades, comemoragdes
e recepcoes;

VI — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional do




Gabinete, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos
servigos que lhe sdo afetos;

VIl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Da Supervisédo de Gabinete

Art. 13. A Supervisdo de Gabinete da Diretoria-Geral é 06rgao
responsavel pela assisténcia e execucdo de todas as atividades
administrativas, sociais, culturais e de relagdes publicas do Gabinete,
competindo-lhe:

| — coadjuvar o Chefe de Gabinete em todas as suas atividades,
executando os trabalhos de digitacdo e de editoracdo da unidade, bem
como providenciar o material necessario ao seu funcionamento;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos
ao Gabinete;

[l — manter arquivo da documentacdo expedida e recebida, bem
como dos dados relativos aos feitos que tramitam no Gabinete;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou recebida
pelo Diretor-Geral, inclusive as relativas ao correio eletrénico e, também,
preparar a expedicdo de documentos, atos normativos e processos;

V — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicdes e
pessoas de interesse do Gabinete;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Do Departamento de Assisténcia Médica

Art. 14. Ao Departamento de Assisténcia Médica compete:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
de assisténcia médica e de enfermagem, em carater preventivo, assistencial
e emergencial, aos servidores ativos e inativos e seus dependentes, e, em
carater eminentemente emergencial, aos membros do Tribunal, aos
requisitados e aos empregados de empresas prestadoras de servico ao
Tribunal;

Il — prestar assisténcia médico-ambulatorial e domiciliar aos
servidores da Justica Eleitoral, inclusive nas dependéncias da Secretaria do
Tribunal;

Il — proceder ao exame clinico e avaliagdo de exames
complementares para posse de candidatos aos cargos da Secretaria do
Tribunal;

IV — avaliar, através de exames periédicos, as condicoes fisicas dos
membros do Tribunal e servidores;

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

VI — proceder a inspecao de saude e fornecer pareceres para concessao
de licenga médica e/ou prescricdo de medicacdo, mantendo fichas médicas
individuais atualizadas e orientando os servidores quanto a realizacdo de
exames periodicos conforme a faixa etaria;

VIl — homologar laudos fornecidos por médicos nao pertencentes ao
corpo clinico do Tribunal para fins de concessao de licenca médica de até trinta
dias;

VIl — promover pericias médicas para os fins previstos em lei, inclusive
para auxiliar juntas médicas;

IX — promover orientacdo a saude dos servidores, sob os pontos de vista
preventivo e curativo, colaborando no planejamento e execug¢ao de cursos,
palestras, painéis, debates e outras atividades educativas previstas;

X — autorizar a distribuicdo de medicamentos;

Xl — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional do
Departamento, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos
servigos que lhe sdo afetos;

XIl — exercer outras atividades decorrentes do cargo e praticar os atos
administrativos autorizados pela Diretoria-Geral;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecéo IV
Do Servigo de Apoio Médico

Art. 15. (Revogado pela Resolucdao/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).

Subsecao V
Da Unidade de Assisténcia Odontoldgica

Art. 15-A. A Unidade de Assisténcia Odontolégica compete: (Acrescentado
pela Resolucdo/ TRE/MS n® 248, de 31.07.2002).

| — diagnosticar e tratar as afecc¢des bucais e dentarias e promover
acoes odontolégicas preventivas e curativas integradas, com horario
previamente marcado;

Il — realizar exame clinico periédico, orientacées gerais de prevencao
(controle de dieta, técnica de escovacao, uso do fio dental e controle de
placa), profilaxia dental e aplicacdo de fluor e selantes, bem como realizar
tratamento de clinica geral;

[Il — atender emergéncias e exodontias simples, mesmo fora do horéario
de expediente;

IV — executar pericia odontologica pré e pés-tratamento para todos os
procedimentos realizados por profissionais conveniados, confirmando, desta
forma, a necessidade de realizagdo da terapéutica proposta;

V — elaborar pareceres técnicos, laudos e relatorios;

VI — atuar como componente de juntas odontolégicas;




VII — executar atividades relacionadas com o planejamento operacional,
a execucgao e o monitoramento de projetos, programas e planos de acao;

VIIl — colaborar no planejamento e realizacdo de palestras e outros
eventos relacionados com a orientacao a saude bucal;

IX — executar as suas atividades de forma integrada com as das demais
unidades da Secretaria do Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento
das equipes de trabalho;

X — promover o atendimento aos beneficiarios do Plano de Assisténcia
Odontolégica deste Tribunal;

Xl — relacionar o0s servicos realizados e apresentar relatério
semestralmente;

Xl — receber e anotar, diariamente, os comunicados dos servidores em
licenca;
XIll — preencher os formularios préprios do servico;

XIV — manter em arquivo atualizado os prontuarios, requisicbes para
consulta e exames;

XV — operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execucgéo de suas atividades;

XVI — propor a aquisicdo de material e medicamentos odontolégicos,
mantendo sob controle os estoques;

XVII — executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito de suas atribuicdes;

XVIII — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional
da Unidade, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos
servicos que lhe sao afetos;

XIX — exercer outras atividades decorrentes do cargo e praticar os atos
administrativos autorizados pela Diretoria-Geral;

XX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao Il
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 16. Ao Gabinete da Presidéncia, 6rgao de apoio executivo e
planejamento das atividades administrativas da Presidéncia, compete:

| — coordenar as atividades de assessoramento administrativo, social
e de relacdes publicas da Presidéncia deste Tribunal;

Il — organizar eventos sociais e oficiais desta Corte, quanto a convites
e cerimonial e auxiliar o Presidente no despacho do expediente;

Il — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional
do Gabinete, propondo medidas de aperfeicoamento dos servicos que |he
séo afetos;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.
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Subsecéo |
Do Setor de Comunicagéo Social

Art. 17. Compete ao Setor de Comunicagdo Social estabelecer uma
politica de comunicagado tendente a intermediar e estreitar a relacéo entre a
Justica Eleitoral e as unidades de imprensa em geral, propiciando a
divulgacdo de todas as acdes sociais e eventos oficiais desta Corte, bem
como divulgar os objetivos institucionais da Justica Eleitoral e, ao seu titular,
compete: (Alterado pela Resolucao/TRE/MS n? 251, de 17.09.2002).

| — dirigir as atividades de assessoria de imprensa, tomando as medidas
necessarias a boa execucao de suas fungdes nos campos da comunicagcao
externa e interna do Tribunal, bem como elaborar e viabilizar projetos de
comunicacao de interesse da Justica Eleitoral do Estado;

Il — acompanhar as autoridades do Tribunal nas entrevistas concedidas a
imprensa e nas visitas as unidades de comunicagao;

[Il — coletar dados referentes as acdes desenvolvidas pela administracao
do Tribunal e envia-los semestralmente a Coordenadoria de Documentacao e
Informacao;

IV — reunir-se regularmente com a Presidéncia e com a Diretoria-Geral,
coletando informacdes de interesse da Justica Eleitoral, informando-os das
demandas referentes a area de comunicacao social;

V — opinar nos processos que envolvam a area de imprensa e de
comunicagdo social, bem como manifestar formalmente aos veiculos de
comunicacao as posicdes oficiais do Tribunal,

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecio Il
Da Supervisao de Gabinete

Art. 18. A Supervisdo de Gabinete da Presidéncia € érgao responsavel
pelo auxilio a todas as atividades administrativas, sociais, culturais e de

relagdes publicas do Gabinete e, ao seu titular, compete: (Alterado pela
Resolucdao/ TRE/MS n2 251, de 17.09.2002).
| — coadjuvar o Chefe de Gabinete em todas as suas atividades;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos ao
Gabinete;

[l — manter arquivo da documentagédo expedida e recebida, bem como
dos dados relativos a protocolo;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e, ainda, exercer
outras funcdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Do Servigco de Transporte da Presidéncia

Art. 19. Compete ao Servico de Transporte da Presidéncia executar,
de ordinario, os servicos oficiais de motorista, zelando pela boa




conservacdo do veiculo utilizado com estrita observancia dos critérios
estabelecidos pela Coordenadoria de Servicos Gerais, bem como prestar
apoio a unidade a qual esta subordinado e, ainda, exercer outras fungdes
que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao Il
Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 20. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete atuar nos
assuntos de natureza administrativa e juridica no ambito do Tribunal e,
ainda:

| — o exercicio de funcdes de consultoria juridica da administracao
interna da Justica Eleitoral do Estado, bem como emitir pareceres para fixar
a interpretacdo administrativa na execucdo de lei ou de atos
regulamentares, que terdo carater normativo quando referendado pelo
Presidente do Tribunal, confeccionando a minuta do ato pertinente;

Il — elaborar minutas de informacbes a serem prestadas em
mandados de seguranca, habeas corpus e outras tutelas constitucionais
impetradas contra atos do Presidente;

[l — analisar e aprovar as minutas dos termos de contratos a serem
firmados pela Administragdo do Tribunal, bem como examinar os
documentos de natureza juridica relevante das unidades do Tribunal que
Ihe sejam submetidos por ordem das autoridades competentes;

IV — defender os direitos e interesses da administracdo do Tribunal
junto aos contenciosos administrativos;

V — auxiliar na elaboracédo de despachos e decisées nos recursos de
competéncia e afetos a manifestacao da Presidéncia;

VI — desenvolver, para a Presidéncia e em conjunto com as
Secretarias do Tribunal, estudos sobre a estrutura organizacional das
unidades de apoio administrativo da Justica Eleitoral, examinando e
apresentando propostas alternativas para o funcionamento das unidades;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao IV
Do Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 21. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral compete controlar, executar e planejar todas as atividades
administrativas do Gabinete da Vice-Presidéncia e da Corregedoria
Regional Eleitoral, prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e
exercer outras fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Paragrafo unico. As unidades que compdem o Gabinete da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral terdao suas atribuicoes
previstas no Regimento Interno da Corregedoria Regional Eleitoral.
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Secao V
Da Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral

Art. 22. A Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral compete assessorar o Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral nos assuntos de natureza administrativa, técnica e juridica,
exercer as atribuicdes de titular do oficio de Justica, dirigir as atividades das
unidades que Ihe sdo subordinadas e, ainda:

| — o exercicio de funcdes de consultoria juridica das unidades auxiliares
da Justica Eleitoral do Estado, bem como emitir pareceres, para fixar a
interpretacdo administrativa na execugao de lei ou de atos regulamentares,
que terdo carater normativo quando referendado pela Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral;

Il — desenvolver, para a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional,
estudos sobre a estrutura organizacional das unidades de apoio administrativo
da Justica Eleitoral, examinando e apresentando propostas alternativas para o
funcionamento das unidades;

[l — auxiliar na elaboracdo de despachos e decisbes nos recursos de
competéncia e afetos a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Paragrafo unico. As unidades que compdem a Assessoria Juridica da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral terdo suas atribuicoes
previstas no Regimento Interno da Corregedoria Regional Eleitoral.

Secao VI
Da Coordenadoria de Documentacao e Informacao

Art. 23. A Coordenadoria de Documentacdo e Informacdo compete
planejar, coordenar e orientar a execugcdo das atividades de selecdo, de
aquisicdo, de guarda, de conservacdo e de recuperacdao do acervo
bibliografico, de legislagdo, de jurisprudéncia e demais documentos, de
editoragdo de publicagbes oficiais e, ainda: (Incisos alterados pela
Resolugdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — planejar, coordenar, controlar e supervisionar os trabalhos das segdes
que lhe sado subordinadas, ultimando as providéncias necessérias as
sugestdes que lhe forem apresentadas;

Il — coordenar a coleta e selecdo dos trabalhos a serem publicados no
Informativo Eleitoral do Tribunal;

[l — coordenar e promover a edicao do Livro da Memoria da Justica
Eleitoral, do Ementario e do Informativo Eleitoral deste Tribunal, coligindo,
revendo e sistematizando os elementos necessarios;

IV — promover a aquisicao de obras para atender as necessidades do
Tribunal, magistrados, promotores e cartorios eleitorais;

V — relacionar e solicitar material bibliografico e documentario a serem
adquiridos pelo Tribunal, bem como apreciar as sugestbes para aquisicao de
material bibliografico;




VI — orientar as pesquisas solicitadas;
VIl — intensificar o intercAmbio com unidades congéneres;

VIl — supervisionar as atividades de editoragéo;

IX — receber os dados enviados pela Supervisdao de Comunicacao Social,
referentes as acdes desenvolvidas pela Administracdo do Tribunal, para a
edicao do Livro da Memoria da Justigca Eleitoral;

X — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Coordenadoria, propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeicoamento dos
servigos que lhe séo afetos;

Xl — coordenar e analisar o arrolamento de materiais € documentos
suscetiveis para incorporacdo ao acervo do Centro de Memoria deste
Tribunal;

Xll — propor normas e procedimentos para a organizacédo, catalogacéo,
controle, preservagdo do acervo do Centro de Memoéria bem como os
concernentes a sua visitagcao;

Xl — coordenar a promocéo de exposicdes permanentes e volantes dos
bens que compdem o Centro de Memdéria de que tratam os itens anteriores;

XIV — coordenar a distribuigcdo do Informativo Eleitoral, do Ementério, do
Livro da Meméria e demais publicacoes;

XV — efetuar o levantamento de pecas e documentos suscetiveis de
incorporacao ao acervo do Centro de Memdéria do Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso do Sul, propor normas e procedimentos para sua
organizacao, catalogar, controlar e preservar o seu acervo € promover
exposicoes permanentes e volantes dos bens que o compdem;

XVI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 24. As unidades subordinadas a Coordenadoria de Documentacéao e
Informagao compete:

§ 12 A Secao de Jurisprudéncia: (Alterado pela Resolugcdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — receber e arquivar os acérdaos, resolucdes e atas das sessdes do
Tribunal provenientes da Secao de Taquigrafia, Acordaos e Resolugoes;

Il — elaborar os descritores da jurisprudéncia;

[l — extrair do Diario da Justica do Estado e da Unido as ementas a

serem catalogadas;

IV — catalogar e indexar os acorddos e resolu¢gdes dos Tribunais
Regionais Eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral — TSE;

V — alimentar diariamente o0s bancos de dados pertinentes a
jurisprudéncia, mantendo-os atualizados;

VI — compilar a jurisprudéncia, as atas e resolugcdes deste Tribunal para
posterior encadernacao;

VIl — catalogar e indexar as sumulas do TSE;

VIII — analisar, catalogar e indexar toda a jurisprudéncia de natureza
administrativa;

IX — selecionar os acérdaos e resolugdes deste Tribunal e do TSE a
serem encaminhados, quando necessarios, aos membros, juizes eleitorais,
promotores, chefes de cartérios e escrivaes;
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X — fornecer subsidios a Se¢ao de Pesquisa;

Xl — analisar e selecionar a jurisprudéncia e as doutrinas que constarao
do Informativo Eleitoral, bem como as ementas dos acérdaos que comporao o
Ementario;

XIl — orientar o Setor de Editoragcao na confecg¢ao do Informativo Eleitoral
e do Ementario;

Xl — elaborar indice alfabético-remissivo dos atos que regulamentam
cada eleicéo;

XIV — orientar e realizar atividades concernentes ao eleitor especial;

XV — elaborar projetos relativos as atividades que Ihe sao afetas, bem
como aquelas ligadas a Coordenadoria;

XVI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Editoracao: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — coletar a jurisprudéncia e doutrina a serem analisadas, para
elaboracao do Informativo Eleitoral,

Il — proceder a organizagdo, revisdao, composicao, editoracdo e
programacao visual dos originais do material selecionado, para confecgado do
Informativo Eleitoral, Ementario, e demais publicacdes deste Tribunal,
estabelecendo as caracteristicas técnicas adotadas;

Il — elaborar os indices alfabéticos e numéricos do Informativo Eleitoral e
do Ementario;

IV — compor o indice acumulado do Informativo Eleitoral e do Ementario;

V — submeter a apreciacao da Coordenadoria a composicao e editoracao
do material a ser publicado;

VI — revisar o Informativo Eleitoral, Ementario e demais publicacbes
antes da distribuicao;

VIl — fazer o acompanhamento periddico das publicagdes junto ao érgao
impressor, com vistas ao cumprimento do cronograma estipulado para as
edicdes;

VIII — promover a distribuicdo das publicac6es editadas;

IX — manter atualizado o cadastro de enderecos dos destinatarios das
publicacoes;

X — remeter a grafica as resolucbes, acordaos e atas para
encadernacao.

Xl — disseminar informagdes concernentes a jurisprudéncia eleitoral e
administrativa de interesse deste Tribunal.

Xll — proceder atualizagbes das resolucbes do Tribunal Superior
Eleitoral e deste Tribunal disponiveis aos membros, juizes eleitorais,
Ministério Publico, servidores e publico em geral, bem como no site deste
Tribunal;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer
outras funcdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Secdo de Pesquisa: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).




| — executar pesquisas relativas a jurisprudéncia e a legislacao eleitoral
e nas demais areas do Direito, bem como aos atos do Tribunal de Contas da
Unido — TCU e a doutrina em geral;

Il — manter atualizados os dados das pesquisas solicitadas;

Il — propor a Coordenadoria a aquisicdo de obras que venham a
auxiliar a execucao das pesquisas;

IV — efetuar levantamentos e prestar informacées sobre a doutrina,
jurisprudéncia e legislacao eleitoral;

V — selecionar e promover a divulgacdo de informacdes técnico-
administrativas, bem como de estudos e analises de interesse da Justica
Eleitoral;

VI — catalogar e indexar doutrinas de natureza administrativa;

VIl — supervisionar os bancos de dados de sua responsabilidade e
efetuar backups dos bancos de dados de toda a Coordenadoria, diariamente;

VIl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4° Ao Setor de Documentacao e Memoria: (Alterado pela
Resolucdao/TRE/MS n? 261, de 11.03.2003).

| — efetuar o arrolamento de materiais € documentos suscetiveis de
incorporacgao ao acervo do Centro de Memoria;

Il — observar as normas e procedimentos para a organizacao,
catalogagéao, controle, preservagdo do acervo bem como 0s concernentes a
sua visitacao;

[l — elaborar o calendario semestral de visitacdo do Centro de Meméria
deste Tribunal;

IV — manter contatos com instituicbes governamentais e néao
governamentais objetivando a visitagao ao referido Centro;

V — promover exposi¢cdes permanentes e volantes dos bens que
compdem o Centro de Memoria;

VI — elaborar e executar projetos de pesquisa, recuperacao e exposicao
de documentos que resgatem a meméria da Justica Eleitoral;

VIl — elaborar projetos relacionados com as datas comemorativas de
interesse da Justica Eleitoral;

VIII — analisar o material a ser descartado pelo Setor de Arquivo Central
dos Documentos e Processos, selecionando, organizando e catalogando
aqueles que possuam valor histérico para incorporacédo ao acervo do Centro
de Memodria;

IX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Setor de Biblioteca e Legislacao: (Aiterado pela Resolucdo/TRE/MS
n® 261, de 11.03.2003).

| — receber e revisar as obras adquiridas e/ou encadernadas para
verificacdo de eventuais irregularidades;

Il — selecionar as obras recebidas em doacao, dando-lhes tombamento
provisorio;
Il — registrar o material bibliografico da Coordenadoria, mantendo-o
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organizado conforme o sistema de classificagcdo adotado, bem como a sua
conservagao em ambiente adequado, mormente quanto ao acervo dos diarios e
demais encadernacoes;

IV — classificar, catalogar e realizar o preparo fisico dos materiais
bibliograficos para que estes possam ser consultados e emprestados, de
acordo com as normas regulamentares pertinentes;

V — analisar, selecionar e catalogar os dispositivos normativos, os artigos
de periddicos juridicos, as matérias publicadas nos Diarios e Sinteses do
Tribunal Superior Eleitoral, bem como em jornais e revistas, que versem sobre
assuntos de interesse da Justica Eleitoral;

VI — elaborar a formagéo dos descritores da doutrina;

VIl — fornecer subsidios a Secao de Pesquisa;

VIl — manter catdlogos atualizados de livrarias, editoras e instituigcbes
congéneres para selecao de obras a serem adquiridas;

IX — solicitar as editoras e livrarias obras para exame;

X — registrar e controlar as assinaturas de revistas e jornais da
Coordenadoria;

Xl — normalizar as publicagbes do Tribunal, bem como orientar a
normalizacdo de documentos tendo como suporte as normas da ABNT;

Xl — promover a divulgacdo das obras adquiridas pela biblioteca, bem
como atender e orientar os usuarios no uso efetivo da biblioteca;

Xl — elaborar estatistica dos materiais bibliograficos consultados e
emprestados;

XIV — organizar o acervo de publicacbes a ser doado ou permutado e
elaborar listas de duplicatas, encaminhando-as a instituicées para tais fins;

XV — supervisionar e executar o registro, a catalogacéo e a indexagéao de
todos os atos legislativos, bem como elaborar a formacao dos descritores;

XVI — receber, registrar e controlar os Diarios Oficiais e da Justica, da
Unido e do Estado, bem como a sua circulacao;

XVII — preparar e encaminhar os atos normativos a serem reproduzidos e
divulgados para os membros, juizes eleitorais, demais 6rgaos da Justica
Eleitoral e Ministério Publico Eleitoral, controlando a sua distribuicao;

XVIII — selecionar, catalogar e indexar as leis e os dispositivos normativos
secundarios, em nivel federal e estadual de interesse da Justi¢a Eleitoral;

XIX — manter bancos de dados atualizados referentes a legislacédo
catalogada e fornecer subsidios a Secao de Pesquisa;

XX — registrar as alteracdes dos atos legislativos e suas implicacoes;

XXI — controlar, distribuir, conferir e manter atualizada a legislacdo de

uso continuo nas dependéncias do Tribunal, bem como a utilizada pelos
membros no plenario;

XXII — registrar e arquivar todo o material preparado, zelando pela sua
conservagao;

XXl — compilar os indices da legislacao federal publicada nos fasciculos
diarios, providenciando a sua encadernagao;

XXIV — efetuar levantamentos e prestar informacdes sobre legislagao,
quando solicitados;




XXV — preparar e conferir os diarios a serem enviados a gréafica para
encadernacao e recebé-los ao depois, zelando por sua conservagao;

XXVI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 Ao Setor de Arquivo Central dos Documentos e Processos:
(Alterado pela Resolugcao/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — receber, registrar, classificar e arquivar os documentos e processos
temporérios e permanentes;

Il — providenciar o empréstimo e o desarquivamento de documentos e
processos, quando autorizados, controlando a devolugao;

Il — atender e orientar consultas, providenciando a extracdo de cépias
simples ou autenticadas de documentos ou processos arquivados, quando
requerida por autoridade competente;

IV — promover a conservagao, higienizacao, desinfec¢do e restauracao
de documentos e processos;

V — manter intercambio com 6rgaos congéneres, objetivando a
atualizacao dos procedimentos relativos a sua area de atuacéo;

VI — providenciar e supervisionar a transferéncia de documentos os
quais, por serem de guarda permanente, venham compor o Centro de
Memodria;

VIl — promover a eliminagdo de processos e/ou documentos, apos
avaliagdo, obedecendo a tabela de temporalidade, e encaminhar o referido
material ao Setor de Documentacdo e Memoria, para andlise de seu valor
historico;

VIl — participar da Comissdo Permanente de Avaliagao na elaboragao do
Plano de Classificacdo e Destinagdo de Documentos referentes as atividades
da instituicdo e em outras de competéncia da Comissao;

IX — executar os procedimentos necessarios ao descarte de documentos
apods autorizacao do Centro de Meméria;

X — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente;

Secao Vil
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 25. A Coordenadoria de Controle Interno compete planejar,
coordenar e orientar a execucao das atividades de auditoria no dmbito do
Tribunal e da andlise da prestacdo de contas dos partidos politicos,
verificando a exatidao e suficiéncia dos dados e, ainda:

| — emitir pareceres técnicos sobre a gestdo orgcamentaria, financeira,
patrimonial, contabil e pessoal;

Il — validar os registros contabeis, bem como examinar os atos relativos a
licitacao e contratos;

IV — elaborar as tomadas de contas e fiscalizar o cumprimento das
exigéncias estabelecidas pelo TSE e TCU;

V — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
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eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, bem
como da aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

VI — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

VI — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Coordenadoria, propondo medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe
séo afetos;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 26. As unidades da Coordenadoria de Controle Interno compete:

§ 12 A Secdao de Acompanhamento de Gestdo e Orientacido da
Secretaria:

| — propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados a licitacbes e
contratos considerados ilegais e sugerir ao Coordenador a proposicao de
auditorias, quando os elementos analisados demandarem tal medida;

Il — examinar os processos de apuracao de responsabilidade, verificando
o ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;

Il — examinar os processos relativos a aposentadorias, pensdes, auxilio-
natalidade, auxilio-funeral e outros processos eventuais que envolvam
despesas com pessoal;

IV — examinar atos de gestdo denunciados como ilegais ou irregulares,
praticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

V — verificar a legalidade das minutas dos editais, contratos, convénios e
acordos, bem como as propostas de emissdo de empenho de despesa,
orientando quando necessario;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Analise de Gestao:
| — analisar processos de aquisicao de produtos e contratacdo de
servicos mediante dispensa de licitacao;

Il — analisar processos licitatérios e acompanhar o cumprimento das
clausulas contratuais;

Il — analisar processos de concessdao de suprimento de fundos e
respectivas prestacdes de contas;

IV — analisar processos de concessdo de diarias, vale-transporte e
auxilio- alimentacao;

V — manter organizado e atualizado o arquivo de legislacao,
jurisprudéncia e de expediente;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Secao de Auditoria e Orientacdo Partidaria:
| — realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabil,

financeiro, de execugcdo orcamentaria, de pessoal, patrimonial e demais
sistemas administrativos nas unidades do Tribunal;
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Il — verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos e
sistemas de guarda, conservacao e controle dos bens e dos valores da
Unido ou daqueles pelos quais esta seja responsavel;

Il = controlar o encaminhamento ao TCU das informagdes anuais
atualizadas atinentes ao rol de responsaveis;

IV — analisar, no ambito do Tribunal, as tomadas de contas dos
ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos,
bem como se manifestar nos processos de apuracdo de responsabilidade de
todo aquele que der causa a perda, subtracao, extravio ou estrago de valores
publicos;

V — emitir relatérios e certificados nas tomadas de contas dos
ordenadores de despesa;

VI — enviar mensalmente relatérios de auditoria ao titular da
Coordenadoria;
VIl — propor ciéncia ao TCU acerca de qualquer irregularidade ou

ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazo, detectada nos
processos de admissdo, desligamento, aposentadoria e pensao, sob pena de
responsabilidade solidaria;

VIII — atestar a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais ocorridas
e os rendimentos declarados pelos respectivos responsaveis, propondo sejam
solicitados dos declarantes esclarecimentos sobre eventuais distorcoes
detectadas;

IX — providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo TCU;

X — exercer a fiscalizacao sobre o patriménio financeiro dos partidos
politicos, bem como analisar os balancos financeiros anuais dos diretorios
regionais dos partidos politicos;

Xl — manifestar-se sobre atos de gestdo, no ambito de suas atribuicoes;

Xl — acompanhar a distribuicdo das quotas do Fundo Partidario, nos
termos da legislacdo em vigor;

XIll — interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao concernente a gestao
contabil das prestacdes de contas dos partidos politicos;

XIV — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 42 A Divisdo de Orientacao Partidaria:
| — verificar os balangos financeiros anuais dos diretorios regionais dos
partidos politicos, submetendo-os a andlise da chefia imediata;

Il — verificar a publicacdo dos balancos financeiros dos diretérios
regionais dos partidos politicos na imprensa oficial do Estado;

[Il — colher dados relativos a distribuicdo das quotas do Fundo Partidario,
nos termos da legislacao em vigor;

IV — propor e analisar as normas de escrituragdo dos auxilios e
contribuicdes destinados aos filiados dos partidos politicos;

V — manter atualizado o arquivo de legislacdo, jurisprudéncia e
expediente;

VI — exercer a fiscalizacao sobre o patriménio financeiro dos partidos
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politicos;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 A Secdo de Analise Contabil:
| — acompanhar a execugao financeira, orgamentaria e patrimonial do
Tribunal;

Il — observar a exatiddao contabil dos atos relativos a administracéo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

[l — acompanhar e verificar a exata observancia dos limites de saque
fixados na programagao financeira;

IV — acompanhar e verificar as atividades relacionadas com as
operacdes do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI — junto as unidades do Tribunal;

V — analisar os demonstrativos e elaborar o processo da tomada de
contas anual, especial ou extraordinaria, das unidades gestoras do Tribunal,
nos casos previstos na legislacéo;

VI — analisar a inscricdo em restos a pagar, no encerramento do
exercicio, referente aos saldos de empenhos a serem pagos no exercicio
seguinte, de acordo com a disponibilidade financeira existente;

VII — proceder aos ajustes necessarios, visando ao correto registro
contabil dos atos da administracao;
VIII — efetuar a conferéncia dos relatérios peridédicos do almoxarifado

com os saldos registrados no SIAFI, procedendo aos ajustes que se fizerem
necessarios;

IX — preparar o processo de tomada de contas dos agentes
responsaveis;

X — efetuar mensalmente a conformidade contabil e de operadores junto
ao SIAFI;

XI — elaborar balancetes e demonstrativos contabeis mensais;

XIl — realizar os procedimentos contdbeis necessarios ao encerramento
do exercicio;

Xlll — analisar a classificacdo de despesas e baixa da prestacdo de
contas de suprimento de fundos;

XIV — preparar a prestagdo de contas deste Tribunal, elaborando os
relatérios e demonstrativos relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 Ao Setor de Lancamentos e Registros Contabeis:
| — executar os langcamentos e registros contabeis pertinentes;

Il — manter atualizados os arquivos sobre legislacdo e jurisprudéncia
inerente as atribuicdes da Secao;

Il — efetuar o acompanhamento do relatério de conformidade diaria e
documental;

IV — controlar todas as etapas das despesas do Tribunal;
V — acompanhar as publicagdes de legislacao atinente a area financeira;




VI — registrar mensalmente a baixa de material de consumo,
conforme relatério do almoxarifado;

VII — registrar a baixa de material permanente nos procedimentos de
doacdes e inservibilidade;

VIII — controlar a concessao de suprimentos de fundos, bem como a
sua prestacao de contas, efetuando os langcamentos necessarios;

IX — manter atualizados os arquivos de notas de empenho e notas de
langamento;

X — fazer consultas no SIAFI e imprimir diariamente as mensagens
catalogadas;

XI — efetuar demais lancamentos que se fizerem necessarios;

XIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao Vil
Da Secretaria Judiciaria

Art. 27. A Secretaria Judiciaria é responsavel por planejar,
supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e executar todas as atividades
referentes ao processamento dos feitos, desde a sua autuacado até a
respectiva baixa ou arquivo, nos processos de competéncia originaria e
recursal do Tribunal; a confeccdo e publicacdo de acérdaos, resolucoes e
demais atos processuais em matéria judicante e a anotacbes de partidos
politicos e registros de candidaturas, bem como supervisionar e fornecer a
assisténcia e o0 apoio técnico-juridico necessario as sessdées e aos membros
do Tribunal e, ainda: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — proceder a comunicacao das decisdes proferidas pelos relatores aos
juizes eleitorais e as partes interessadas;

Il — dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos;

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

IV — prestar informacdes nos feitos, quando solicitadas;

V — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da

Secretaria, propondo medidas de aperfeicoamento dos servigcos que lhe sdo
afetos;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao |
Da Supervisdo de Gabinete

Art. 28. A Supervisdo de Gabinete da Secretaria Judiciaria cumpre
assisti-la na coordenacédo e execucdo de todas as atividades das unidades
sob sua direcdo, exercer atividades de assisténcia as competéncias do
Secretario, competindo-lhe ainda:

| — executar os trabalhos de digitacao e de editoracdo da unidade, bem
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como providenciar o0 material necessario ao seu funcionamento;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos
ao Gabinete;

[l — manter arquivo da documentacao expedida e recebida, bem como
dos dados relativos aos feitos que tramitam no Gabinete;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou
recebida pelo Secretario, inclusive as relativas ao correio eletrénico e,
também, preparar a expedicao de documentos, atos normativos e processos;

V — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicoes e
pessoas de interesse do Gabinete;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecio Il
Da Coordenadoria de Registros e Informacées Processuais

Art. 29. A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais
compete coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
recebimento, distribuicdo, registro, classificacdo, autuacdo, andlise,
acompanhamento e publicagcdo dos feitos judiciais € cumprimento de
mandados, bem como cumprir 0os despachos exarados, prestar
informagbes as partes sobre a tramitacdo dos processos e controle do
registro de partidos e candidaturas e, ainda:

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

Il — organizar as pautas das sessoes;

Il — autenticar documentos, fornecer certiddes e prestar informacgdes
nos feitos;

IV — certificar a inclusao de processos na pauta de julgamento;

V — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional
da Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de aperfeigoamento
dos servicos que lhe sao afetos;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 30. As unidades subordinadas a Coordenadoria de Registros e
Informacgdes Processuais compete:

§ 12 A Secao de Controle e Autuacéo de Processos:
| — registrar, autuar e distribuir os feitos judiciais, de competéncia
originaria e recursal;

Il — manter atualizado o andamento dos feitos;
[Il — dar cumprimento aos despachos dos relatores;

IV — dar publicidade e conhecimento as partes e aos juizes eleitorais
dos atos e termos judiciais relativos aos feitos, bem como fornecer copias
das decisbes e de outras pecas do processo;

V — verificar e certificar o transito em julgado das decisées,




procedendo ao arquivamento ou a remessa dos autos a zona eleitoral;

VI — controlar os prazos recursais e encaminhar a instancia superior 0s
processos com interposicdo de recurso, providenciando o0s autos
suplementares;

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

VIII — elaborar e expedir os mandados de notificacdo, intimacao, citacdo
e das cartas de ordem e precatéria;

IX — fornecer copias autenticadas e expedir certiddes referentes a
processos em andamento;

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

Xl — proceder ao registro de pesquisa eleitoral relativa a pleito estadual;

Xll — afixar, no atrio do Tribunal, aviso comunicando o registro da
pesquisa a que se refere o inciso anterior, colocando-se a disposicao dos
partidos ou coligagdes com candidatos ao pleito, os quais teréo livre acesso;

XIII — conferir e certificar a publicacdo dos atos processuais enviados ao
orgao oficial;

XIV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Redacao:
| — elaborar os editais da Secretaria Judiciaria, bem como expedir as
correspondéncias oficiais e demais expedientes da Coordenadoria;

Il — elaborar as publicacdes a serem enviadas ao Diario da Justica do
Estado, relativas aos atos processuais e a pauta de julgamento, bem como
aos demais casos;

[l — elaborar relatério anual da Secretaria;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 Ao Setor de Processamento e Transporte Judiciario:

| — publicar, mensalmente, no Diario da Justica do Estado, resenha do
andamento dos feitos processuais;

Il — supervisionar a implantacdo e manutengdo dos bancos de dados e
as atividades referentes ao cumprimento dos processos;

Il — informar os dados cadastrais dos candidatos aos cargos eletivos
federais e estaduais;

IV — comunicar aos juizes eleitorais o transito em julgado das decisoes
de condenacdo referentes a acdo penal originaria de competéncia deste
Tribunal, para anotacado no Cadastro Geral de Eleitores;

V — expedir certiddes relativas a tramitacao de acdes civeis e criminais
eleitorais em curso perante este Tribunal;

VI — coordenar os trabalhos dos motoristas lotados na unidade,
fiscalizando o cumprimento das normas de transito, bem como verificando,
diariamente, as condicoes mecanicas e de asseio dos veiculos sob sua
responsabilidade;

VIl — controlar o uso dos veiculos através de papeletas de requisicao e
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folhas de marcha;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4° A Divisdao de Transporte de Processos e Cumprimento de
Mandados compete:

| — cumprir os mandados de notificacédo, intimacao, citacdo e das cartas
de ordem e precatéria e, ainda, executar outras diligéncias ordenadas por
autoridade competente;

Il — certificar o cumprimento dos mandados, devolvendo-os no prazo
legal a Secao de Controle e Autuagao de Processos;

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

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

V — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 A Secao de Controle e Anotacdo de Partidos:
| — proceder a anotagado dos diretérios, das comissdes executivas e de
delegados de partidos credenciados junto ao Tribunal;

Il — manter atualizados os seus arquivos;

[l — comunicar aos juizes eleitorais a composicdo dos diretdrios e
comissdes executivas;

IV — manter, em arquivo, os estatutos dos partidos, a fim de subsidiar
informacdes para anotacoes e/ou registro;

V — manter o cadastro de enderecos dos partidos politicos e de sua
situagao perante a Justica Eleitoral, fornecendo cépia aos interessados;

VI — controlar as datas e horarios da propaganda eleitoral gratuita
no radio e televisao;

VII — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 Ao Setor de Cadastro de Candidatos e Partidos:
| — implantar os dados cadastrais dos candidatos aos cargos eletivos
estaduais e federais;

Il — organizar e manter atualizado o controle dos feitos através de
banco de dados, prestando informacgdes aos interessados;

Il — manter o controle dos dados necesséarios as informacbées nos
processos de registro e/ou anotacdo de diretérios e demais unidades
partidarios;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Assessoramento ao Pleno




Art. 31. A Coordenadoria de Assessoramento ao Pleno compete
coordenar, orientar, dirigir, executar e supervisionar todas as atividades
relativas aos servigos taquigraficos, composicao dos acérdaos, resolucoes e
demais atos processuais em matéria judicante, e suas respectivas
publicacées, bem como o apoio técnico-juridico necessario as sessdes ou
reunides e aos membros do Tribunal, dando a assisténcia necessaria a
preparacao dos processos a serem julgados, quando assim for exigido pela
legislacao, e, ainda: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — dirigir as atividades referentes a formatagdo de relatérios, votos,
discussoes e decisbes produzidas nas sessdes de julgamentos do Tribunal,
elaborar os acérdaos referentes aos processos julgados, submeté-los a
revisdo e assinatura dos membros da Corte e encaminha-los as unidades
competentes;

Il — organizar e acompanhar a realizagao de audiéncias de interrogatério
e inquiricdo de testemunhas nos processos de competéncia originaria do
Tribunal;

Il — realizar pesquisas referentes a legislacao, jurisprudéncia e doutrina
afetas aos temas discutidos nos processos de competéncia do Tribunal;

IV — receber os processos autuados e distribuidos, sugerindo ao relator
as medidas necessarias e cabiveis a tramitacdo dos feitos, preparando-os
para inclusdo em pauta, conforme atribuicbes regimentais, orientando-se e
consultando o respectivo relator e Procuradoria Regional;

V — propor ao relator decisdées a serem tomadas de plano nos incidentes
processuais ou conflitos de competéncia, bem como quanto a arquivamento
de inquéritos ou pecas informativas, decretacdo de extincdo de punibilidade
ou outro ato processual cabivel em qualquer espécie de feito;

VI — encaminhar os processos recebidos para as unidades sob a sua
direcao para o cumprimento de suas atividades funcionais;

VIl — supervisionar, dar subsidios e acompanhar a elaboracdo e
confeccao das minutas dos despachos, relatérios e votos dos processos
judiciais, conforme orientagcdo dos relatores, bem como as informacdes a
serem prestadas em mandados de seguranca e habeas corpus;

VIII — efetuar a composicao e a conferéncia dos textos dos relatérios e
votos dos processos julgados, confrontando artigos, leis e decretos constantes
das notas taquigraficas, das gravacdes ou dos escritos fornecidos pelos
relatores com os textos legais originais, bem como as expressées latinas;

IX — encaminhar, via fax ou por qualquer outro meio rapido, certidao de
decisOes de julgados ao Juizo de origem, as partes interessadas ou a quem
solicitar, bem como qualquer outra comunicacdo imediatamente afeta ao
julgamento;

X — coordenar as atividades de redacao, revisdo e conferéncia do
expediente referente aos processos julgados;

Xl — lavrar as atas das sessdes e disponibiliza-las as demais unidades
da Secretaria do Tribunal,

Xl — fazer degravagdes de programas referentes a concessao de direito
de resposta, representacdes e recursos afetos a este Tribunal, bem como
reproduzir as gravacdes das sessoes solenes;

XIII — manter atualizado o andamento dos processos sob sua guarda;
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XIV — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional
da Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de aperfeicoamento dos
servicos que lhe sao afetos;

XV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 32. As unidades subordinadas & Coordenadoria de Assessoramento
ao Pleno compete:

§ 12 A Secao de Taquigrafia, Acordaos e Resolugoes:

| — registrar os debates e pronunciamentos das sessdes e reunides do
Tribunal, através de notas taquigréaficas, recolhendo, se for o caso, os
relatérios e votos escritos, elaborados pelos juizes, bem como outros
expedientes;

Il — traduzir e digitar os apanhamentos taquigraficos, encaminhando-os a
revisdo dos membros do Tribunal e Procuradoria Regional;

Il — lavrar, digitar, numerar, conferir e promover as assinaturas das
certidbes de julgamentos, acérdaos e resolugdes, juntando-as aos autos
competentes;

IV — controlar a numeracao dos acérdaos e resolugdes, providenciando
as respectivas publicagdes, bem como as de outros expedientes afetos as
suas fungoes;

V — remeter copias dos acoérdaos, atas e resolucdes, bem como qualquer
outro expediente relacionado as suas atividades funcionais, as unidades da
Secretaria pertinentes;

VI — manter arquivo de cépias dos acérdaos, atas e resolugdes do
Tribunal;

VIl — fornecer certidbes ou cépias dos acérddaos as pessoas
interessadas, apos anuéncia da autoridade competente;

VIII — prestar assisténcia, através do servico taquigrafico, as comissdes
formadas no Tribunal, bem como demais servigcos quando solicitados;

IX — prestar assisténcia aos membros do Tribunal quando solicitada,
bem como auxiliar as unidades envolvidas nas reunides concernentes a
pleito eleitoral;

X — manter arquivo de toda a matéria relacionada com a Seg¢éo;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Redacao e Revisao:

| — revisar os relatorios e votos proferidos nas sessdes plenarias deste
Tribunal, bem como as notas taquigraficas decifradas;

Il — revisar as minutas dos acérdaos e resolucdes quanto a linguagem, a
legislacdo e a montagem, propondo as corre¢cdes necessarias;

[Il — redigir e revisar atos e documentos expedidos pelo Tribunal, quando
solicitados por autoridade competente;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Divisdo de Digitagdo: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 251, de




17.09.2002).
| — digitar os apanhamentos taquigraficos, encaminhando-os a revisao
dos membros do Tribunal e Procuradoria Regional;

Il — manter os registros necessarios para informacbes sobre as notas
taquigraficas colhidas, decifradas, digitadas e revisadas;

[l — confeccionar e digitar as certidées de julgamento, colhendo
assinatura da Diretoria-Geral e encaminhando-as, via fax, as zonas de origem
e as partes interessadas, quando solicitadas;

IV — confeccionar e digitar as atas das sessdes e reunides do Tribunal,
de acordo com as notas taquigraficas, encaminhando a via original
devidamente assinada a Coordenadoria de Documentagéo e Informacéao, bem
como disponibiliza-las em rede;

V — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4° As Secoes de Apoio Processual aos Membros | e Il: (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — realizar pesquisas referentes a legislacao, jurisprudéncia e doutrina
afetas aos temas discutidos nos processos sob a relatoria dos membros do
Tribunal;

Il — auxiliar na elaboracao dos despachos, decisdes, relatérios e votos
dos processos judiciais, sob orientagdo dos membros e conferéncia do
Coordenador, bem como nas informacdes a serem prestadas em mandados
de seguranca e habeas corpus;

[l — pesquisar a legislacao sobre casos complexos e sugerir ao relator
consultas quando necessario;

IV — organizar os processos conclusos;

V — elaborar parecer juridico, sob a supervisdo do Coordenador, quando
solicitado pelos membros do Tribunal;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 5° (Revogado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

Secao IX
Da Secretaria de Administracao e Orcamento

Art. 33. A Secretaria de Administracido e Orcamento compete
planejar,coordenar e supervisionar as atividades de administragéo
orcamentaria, financeira, patrimonial e de servicos gerais, no ambito do
Tribunal, bem como propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem
adotados na execucdo destas atividades; desenvolver estudos sobre a
estrutura organizacional e funcional da Secretaria, propondo medidas de
aperfeicoamento dos servicos que lhe sdo afetos e, ainda, prestar apoio a
unidade a qual esta subordinada e exercer outras fungdes que lhe forem
conferidas por autoridade competente.

Subsecéo |
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Da Supervisédo de Gabinete

Art. 34. A Supervisdo de Gabinete da Secretaria de Administragdo e
Orcamento cumpre assisti-la na coordenacdo e execucdo de todas as
atividades das unidades sob sua direcdo, exercer as de assisténcia as
competéncias do Secretario; autuar e registrar 0s processos de
competéncia da Secretaria e, ainda:

| — executar os trabalhos de digitacdo e de editoracao eletrbnica da
unidade, bem como providenciar o material necessario ao seu
funcionamento;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos
ao Gabinete;

[l — manter arquivo da documentacao expedida e recebida, bem como
dos dados relativos aos feitos que tramitam no Gabinete;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou
recebida pelo Secretario, inclusive as relativas ao correio eletrdnico e,
também, preparar a expedigdo de documentos, atos normativos e
processos;

V — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicbes e
pessoas de interesse do Gabinete;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

Art. 35. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete
planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades relativas a
execugao orcamentaria e financeira do Tribunal, bem como a elaboracao
de proposta orcamentaria anual; desenvolver estudos sobre a estrutura
organizacional e funcional da Coordenadoria, propondo ao Secretario
medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe sdo afetos e, ainda,
prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras funcdes
qgue lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 36. As unidades subordinadas & Coordenadoria de Orcamento e

Financas compete:
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§ 12 A Secédo de Orcamento:

| — realizar os trabalhos de programacdo orcamentaria,

operacionalizacdo do Sistema de Elaboragdo da Proposta Orcamentaria —
SEPOR - e lancamento desta no Sistema Integrado de Dados Orgamentarios
— SIDOR,;

Il — efetuar o controle orcamentario através de atos relativos a

acompanhamento, analise e avaliacdo da execugao orcamentaria deste
Tribunal, emitindo os respectivos relatérios;

[l — informar nos processos administrativos, a dotacdo orcamentaria

disponivel, dentro da respectiva natureza de despesa;




IV — manter atualizado o livro de registros de nota de empenho;

V — acompanhar a liberacdo dos créditos orcamentarios, suas
suplementacdes e provisdes concedidas ao Tribunal;

VI — regqistrar e emitir as notas de empenhos das despesas autorizadas
e demais documentos relacionados a execug¢ao orcamentaria;

VIl — efetuar os levantamentos orcamentarios solicitados pelo TSE e
pela Direcao deste Tribunal;

VIl — manter atualizado o Subsistema de Pessoal — SIPES;

IX — promover o registro dos empenhos a serem inscritos em restos a
pagar dentro da disponibilidade financeira existente;

X — efetuar o registro da Conformidade de Operadores no SIAFI,

Xl — auxiliar na preparacdo das pecas que irdo compor a tomada de
contas anual;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 2° A Secido de Registros e Normas:

| — manter o registro e posterior arquivamento dos processos e
documentos relacionados a execucao orcamentaria e financeira, acatando os
prazos e a legislacdo em vigor;

Il — compilar os documentos de despesas realizadas no exercicio para
comporem o processo de Tomada de Contas anual;

Il = manter atualizados o Plano de Contas e a Tabela de Eventos,
dando ciéncia as unidades da SAO as modificacées ocorridas;

IV — manter atualizado o Manual SIAFI;

V — compilar a legislagdo orgamentaria, financeira e fiscal relativa as
areas afetas;

VI — controlar as mensagens recebidas via SIAFI, dando ciéncia das
mesmas as unidades da Coordenadoria;

VII — encaminhar os documentos relativos a execucao orcamentaria e
financeira para a CCl para conferéncia;

VIII — proceder ao Registro da Conformidade diaria junto ao SIAFI;

IX — auxiliar na preparacdo das pecas que irdo compor a Tomada
de Contas anual;

X — supervisionar os lancamentos efetuados junto ao SIAFI, orientando
e procedendo as devidas corre¢des;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 Ao Setor de Lancamentos Financeiros:
| — preparar e efetuar notas de langcamentos de apropriagcdo de
despesas relativas aos pagamentos de pessoal;

Il — preparar e efetuar notas de langamentos de apropriacdo de
despesas relativas a servigos, compras, tributos, contratos e outras que se
fizerem necessarias;

Il — informar ao TSE, através de mensagens do SIAFI ou e-mail, os
valores apropriados da folha de pagamento de pessoal;
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IV — conferir as faturas, recibos e notas fiscais, observando a
regularidade dos pagamentos a serem efetuados;

V — preparar protocolo de entrega referente ao recolhimento do
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN -, a ser
encaminhado a Prefeitura;

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

VII — auxiliar na preparacado das pecas que irdo compor a tomada de
contas anual;

VIII — proceder ao Registro da Conformidade Documental junto ao
SIAFI; IX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer
outras fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4° A Secao de Financas:
| — preparar, elaborar e registrar junto ao SIAFI a Programacao
Financeira de Desembolso do Tribunal,

Il — informar as necessidades financeiras para o TSE dentro dos
prazos fixados no calendario financeiro de desembolso;

Il — desenvolver o controle financeiro dos recursos, emitindo 0s
respectivos relatorios;

IV — orientar e controlar as prestacdes de contas dos suprimentos de
fundos concedidos dentro dos prazos estabelecidos;

V — manter atualizados os livros dos pagamentos realizados;

VI — anexar aos processos respectivos o0s documentos
comprobatérios das despesas realizadas;

VIl — elaborar planilhas demonstrativas sobre a execugéo financeira
para fins de previsao;

VIII — proceder aos levantamentos financeiros solicitados pelo TSE
e pela Administracao deste Tribunal;

IX — elaborar e encaminhar ao TSE o relatério mensal do Quadro
de Acompanhamento de Execucédo de Metas;

X — manter atualizado o calendario financeiro de desembolso;
Xl — encaminhar copia dos documentos pagos aos interessados;

Xl — encaminhar a Secdo de Registros e Normas todos o0s
documentos referentes os pagamentos efetuados;
XIlI — auxiliar na preparacdo das pecas que irdo compor a Tomada

de Contas anual;

XIV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer
outras funcdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Setor de Acompanhamento e Execuc¢ao Financeira:
| — manter atualizados os saldos financeiros por categoria de despesa;

Il — elaborar e acompanhar a execugdo financeira dos recursos
consignados ao Tribunal, procedendo ao registro e controle dos
recursos financeiros recebidos;

Il — registrar e emitir as ordens bancarias para pagamento das
despesas devidamente liquidadas;




IV — registrar e emitir as guias de recebimento relativas as devolugdes
e caugdes, assim como outros documentos necessarios ao bom
desenvolvimento da execucéo financeira;

V — elaborar os relatérios necessarios ao acompanhamento da execucao
financeira do orcamento do Tribunal;

VI — efetuar o fechamento das fichas financeiras, procedendo a
conciliagdo das mesmas com os relatérios do SIAFI, corrigindo as
divergéncias observadas;

VIl — auxiliar na preparacado das pecas que irdo compor a Tomada de
Contas anual;

VIl — proceder a devolugao dos recursos financeiros nao utilizados;

IX — disponibilizar a Secretaria de Recursos Humanos deste Tribunal, até
o dia 10 de fevereiro de cada ano, os valores referentes as diarias pagas de

forma individualizada por servidor e outros favorecidos; (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n° 261, de 11.03.2003).

X — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras

funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente. (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n° 261, de 11.03.2003).

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Recursos Materiais

Art. 37. A Coordenadoria de Recursos Materiais compete planejar,
coordenar e orientar a execugao das atividades de aquisicao de materiais e
contratacdo de obras e servigos; gerenciar o controle, guarda, distribuicéo e
alienacao de materiais, bem como exercer o controle patrimonial dos bens
mobveis e imbveis deste Tribunal e das zonas eleitorais; desenvolver estudos
sobre a estrutura organizacional e funcional da Coordenadoria, propondo ao
Secretario medidas de aperfeicoamento dos servicos que Ihe sdo afetos e,
ainda, prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 38. As unidades da Coordenadoria de Recursos Materiais
compete:

§ 12 A Secdo de Compras: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — autuar todos os processos de aquisicoes e contratacdées do Tribunal;

Il — instruir os processos de dispensa, inexigibilidade ou ndo aplicacao
de licitacao;

Il — realizar pesquisas de preco referente aos processos de dispensa,
inexigibilidade ou nao aplicacdo de licitacdo, desde que ndo seja de
competéncia de outras unidades;

IV — informar, nos casos de dispensa, inexigibilidade ou n&do aplicacao
de licitacdo, com base no pedido, o fundamento da despesa;

V — solicitar aos setores interessados manifestacdo quanto a
renovacao de assinaturas de revistas, jornais e periédicos;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.
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§ 22 Ao Setor de Licitacoes: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n? 261, de
11.03.2003).
| — autuar e instruir todos os processos licitatorios realizados pelo

Tribunal;

Il — elaborar os editais de todas as modalidades de licitacédo, junta-los
ao processo licitatério e encaminha-los a Secretaria de Administracdo e
Orcamento para analise e aprovacgao;

Il — manter atualizada toda a legislacdo referente a licitacdes, de
preferéncia em meio eletrénico de informagéo;

IV — realizar pesquisa de precos no mercado, estipulando o valor das
despesas, pertinentes aos processos de licitacao;

V — propor a realizacao de licitacdo para compras e contratacoes de
materiais ou servicos;

VI — orientar e colaborar na elaboracdo do Projeto Basico ou
recebimento de materiais.

VII — providenciar a publicacéo e divulgacao das licitagdes do Tribunal;

VIII — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer
outras funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Divisdo de Apoio as Compras: (Alterado pela Resoluco/TRE/MS n®
261, de 11.03.2003).
| —auxiliar na autuacao e instrucdo dos processos de aquisicoes e

contratacdes feitas pelo Tribunal;

Il — atender os representantes de empresas interessadas em fornecer
materiais e/ou prestar servicos ao Tribunal, bem como os representantes de
empresas interessadas em inscrever-se no Cadastro de Fornecedores do
Tribunal;

IIl — elaborar e providenciar a publicacdo de edital de convocagao para
abertura anual de inscrigcdo para o Cadastro de Fornecedores do Tribunal;

IV — organizar em grupos e manter atualizado o banco eletrénico de
dados referente ao Cadastro de Fornecedores do Tribunal;

V — instruir os processos de registro cadastral, emitindo o Certificado
de Registro Cadastral — CRC, que devera ser visado pelo Coordenador de
Recursos Materiais e pelo Secretario de Administragao e Orcamento;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 42 A Secao de Contratos: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — elaborar as minutas de contrato e termos aditivos de contratos e
encaminha-las a Assessoria Juridica da Presidéncia para analise e
aprovacao;

Il — encaminhar, apds a autorizacao para contratacdo, em duas vias, o
contrato ao Ordenador de Despesas do Tribunal e a empresa contratada para
as devidas assinaturas;

IIl — proceder a entrega de copias do contrato ao servidor ou comissao
responsavel pela fiscalizagdo do contrato, bem como a Coordenadoria de
Orcamento e Financas para a apropriacao;




IV — manter, em arquivo, cépia de todos os contratos firmados
pelo Tribunal, procedendo ao acompanhamento e respectivos controles;

V — manter, em arquivo, junto com os contratos de garantia, a cépia de
nota fiscal/fatura e termos de garantia, providenciando junto a empresa
contratada a prestacao da referida garantia, quando aqueles nao forem de sua
competéncia;

VI — propor, com as devidas justificativas, a prorrogacéo ou rescisao de
contrato;

VII — orientar o servidor ou comissao responsavel pela fiscalizagdo do
contrato acerca das obrigacdes e responsabilidades contratuais;

VIII — propor aplicagdo de penalidades legais ou contratuais contra
empresa contratada em caso do ndo cumprimento ou mal cumprimento de
clausulas contratuais;

IX — manter atualizado, em arquivo informatizado, os dados referentes
aos contratos firmados;

X — propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de nota de
empenho para cobrir despesas com os contratos firmados;

Xl - dar publicidade aos contratos firmados pelo Tribunal, em
atendimento a legislacdo vigente, com a devida publicacdo de extrato na
imprensa oficial e divulgacao através da Internet;

Xll — receber e encaminhar para pagamento as notas fiscais/faturas
referentes aos contratos firmados, apds serem atestados pelas unidades
competentes, mantendo para tanto arquivo com as certiddes negativas
exigidas para pagamento das respectivas notas fiscais/faturas;

XIlll — providenciar, em caso de locacdo de imével, a publicacdo de
aviso de procura de imével, bem como providenciar sua avaliacao e negociar
o valor do aluguel, juntando no respectivo processo todos os elementos para
analise e apreciacao das unidades de controle;

XIV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Setor de Gerenciamento de Processos: (Alterado pela
Resolucao/TRE/MS n?2 261, de 11.03.2003).

| — acompanhar e controlar a tramitacdo de todos os processos de
compras e contratacoes realizadas pelo Tribunal;

Il — elaborar, publicar e divulgar mensalmente pela internet, afixando
copia no quadro de avisos, devidamente visada pelo Coordenador de
Recursos Materiais, a relacéo de todas as compras realizadas pelo Tribunal;

Il — receber os processos, apdés homologados pela presidéncia do
Tribunal, devidamente empenhados, encaminhando as respectivas notas de
empenho as empresas contratadas;

IV — encaminhar as notas de empenho ao Setor de Almoxarifado e
Patriménio com as informacdes necessarias ao recebimento dos materiais;

V — controlar prazo de entrega de materiais, em conformidade com o
disposto nas notas de empenho e nos respectivos processos de aquisicao;

VI — receber e encaminhar para pagamento as notas fiscais/faturas de
todas as aquisicées/contratagdes realizadas pelo Tribunal, com a devida
conferéncia da regularidade da empresa com tributos e contribui¢cdes exigidas
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pela legislacao;
VIl — solicitar autorizacdo para arquivamento dos processos, apds a
verificacdo de cumprimento de suas fases;

VIII — manter em arquivo local os processos, apds autorizacdo de
arquivamento pela presidéncia do Tribunal;
IX — providenciar o encaminhamento dos processos ao arquivo

permanente do Tribunal;

X — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 Ao Setor de Almoxarifado e Patrimbnio: (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n? 261, de 11.03.2003).

| — receber, examinar e conferir os materiais adquiridos e 0s servigcos
contratados pelo Tribunal, de acordo com a nota de empenho, atestando as
respectivas notas fiscais/faturas, quando nao for de competéncia de fiscal ou
comissao especifica;

Il — encaminhar as notas fiscais/faturas, devidamente atestadas, ao Setor
de Gerenciamento de Processos, para que seja providenciado o pagamento;

[l — propor o descarte de materiais, sob sua guarda, considerados
inserviveis, em desuso, ou cuja recuperacao seja antieconémica;

IV — fornecer, quando solicitado, informagbes relativas aos bens
adquiridos pelo Tribunal;

V — processar o tombamento dos materiais permanentes, de acordo com
as notas de empenho e notas fiscais/faturas;

VI — efetuar a verificagdo semestral da lotacdo do material permanente
nos locais em que se encontra, e expedir termo de responsabilidade
atualizado;

VIl — comunicar as necessidades eventuais e periddicas de suprimento
de material, fornecendo as especificacées e quantidades;

VIl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 7° A Divisdo de Apoio ao Almoxarifado e Patriménio: (Alterado pela
Resolucao/TRE/MS n? 261, de 11.03.2003).

| — auxiliar no recebimento de todo o material adquirido pelo Tribunal, em
conformidade com as especificacdes da nota de empenho, quando néo for de
competéncia de fiscal ou comissao especifica;

Il — solicitar dos cartérios eleitorais 0 encaminhamento de bens para fins
de conserto e providenciar sua troca ou posterior devolucéo;

[l — organizar e manter atualizados os cadastros de bens mdveis e
imoveis do Tribunal e dos cartorios eleitorais e suas respectivas destinacoes;

IV — codificar, catalogar e manter sob sua guarda ou responsabilidade
todo o material de consumo estocado no Almoxarifado;

V — distribuir material a Secretaria do Tribunal e aos cartérios eleitorais,
solicitados através de oficio, requisi¢cao ou e-mail;

VI — registrar o movimento fisico de entrada e saida de materiais,
mantendo-o atualizado;

VIl — providenciar a embalagem e o acondicionamento de materiais e
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bens médveis a serem remetidos para os cartérios eleitorais, conferindo-os e
enderecando-os;

VIl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Servigos Gerais

Art. 39. A Coordenadoria de Obras e Servicos Gerais compete:
(Redacao dada pela Resolucao/TRE/MS n? 364, de 06.03.2007).
| — planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a obras,

seguranca, manutencao predial, servigos gerais e transporte do Tribunal;

Il — coordenar a manutencao dos veiculos e prédios pertencentes
a Justica Eleitoral;

Il — gerenciar os servicos de comunicacdo, recebimento, registro,
distribuicdo, arquivamento e expedicao de correspondéncias, documentos e
processos;

IV — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional
da Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de aperfeicoamento
dos servicos que lhe sao afetos;

V — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 40. As unidades da Coordenadoria de Servicos Gerais compete:

§ 12 A Secdo de Operacdes e Obras: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n?
261, de 11.03.2003).

| — supervisionar, orientar e controlar os servigos pertinentes aos
trabalhos de obras, administragdo, segurancga, limpeza, jardinagem e
conservacao do prédio do Tribunal;

Il — fiscalizar e acompanhar a elaboracao de projetos de engenharia e
arquitetura, de forma a atender as obras e adequagdes necessarias;

IIl —fiscalizar e acompanhar as obras contratadas pelo Tribunal;

IV — prestar assessoramento a todos os setores que necessitem de
modificacées internas de /ayout e mobiliario, de forma a adequar os
espacos existentes as novas situagoes;

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

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Manutencao Predial: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS
n® 261, de 11.03.2003).
| — inspecionar permanentemente o prédio e solicitar os reparos

necessarios a sua conservacao;

Il —fiscalizar a manutencao e conservacao das instalacoes prediais;

Il — fiscalizar os servicos de limpeza e jardinagem, zelando pela sua
conservagao;
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IV — realizar levantamentos e medicbes para o remanejamento de
setores, adequando o espaco disponivel para as novas solugdes;

V — zelar pela conservagéo, higiene e limpeza do material em uso no
plenario do Tribunal;
VI — supervisionar os servicos de copa;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 Ao Setor de Transporte e Seguranca: (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — responsabilizar-se pelo transporte de pessoas, cargas e documentos
de interesse do Tribunal;

Il — propor alienag&o de veiculo, quando invidvel a sua recuperacao;

[l — controlar os servicos de manutengéo e conservagao dos veiculos da
Justica Eleitoral,;

IV — coordenar os trabalhos de transporte, fiscalizando o cumprimento
das normas de transito;

V — providenciar o licenciamento dos veiculos do Tribunal e atualizagéo
dos seus respectivos seguros;

VI — controlar o uso dos veiculos através de papeletas de requisicao e
folhas de marcha.

VIl — zelar pelos edificios do Tribunal, tomando as providéncias
necessarias a sua segurancga e vigilancia;
VIII — responsabilizar-se pela abertura e fechamento das portas e

portdes de acesso ao Tribunal;

IX — hastear e arriar a bandeira nacional e do Estado, nos dias
determinados por lei, e propor a sua reposi¢cdo em razdo do uso ou desgaste
natural;

X — receber, orientar, identificar e acompanhar pessoas, controlando o
seu horario de entrada e saida, bem como o seu deslocamento nas
dependéncias do Tribunal;

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

Xl — manter seguranca durante as sessdes plenarias, com vistoria
antecipada do local como condic¢édo de inicio dos trabalhos;

Xl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 42 Ao Setor de Engenharia: (Alterado pela Resolugcdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — prestar apoio na fiscalizacdo da elaboracdo de projetos de
engenharia e arquitetura no interesse e a servico deste Tribunal;

Il — acompanhar e fiscalizar a aprovacdo de projetos de engenharia e
arquitetura, nos érgaos competentes;

[l — acompanhar e fiscalizar o andamento da execug¢do das obras, no
interesse e a servico deste Tribunal, bem como efetuar as medi¢cées dos
servicos realizados;




IV — elaborar layout necessarios as adaptacdes dos imoveis deste
Tribunal;

V — elaborar projetos de reformas de pequeno porte, dos imoéveis
pertencentes a este Tribunal,

VI — elaborar, quantificar e orcar planilha de servigos necessarios para
reformas de pequeno porte dos iméveis pertencentes a este Tribunal;

VIl — manter atualizados os dados cadastrais dos iméveis ocupados pelo
Tribunal e cartorios eleitorais;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Servico de Planejamento Elétrico e Operacao de Som:
(Alterado pela Resolucao/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

| — coordenar e acompanhar a elaboracdo de projetos de energia
elétrica referentes as obras e adequacbes necessarias dos imoveis
ocupados pelo Tribunal e pelos cartérios eleitorais;

Il — elaborar estudos de redimensionamento de distribuicdo das

instalacdes elétricas dos imoveis ocupados pelo Tribunal e pelos cartérios
eleitorais;

Il — operacionalizar e controlar o uso dos equipamentos de audio
existentes no Tribunal, providenciando a manutengdo dos mesmos quando
necessarios;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 A Secao Administrativa: (Alterado pela Resolucao/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — receber, registrar e encaminhar toda a correspondéncia do Tribunal;

I — receber, ordenar e encaminhar toda a matéria destinada a
publicacao oficial do 6rgao, bem como os processos a cargo dos membros
do Tribunal e da Procuradoria Regional;

Il — remeter a origem os feitos aos quais deva ser dada baixa, e
encaminhar ao TSE aqueles para os quais forem admitidos recursos;

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

V — organizar e arquivar os recibos ou o livro de protocolo de entrega
direta;

VI — solicitar o material necesséario ao envio de correspondéncia e
volumes expedidos pelo Tribunal;

VII — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 72 Ao Setor de Comunicacoes: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261,
de 11.03.2003).

| — supervisionar o0s servicos de classificacdo e protocolo de
documentos recebidos e a remessa dos mesmos as unidades competentes;

Il — supervisionar os servigos de telefonia, mantendo atualizadas as
listas de ramais telefonicos e linhas diretas;

[l — acompanhar e controlar os servicos de expedicdo e recebimento
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de malotes;

IV — controlar os servicos de reprografia, efetuar os relatérios de
controle de copias, verificar o fluxo diario de coépias, solicitar material e
assisténcia técnica para as maquinas copiadoras;

V — gerenciar os servicos de audio do plenario;

VI — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 82 Ao Servico de Protocolo: (Alterado pela Resolugdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — receber, classificar e protocolar os documentos recebidos,
remetendo-o0s as unidades competentes;

Il — prestar informacgdes ao publico;

[ll — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 92 Ao Servico de Malotes: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n® 261, de
11.03.2003).

| — organizar, expedir e receber os malotes, distribuindo as respectivas
correspondéncias nas unidades destinatarias;

Il — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao X
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 41. A Secretaria de Recursos Humanos é responsavel por
planejar, coordenar, executar e supervisionar todas as atividades relativas
a administragcdo da vida funcional dos servidores da Justica Eleitoral de
Mato Grosso do Sul, bem como a sua cessacao, zelando pela protecéo e
defesa de seus direitos e cumprimento de seus deveres; desenvolver
estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Secretaria,
propondo medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe sao afetos e,
ainda, prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao |
Da Supervisao de Gabinete

Art. 42. A Supervisio de Gabinete da Secretaria de Recursos
Humanos cumpre assisti-la na coordenacao e execucdo de todas as
atividades das unidades sob sua direcao, exercer atividades de assisténcia
as competéncias do Secretario, autuar e registrar os processos de
competéncia da Secretaria e, ainda:

| — executar os trabalhos de digitacdo e de editoracdo da unidade,
bem como providenciar o material necessario ao seu funcionamento;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos




ao Gabinete;

[l — manter arquivo da documentacao expedida e recebida, bem como
dos dados relativos aos feitos que tramitam no Gabinete;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou
recebida pelo Secretario, inclusive as relativas ao correio eletrdnico e,
também, preparar a expedigdo de documentos, atos normativos e
processos;

V — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicbes e
pessoas de interesse do Gabinete;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecio Il
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 43. A Coordenadoria de Pessoal é responsavel por coordenar e
controlar as atividades referentes aos registros funcionais, financeiros e de
beneficios, de aplicacdo da legislacdo de pessoal, de elaboragdo de
normas, bem como do processamento das folhas de pagamento de todo o
pessoal da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais; desenvolver
estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Coordenadoria,
propondo ao Secretario medidas de aperfeicoamento dos servigcos que lhe
sao afetos e, ainda, prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e
exercer outras funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 44. As unidades subordinadas a Coordenadoria de Pessoal
compete:

§12 A Secao de Pessoal: (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n®¢ 306, de
17.08.2004).
| — instruir os procedimentos referentes a diarias;

Il — alimentar e manter atualizado o Sistema de Concessao de Diarias,
elaborando as respectivas portarias;

Il — efetuar o cadastramento dos beneficios de cada programa de
assisténcia, mantendo-o atualizado;

IV — proceder ao arquivamento de processos;

V — elaborar mensalmente o boletim interno;

VI — registrar a publicacdo dos atos administrativos atinentes a area
de recursos humanos;

VII — fornecer relatério de concessdao de diarias para fins de
elaboracao da DIRF e comprovante de rendimentos;
VI — apurar o tempo de servico dos servidores efetivos,

confeccionando a lista de antiguidade para fins de aposentadoria,
disponibilidade e publicando-a anualmente em boletim interno;

IX — fornecer dados relativos aos débitos e créditos para
processamento da folha de pagamento, controlando o cumprimento dos
requisitos legais pertinentes;

X — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
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fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 2.2 Ao Setor de Controle Funcional: (Alterado pela Resolucao/TRE/MS n®
306, de 17.08.2004).

| — efetivar a atualizagdo permanente do Cadastro Geral de servidores,
conforme exigir o correspondente médulo de Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos — SGRH;

Il — efetuar os registros dos cargos, fungdes, lotagdo e cadastro funcional
dos servidores e manter atualizado o assentamento individual dos servidores
ativos, inativos, pensionistas e dependentes;

[l — controlar o provimento e vacancia dos cargos comissionados,
designaces, dispensas e atividades relativas a requisicdo e cessdo de
servidores;

IV — controlar o provimento e vacancia das fungdes comissionadas;

V — proceder aos apostilamentos;

VI — expedir carteiras de identificacao funcional, certiddes, declaracoes e
atestados funcionais dos servidores do Tribunal;

VIl — controlar a freqiiéncia dos servidores da Secretaria;

VIII — manter controle das férias e outros afastamentos previstos na
legislacéo;

IX — proceder ao registro das licencas médicas homologadas pelo setor
competente;

X — lavrar os termos de posse em cargo efetivo, cargo em comissao e
fungdo comissionada;

Xl — alimentar e atualizar mensalmente o Quadro de Pessoal da Justica
Eleitoral — Intranet TSE;

Xl — proceder ao registro dos atos de admissdo, desligamento,
aposentadoria e pensao no Sistema de Registro e Apreciacdo de Atos de
Admissao e Concessao — SISAC/TCU.

Xl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 3.2 A Divisdo de Registro de Membros e Juizos Eleitorais: (Alterado
pela Resolucao/TRE/MS n? 306, de 17.08.2004).
| — controlar as indicagdes dos membros do Tribunal, bem como
freqliéncia e biénios;
Il — manter atualizado o assentamento individual dos juizes membros do
Tribunal;

Il — acompanhar e controlar as indicacées dos juizes e promotores
eleitorais, bem como freqiiéncia e controle de biénios;

IV — manter registro dos dados dos juizes, promotores e servidores
requisitados pelas zonas eleitorais;

V — expedir carteiras de identificacdo funcional, certidées, declaracdes
e atestados funcionais dos membros, juizes e servidores das zonas eleitorais;

VI — alimentar e atualizar mensalmente os quadros de membros e
juizes da Justica Eleitoral — Intranet TSE;

VII — fornecer relatérios de freqiéncia de membros e juizes eleitorais a
Secao de Pagamentos;




VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4.2 (Revogado pela Resolugcdo TRE/MS n.® 447, de 14.10.2010)

§ 5.2 A Secdo de Pagamentos: (Alterado pela Resoluc&o/TRE/MS n® 306, de
17.08.2004).

| — controlar e executar as atividades das folhas de pagamento dos
servidores ativos e inativos, pensionistas, estagiarios, juizes membros, juizes
eleitorais e promotores, bem como promover e atualizar registros e controles
financeiros, conforme a legislagcao pertinente;

Il — elaborar demonstrativos e/ou relatorios resultantes das folhas de
pagamento e encaminhar ao érgao de execucao financeira, quando da
elaboracao da proposta orcamentaria;

Il — controlar e executar atividades de pagamento de beneficios;

IV — executar os softwares enviados para conferéncia e transmissao de
pagamentos e emitir relatorios;

V — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 6.2 Ao Setor de Folhas de Pagamento: (Alterado pela
Resolugéo/TRE/MS n* 306, de 17.08.2004).

| — preparar, atualizar e alimentar as tabelas de remuneragéo, de
descontos e as de rubricas;

Il — proceder aos calculos, programar descontos e consignacodes, bem
como a concessao de vantagens e/ou beneficios;

[l — elaborar e conferir as folhas de pagamento;

IV — elaborar demonstrativos e/ou relatérios resultantes das folhas de
pagamento e encaminhar ao érgao de execucao financeira;

V — alimentar e atualizar mensalmente o Quadro de Pessoal da
Justica Eleitoral — Intranet TSE;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer
outras funcdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

§ 7.2 Ao Setor de Sistemas de Pessoal e Calculos: (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n® 306, de 17.08.2004).

| — elaborar planilhas de calculos e demonstrativos financeiros para
efetivo abastecimento da folha de pagamento e instrugcdo de procedimentos
administrativos;

Il — elaborar RAIS e DIRF e efetivar as transmissbes as unidades
competentes, distribuindo informes de rendimentos;

Il — elaborar e encaminhar mensalmente a GFIP;

IV — Manter atualizadas as fichas financeiras para elaboracdo de
planilhas de calculos de pagamentos retroativos para instrucdo de
processos e demais pagamentos de pessoal da Justica Eleitoral;

V — manter cépia de seguranca dos bancos de dados e documentos
eletrénicos utilizados na Coordenadoria de Pessoal;

VI — desenvolver, implementar e dar manutengdo em sistemas
informatizados que contribuam com a melhoria das rotinas de trabalho da

47




48

Coordenadoria de Pessoal;

VIl - desenvolver e manter atualizada a pagina eletrbnica da
Coordenadoria de Pessoal, na Intranet do Tribunal;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Art. 45 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos
Humanos ¢é responsavel pelas atividades relativas a politica de
desenvolvimento de recursos humanos na Secretaria do Tribunal e nas
zonas eleitorais; desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e
funcional da Secretaria, propondo medidas de aperfeicoamento dos
servicos que lhe sédo afetos e, ainda, prestar apoio a unidade a qual esta
subordinada e exercer outras funcdes que lhe forem conferidas por
autoridade competente.

Paragrafo unico. Compete, ainda, a Coordenadoria de Desenvolvimento
de Recursos Humanos:

| — coordenar, controlar e orientar as atividades referentes a processo
seletivo, treinamento e capacitacdo de pessoal; de avaliacbes de estagio
probatério e anual de desempenho dos servidores; de melhorias
funcionais; de administracdo do plano de saude complementar de
assisténcia médica, odontoldgica e psicologica, e do servico de assisténcia
social aos servidores da Justica Eleitoral,

Il — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da
Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de aperfeicoamento dos
servicos que lhe sao afetos;

[Il — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 46. As unidades subordinadas a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos compete:

§ 12 A Secao de Administracdo de Convénios e Contratos:

| — formar o processo de credenciamento de empresas prestadoras dos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicolégica 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 contratos firmados;

Il — administrar o Plano de Assisténcia a Saude dos Servidores do
Tribunal;

IV — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 Ao Setor de Controle, Execucao e Processamento:
| — planejar e controlar o orgamento destinado a area de assisténcia
médica e social;




[l — supervisionar e controlar a execugdo dos contratos e convénios
firmados;

[l — emitir relatérios bimestrais sobre a utilizacdo do orgcamento
destinado ao Plano de Assisténcia a Saude;

IV — fiscalizar os servicos prestados através dos convénios, contratos e
credenciamentos;

V — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Secdo de Planejamento, Treinamento e Desenvolvimento:
(Redacao dada pela Resolucao/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).

| — propor normas, instrumentos e medidas para a aplicagdo da politica
de capacitacéo e desenvolvimento dos recursos humanos;

Il — promover o Levantamento das Necessidades de Treinamento —
LNT nas Unidades, observadas as competéncias técnicas e gerenciais, bem
como a 4rea de atuagao;

[l — implementar a realizacdo dos eventos de capacitacéo, sugerindo a
modalidade mais adequada, considerando os objetivos e avaliando as
propostas;

IV — propor, em conformidade com a disponibilidade orcamentaria, o
Programa Permanente de Treinamento para os servidores da Justica
Eleitoral, considerando as necessidades e as prioridades detectadas;

V — instruir os processos de solicitagdo de treinamentos, informando a
disponibilidade orcamentaria, manifestando-se sobre a oportunidade e a
conveniéncia do evento;

VI — planejar, propor e acompanhar a execu¢ao do orcamento destinado
a Acao de Capacitacao de Recursos Humanos;

VIl — propor convénios de cooperacao técnica, cientifica e cultural com
instituicdes publicas e particulares;

VIII — supervisionar os atos referentes as avaliacbes de estagio
probatorio e as avaliacées anuais de desempenho dos servidores;
IX — integrar os servidores e estagiarios recém-ingressados na

Secretaria do Tribunal e nos Cartérios Eleitorais;

X — levantar a necessidade de servidores nas unidades e sugerir,
considerando a analise das competéncias e o perfil do cargo, a lotacdo ou
remanejamento;

Xl — instruir, administrar e acompanhar o programa anual de auxilio-
bolsa;

Xl — propor convénios com as instituicbes de ensino e agentes de
integracao, para fins de recrutamento e selecdo de estagiarios;
Xl — realizar os procedimentos necessarios ao recrutamento, selecdo

e contratacao dos estagiarios;

XIV — administrar o Programa de Estagio no ambito do Tribunal e das
zonas eleitorais, propondo alteracoes e adaptacoes;

XV — administrar a contratacdo, pelo Tribunal Superior Eleitoral, nos
anos eleitorais, de pessoal terceirizado para coadjuvar nas eleigdes;

XVII — alimentar o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos — SGRH
e dar-lhe manutencéo;
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XVIIlI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer

outras fungdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4° A Divisao de Planejamento e Treinamento: (Redacdo dada pela
Resolucdo/TRE/MS n® 321, de 09.08.2005).
| — elaborar, aplicar e tabular o levantamento das competéncias dos

servidores, para implantar a politica de capacitacao e lotacao;

Il — controlar a qualidade dos eventos de capacitacdo mediante
instrumentos de avaliagdo, procedendo a analise técnica dos resultados;

[l — manter atualizada a pagina eletrénica da Coordenadoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos;

IV — estabelecer contato com as entidades técnicas e instrutores
externos e internos para atender as necessidades de treinamento;

V — efetivar o levantamento dos custos dos programas de capacitacao
de pessoal;

VI — realizar o apoio logistico aos servidores ou autoridades que se
encontrarem fora da sede;

VIl — controlar o acervo de materiais didatico-pedagégico e os
equipamentos de apoio aos treinamentos;

VIII — elaborar certificados e certiddes de participacdo nos eventos de
capacitacao;

IX — proceder a analise didatico-pedagodgica dos programas, demais
instrumentos e materiais de treinamento;

X — elaborar, executar e acompanhar os atos referentes as avaliagdes
de estagio probatério e as avaliagdes anuais de desempenho dos servidores;

Xl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer
outras funcdes que Ihe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Servico de Apoio ao Treinamento e Planejamento:
(Acrescentado pela Resolucdo/TRE/MS n° 321, de 09.08.2005)

| — auxiliar no controle do acervo de materiais didatico-pedagdégico e
dos equipamentos de apoio aos treinamentos;

Il — auxiliar na analise didatico-pedagdgica dos programas e demais
instrumentos e materiais de treinamento;

[l — divulgar e disponibilizar fitas, em audio e video, de cursos e
palestras disponiveis na Coordenadoria;

IV — auxiliar na elaboracdo, execug¢do e acompanhamento dos atos
referentes as avaliagcdes de estagio probatério e as avaliacdes anuais de
desempenho dos servidores;

V — realizar o acompanhamento funcional dos servidores portadores
de moléstias profissionais;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao XI
Da Secretaria de Informatica

Art. 47. A Secretaria de Informatica compete coordenar e




supervisionar as atividades de consultoria e planejamento em informatica,
desenvolvimento de sistemas, editoragdo eletrénica, suporte técnico,
disseminacao de informacdes e bases de dados, prestacdo de orientagao
técnica as unidades que compdem a rede corporativa do Tribunal e
proposicdo de diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados
na execucao dessas atividades; desenvolver estudos sobre a estrutura
organizacional e funcional da Secretaria, propondo medidas de
aperfeicoamento dos servicos que lhe sdo afetos e, ainda, prestar apoio a
unidade a qual esta subordinada e exercer outras funcées que lhe forem
conferidas por autoridade competente.

Subsecéo |
Da Superviséao de Gabinete

Art. 48. A Supervisio de Gabinete da Secretaria de Informatica
cumpre assisti-la na coordenacao e execucdo de todas as atividades das
unidades sob sua direcdo; exercer atividades de assisténcia as
competéncias do Secretario, bem como autuar e registrar os pedidos de
empréstimo de urna eletronica e, ainda:

| — executar os trabalhos de digitacao e de editoragdo da unidade, bem
como providenciar o0 material necessario ao seu funcionamento;

Il — receber, conferir e registrar no protocolo os expedientes afetos
ao Gabinete;

[l — manter arquivo da documentacao expedida e recebida, bem como
dos dados relativos aos feitos que tramitam no Gabinete;

IV — preparar e controlar toda a correspondéncia emitida ou
recebida pelo Secretério, inclusive as relativas ao correio eletrénico e,
também, preparar a expedicdo de documentos, atos normativos e
processos;

V — manter atualizado o cadastro de enderecos de instituicdes e
pessoas de interesse do Gabinete;

VI — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Produgéo e Suporte

Art. 49. A Coordenadoria de Producéo e Suporte compete planejar,
coordenar e orientar a execucao dos servicos de producdo, de suporte
operacional, de administracdo de banco de dados, de gerenciamento da
rede interna de computadores e de fornecimento de suporte técnico e
treinamento; desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e
funcional da Coordenadoria, propondo ao Secretario medidas de
aperfeicoamento dos servicos que lhe sao afetos e, ainda, prestar apoio a
unidade a qual esta subordinada e exercer outras funcées que Ihe forem
conferidas por autoridade competente.

Art. 50. As unidades da Coordenadoria de Producdo e Suporte
51




52

compete:

§ 12 A Secao de Analise e Desenvolvimento:
| — analisar a viabilidade de desenvolvimento de sistemas para
processamento de informagdes;

I — sugerir e/ou implementar alternativas para automatizar a
realizacao de servicos, utilizando programas existentes;

Il — realizar a analise dos sistemas a serem desenvolvidos;

IV — elaborar a documentacao técnica dos sistemas;

V — projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados que
visem a automacao dos servicos administrativos e eleitorais da Secretaria
do Tribunal e das zonas eleitorais;

VI — projetar a base de dados utilizada pelos sistemas, a interface dos
sistemas a serem desenvolvidos, os sistemas de ajuda eletrbnicos e os
casos de testes para os sistemas;

VIl — solicitar a aquisicdo de programas necessarios a andlise e
desenvolvimento de sistemas;
VIl — solicitar a realizagdo de cursos para capacitacdo e

aperfeicoamento nas areas de andlise e desenvolvimento;

IX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas quando determinadas por autoridade
competente.

§ 22 Ao Setor de Implementacao de Sistemas:

| — implementar sistemas para utilizagdo pela Secretaria do Tribunal e
zonas eleitorais;

Il — efetuar a manutencdo corretiva e evolutiva dos sistemas
desenvolvidos;

[Il — elaborar os manuais do usuario;

IV — implementar sistemas de ajuda eletrénicos;

V — documentar e realizar os testes nos programas desenvolvidos;

VI — orientar a implantacao e a utilizagdo dos sistemas desenvolvidos;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas quando determinadas por autoridade
competente.

§ 32 A Secao de Administracdo de Banco de Dados:
| — controlar qualitativa e quantitativamente o eleitorado;

Il — manter os modelos de dados existentes;

[Il — resolver os conflitos entre os usuarios quanto a utilizacdo do banco
de dados;

IV — analisar e ajustar o desempenho do banco de dados, bem como a
performance da maquina servidora;

V — implantar novas versdes dos sistemas operacionais e de banco de
dados utilizados nas maquinas servidoras existentes;

VI — manter o sistema de arquivos estruturado e gerenciavel;
VIl — manter os computadores disponiveis aos usuarios vinte e quatro




horas por dia;
VIl — responsabilizar-se pelo Boot e Shut Down da maquina servidora;

IX — realizar todas as operacdes de backups;
X — atualizar e controlar a fitoteca, inclusive com copias de seguranca;

Xl — transmitir os dados transcritos ao computador central para o
processamento;

XIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungbes que Ihe forem conferidas quando determinadas por autoridade
competente.

§ 4° A Secao de Suporte e Treinamento:

| — orientar o usuario quanto a melhor forma de operacionalizar os
programas enviados pelo TSE ou desenvolvidos por este Tribunal Regional;

Il — dar suporte as zonas eleitorais quanto a correta utilizacao e
manuseio das urnas eletrénicas;

[l — manter arquivos atualizados sobre a lotacdo de todos os
equipamentos de microinformatica e urnas eletrbnicas existentes na
Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais, e fornecé-los ao setor competente,
sempre que solicitado;

IV — pesquisar acerca da necessidade de cursos de microinformatica
entre os servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais e
organizar as turmas que participarao dos referidos cursos;

V — encaminhar a Coordenadoria as sugestdes de cursos a serem
contratados, com os orcamentos de pelo menos trés empresas;

VI — encaminhar a Coordenadoria solicitacdo de aquisicdo de
programas, conforme pedidos de outras unidades ou de pesquisa realizada;

VII — controlar o material de uso em informatica, em utilizacdo e em
estoque, sugerindo a aquisicao de outros, quando for o caso;

VIl — controlar todo o material relativo as urnas eletrdnicas, tais como
bobinas, disquetes, flash cards e outros pertinentes;

IX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Setor de Suporte a Rede:
| — supervisionar a correta utilizagcdo dos equipamentos e softwares, no
que concerne ao transito de informacdes na rede;

Il — orientar todos os usuarios sobre a melhor forma de utilizacdo da
rede;

[l — expedir informativos periddicos aos usuarios sobre as rotinas a
serem adotadas e sobre os softwares de rede;

IV — efetuar estudos para aquisicao de softwares e equipamentos para a
ampliacdo da rede;

V — gerenciar e manter a rede operacional;
VI —instalar e desinstalar os componentes de rede;

VIl — prestar apoio a unidade a qual estd4 subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 62 Ao Setor de Controle e Manutencao de Equipamentos:
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| — manter arquivos atualizados sobre a lotacdo de todos os
equipamentos de microinformatica existentes na Secretaria do Tribunal e
zonas eleitorais;

Il — controlar o prazo e a abrangéncia dos contratos de manutencao
dos equipamentos de microinformatica no Tribunal;

Il — arquivar os certificados de garantia, controlando seus prazos, dos
equipamentos de microinformatica e das urnas eletrbnicas;

IV — fazer acompanhamento das manutengdes preventivas e realizar as
chamadas de técnicos para manutencdo corretiva dos equipamentos de
microinformatica e das urnas eletrnicas;

V — controlar, estatisticamente, as incidéncias de problemas nos
sistemas e equipamentos e propor a unidade competente a realizacdo de
treinamentos para a reducao dos defeitos verificados;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungbes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 7° A Secido de Novas Tecnologias:
| — elaborar a especificacdo e fornecer parecer técnico nos processos
de compra de equipamentos e/ou sistemas;

Il — planejar estudos de otimizagdo de recursos computacionais
existentes ou a serem adquiridos;

[l — normatizar e planejar a utilizacdo dos servigos disponibilizados
através da Intranet e Internet,

IV — analisar, definir e planejar a instalacdo do sistema operacional e dos
principais aplicativos utilizados na plataforma de microcomputadores da
Justica Eleitoral;

V — definir, orientar e executar os procedimentos necessarios para
garantir a confidencialidade, seguranca, confiabilidade e integridade do
sistema operacional e dos sistemas instalados;

VI — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 82 Ao Setor de Apoio Operacional:
| — produzir e efetuar a manutencdo das home-pages a serem
disponibilizadas na Intranet/Internet,

Il — executar as tarefas relacionadas a implantacao de novas ferramentas
de trabalho na Secretaria do Tribunal e nas zonas eleitorais;

[l — efetuar comparativos e testes necessarios a tomada de decisédo
quando da implantacédo de novo recurso computacional;

IV — controlar os recursos computacionais utilizados em testes de novos
softwares/hardwares;

V — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Eleicdes




Art. 51. A Coordenadoria de Eleicbes compete planejar, coordenar e
orientar a execucdo dos servicos de desenvolvimento, implementagdo e
manutencdo dos sistemas de alistamento eleitoral, de eleicbes, de
estatistica e de controle do cadastro de eleitores; desenvolver estudos
sobre a estrutura organizacional e funcional da Coordenadoria, propondo ao
Secretario medidas de aperfeicoamento dos servicos que lhe sédo afetos e,
ainda, prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 52. As unidades da Coordenadoria de Eleicdes compete:

§ 12 A Secao de Planejamento:

| — planejar os recursos materiais € humanos a serem utilizados nas
eleicbes e solicitar da unidade competente o0s recursos financeiros
necessarios;

Il — levantar gastos para atender treinamentos, elaboracdo de
formularios, folders, manuais e outras atividades necessarias ao bom
funcionamento da unidade;

Il — tracar roteiros eficientes para deslocamentos quando da
implantacdo de sistemas nos periodos eleitorais e nao eleitorais;

IV — realizar periodicamente levantamento de formularios continuos
padronizados para impressao de titulos eleitorais e etiquetas de inscrigcao
eleitoral;

V — propor manuais e formularios padronizados para a preparagao e
execucao dos pleitos eleitorais e execucdo dos demais sistemas e servigos
da Justica Eleitoral;

VI — levantar necessidades de realizacdo de cursos e palestras
necessarios para melhoria dos trabalhos executados pela Secretaria e
zonas eleitorais e encaminhar expediente a unidade competente para as
devidas providéncias;

VII — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 22 A Secio de Estatistica e Editoracdo Eletronica:
| — desenvolver documentos pelo sistema de editoracao eletrénica;

Il — desenvolver e elaborar informativo eletrénico;

Il — confeccionar videos, cartilhas, cartazes, folders e outros
formularios que se baseiem em dados estatisticos eleitorais;

IV — elaborar videos, cartilhas, cartazes, folders e formularios para
treinamento de servidores da Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais, bem
como da populacao;

V - sugerir implementagbes sobre o sistema de eleigbes
parametrizadas nas unidades competentes;

VI — criar logotipos e realizar trabalhos de arte final e elaborar e
criar layout de informativo interno, bem como sua impressao em série;

VIII — tabelar e emitir graficos estatisticos relativos a populacédo e ao
eleitorado e encaminhar as unidades competentes;

IX — manter atualizada a pesquisa de contagem populacional
proveniente do IBGE;
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X — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 32 A Secao de Informacdes Gerais:
| — responder as consultas sobre a situagéo dos eleitores do Estado;

Il — realizar a conferéncia visual de documentos relativos ao sistema de
alistamento eleitoral e ao pleito eleitoral,

[l — organizar e conservar, em meio magnético e convencional,
documentos relacionados as elei¢cdes e cadastro eleitoral;

IV — manter arquivo relativo aos resultados das elei¢des, solicitando sua
manutencao através de sistema especifico;

V — prestar informagdes relacionadas as elei¢ées, bem como ao cadastro
estadual de eleitores dentro dos limites legais;

VIl — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 42 Ao Setor de Orientacao as Zonas Eleitorais:
| — receber e encaminhar relatérios as zonas eleitorais com as instrugdes
necessarias;

Il — esclarecer duvidas quanto ao preenchimento de documentos;

Il — receber e prestar apoio as consultas operacionais na area de
informatica e oriundas das zonas eleitorais;

IV — fazer o levantamento e a organizacao dos eleitores na distribuicao
das sec¢des e locais de votagao;

V — instruir o programa de elei¢cdes parametrizadas, tanto no ambito do
Tribunal quanto dos cartorios eleitorais;

VI — orientar sobre os procedimentos de votacdo e apuracao nas urnas
eletrénicas;

VII — treinar os servidores da Justica Eleitoral para apoio técnico nas
eleicoes;

VIl — instruir as zonas eleitorais acerca da utilizagdo da urna eletrdnica
aos eleitores, fazendo uso de material instrutivo;

IX — orientar o uso de formularios disponiveis no sistema de alistamento
eleitoral;

X — ministrar treinamento de sistemas eleitorais e nao eleitorais para os
servidores lotados na Secretaria do Tribunal e nas zonas eleitorais;

Xl — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer outras
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 52 Ao Setor de Cadastro e Emissao de Titulos e Relatorios:
| — emitir relatérios constantes no Banco de Erros ap6s o devido
processamento;

Il — executar as corre¢gdes no Banco de Erros que permitam a emissao
de titulos retidos no processamento;

[l — prestar informagbes da critica dos requerimentos de alistamento
eleitoral retidos no Banco de Erros;

IV — prestar informagdes a Corregedoria Regional Eleitoral nos casos de
coincidéncias de inscricdo, resultados de batimentos ou cruzamento de




informacdes;
V — propor e organizar, nos limites de sua competéncia, a distribuicao
dos eleitores nas secdes e locais de votagao;

VI — registrar a criacao, alteracdo e exclusdo de locais de votacao e
secoes determinadas por juiz eleitoral;

VIl — imprimir titulos eleitorais e relatérios extraidos do Sistema de
Alistamento Eleitoral para manutencgao e atualizacao do cadastro eleitoral;
VIl — encaminhar formularios do tipo DE-PARA referentes a

desmembramentos de zonas eleitorais e juncdo de seg¢des a unidade
competente solicitando a emissao dos respectivos titulos e relatérios;

IX — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Secao Xl
Dos Responsaveis pelas Unidades Integrantes da Estrutura

Art. 53. A Diretoria-Geral, os Gabinetes da Presidéncia, da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral, as
Assessorias Juridicas, as Secretarias, as Coordenadorias, as Secdes e 0s
Setores, condizentes as atribuicbes de direcado, chefia e assessoramento,
serdo dirigidos, respectivamente, por Diretor-Geral, Chefe de Gabinete,
Assessor Juridico, Secretario, Coordenador e Chefe, cujas funcoes
serdo providas de acordo com o disposto neste Regimento e demais
legislagdes pertinentes.

TiTULO 1Nl
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS (Niveis Retributivos
de 6 a 10)

Secao |
Do Diretor-Geral

Art. 54. Ao Diretor Geral da Secretaria deste Tribunal Regional
incumbe: (Alterado pela Resolugcdo/TRE/MS n° 381, de 18.03.2008).

| — secretariar as sessdées do Tribunal e assinar as pautas de
julgamento;

Il — coordenar as atividades jurisdicionais da Secretaria do
Tribunal, desenvolvidas pelas unidades especificas, observadas as
orientacdes da Presidéncia e deliberagcbes do Tribunal;

[l — submeter, a Presidéncia, a proposta orcamentaria do Tribunal,
os pedidos de créditos adicionais e provisées e a tomada de contas;

IV — ordenar o empenho de despesas e autorizar pagamentos dentro
dos créditos distribuidos, nos limites de sua competéncia, submetendo ao
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Presidente a necessaria prestagao de contas;

V — autorizar o pagamento de passagens e diarias no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral, exceto para si propria, cuja concessao sera
determinada pelo Presidente;

VI — conceder suprimento de fundos, apreciando a respectiva
prestacao de contas;
VII — autorizar a abertura de processo licitatério, homologar o

resultado, adjudicar o objeto e anular, se for o caso, o procedimento;

VIII — aprovar e assinar contratos, exigindo, a seu critério, a prestacao
de garantia por parte dos licitantes;

IX — aprovar o registro cadastral de habilitacdo de firmas e aplicar as
empresas contratadas as penalidades de adverténcia, multa e
suspensao temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, por prazo nao superior a dois anos;

X — praticar os atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao,
submetendo-os a ratificacao da Presidéncia;

Xl — designar servidores para comporem comissdes para 0 exercicio
de atividades de interesse da Administragdo do Tribunal;

XlI — homologar o resultado da avaliacdo de desempenho de servidor
em estagio probatério;

Xl — estabelecer, nos limites da lei e mediante homologacdo da
Presidéncia, o horario de funcionamento da Secretaria do Tribunal, bem
como a forma de registro da assiduidade e pontualidade dos servidores;

XIV — praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou
efetivacdo dos direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma
da lei, submetendo ao Presidente os que excederem a sua competéncia;

XV — dar posse aos servidores concursados;

XVI — promover a lotagdo dos servidores no ambito do Tribunal;

XVII — conceder, aos servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais, as indenizacées, licencas e concessbes previstas nos arts. 51,
81, inciso |, 97, 98, 202, 207, 208, 209, 210 e 211 da Lei n.® 8.112/90;

XVl — expedir a carteira funcional dos servidores da Secretaria do
Tribunal e das zonas eleitorais, assinando-as, exceto a sua, que devera ser
subscrita pelo Presidente;

XIX — aplicar, aos servidores lotados na Secretaria, a penalidade
disciplinar de adverténcia e suspensdo de até trinta dias, observando-se o
disposto na Lei n.° 8.112/90, autorizando a abertura da respectiva
sindicancia;

XX — despachar com o Presidente;

XXI — presidir o Conselho Especial Administrativo;

XXII — assessorar o Presidente em seus deslocamentos quanto a
matérias pertinentes a Administracao do Tribunal;

XXII — expedir portarias, ordens de servigo e instrugbes normativas de
sua competéncia;

XXIV — delegar aos Secretarios, com autorizacdo da Presidéncia,
qualquer de suas atribuicoes;

XXV — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e
funcional da Secretaria, propondo a Presidéncia do Tribunal medidas de
aperfeicoamento.




Secao Il
Do Assessor Juridico da Presidéncia

Art. 55. Ao Assessor Juridico da Presidéncia incumbe coordenar,
orientar e supervisionar as atividades de assessoramento a Presidéncia do
Tribunal e, eventualmente, as demais unidades da Secretaria do Tribunal,
nas questdes administrativas e juridicas e, ainda:

| — realizar estudos acerca de doutrina e jurisprudéncia, referentes as
suas atribuicoes;

Il — acompanhar a jurisprudéncia do Tribunal;

Il — exercer as fungdes de consultoria juridica da administracdo
interna do Tribunal, bem como emitir pareceres e elaborar estudos
solicitados pela Presidéncia e no &ambito do Tribunal para fixar a
interpretacdo administrativa na execugéo de lei ou de atos regulamentares
que tera carater normativo quando referendado pelo Presidente do Tribunal;

IV — confeccionar minutas de decisbes e despachos para a
Presidéncia em recursos em face de decisées do Tribunal;
V — elaborar minutas de informacbes a serem prestadas em

mandados de segurancga impetrados contra ato do Presidente;

VII — assessorar as unidades da Secretaria do Tribunal na elaboracao
de atos normativos;

VIII — examinar os documentos de natureza juridica relevante das
unidades da Administracdo interna que |Ihe sejam submetidos por ordem
das autoridades competentes;

IX — defender os direitos e interesses da Administragcdo do Tribunal
nos contenciosos administrativos;

X —integrar o Conselho Especial Administrativo;
XI — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

Secao lll
Do Assessor Juridico da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral

Art. 56. Ao Assessor Juridico da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral compete:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades exercidas pelo Gabinete e pelas unidades administrativas que
Ihe s&o subordinadas;

I — emitir parecer prévio a manifestagdo do Vice-Presidente e
Corregedor a respeito de indicacdo de juizes eleitorais, designacao e
dispensa de chefes, escrivaes e auxiliares de cartorio;

Il — assessorar o Vice-Presidente e Corregedor em todos 0s processos
a ele distribuidos, elaborando minutas de relatérios, votos e despachos;

IV — desenvolver atividades de apoio técnico-juridico inerentes a
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execucao das atribuigbes da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional;

V — promover diligéncias e solicitar certiddées ou esclarecimentos
necessarios no intuito de instruir ou sanear os processos em andamento;

VI — analisar os processos de coincidéncia originarios da Corregedoria
Regional, bem como os de correicdo e revisao eleitorais, emitindo parecer
prévio a manifestagédo do Corregedor;

VIl —integrar o Conselho Especial Administrativo;

VIl — prestar assessoramento ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional durante as sessoes plenarias;

IX — exercer outras atribuicbes previstas no Regimento Interno da
Corregedoria Regional;

X — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

Secao lV
Dos Secretarios

Art. 57. Aos Secretarios incumbe:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que l|he sdo subordinadas,
encaminhando a Diretoria-Geral os planos de acdo e o0s programas de
trabalho de sua competéncia, propor o estabelecimento de normas e critérios
para disciplinar a execugéo dos trabalhos afetos a sua Secretaria e apresentar

seu expediente ao Diretor-Geral antes de submeté-lo a Presidéncia;

Il — propor a Diretoria-Geral a adogao de medidas disciplinares ou de
trabalho fora de sua competéncia;

Il — auxiliar a Diretoria-Geral e os demais Secretarios nos assuntos
afetos a sua area de atuacao;

IV — elaborar e propor a expedicao de instrucdes ou normas que facilitem
o entendimento e aplicacdo das leis em vigor ou solucionem questdes de
carater geral;

V — examinar os programas de trabalho das unidades subordinadas e
dispor sobre sua aplicacao;

VI — reunir-se periodicamente com os Coordenadores respectivos para
analise dos servigos executados e seu aperfeicoamento;

VII — visar certidbes de documentos ou dados pertencentes a setor de
sua competéncia;

VIl — opinar nos processos relativos a drea de sua atuacao, exarando os
despachos que Ihes competirem;

IX — substituir o Diretor-Geral em seus impedimentos eventuais,
conforme designacdo da Presidéncia, bem como representd-lo em atos
publicos, conforme sua determinacéo;

X — sugerir a Diretoria-Geral os nomes para as funcdées comissionadas
de sua Secretaria, durante o impedimento dos titulares;

Xl — organizar a escala anual de férias de pessoal para sua final
aprovagao, autorizando modificagdes dentro do exercicio, no interesse dos
servidores, submetendo-a a Diretoria-Geral;




Xl — propor elogio a servidores, instauragdo de processos
administrativos e imposicao de penas disciplinares;

Xl — comunicar-se e corresponder-se com 6rgaos publicos sobre
assunto de interesse da Secretaria, observada a competéncia da Presidéncia
e da Diretoria-Geral;

XIV — fazer observar, antes de realizar qualquer despesa, as normas de
controle da execucdo orcamentaria, tendo-se como pressuposto para
qualquer pagamento a necessidade de autorizacdo e empenho prévios, bem
como a regular liquidacédo da despesa;

XV — propor as unidades da Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais a
aplicagéo de normas e diretrizes relativas a matéria de sua competéncia;

XVI — encaminhar a deliberacdo da Diretoria-Geral os expedientes e
processos que ensejam controvérsia;

XVII — sugerir a Diretoria-Geral a celebragdo de convénios ou contratos
para a realizacao de trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

XVIII — propor a expedi¢do de atos normativos e administrativos sobre
assuntos de competéncia da Secretaria;

XIX — propor a Diretoria-Geral a concessao de diarias e passagens aos
servidores da Secretaria designados para viagens a servico;

XX — submeter a apreciagcdo da Diretoria-Geral a indicacao de seu
substituto eventual e a dos ocupantes de funcbes comissionadas
subordinadas;

XXI —integrar o Conselho Especial Administrativo;

XXIlI — assinar e autenticar certiddes e cépias extraidas pelas unidades
da respectiva Secretaria;

XXIIl — coordenar a elaboracéo dos relatérios anuais de atividades das
Coordenadorias diretamente subordinadas;

XXIV — delegar atribuicées e exercer outras atividades decorrentes do
cargo.

§ 12 Compete ao Secretario Judiciario, especificamente:
| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — fornecer elementos para a elaboracao da proposta orcamentaria;

Il — examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades
subordinadas;

IV — movimentar o pessoal nas unidades sob sua direcdo, quando
necessario;

V — avaliar os servidores que Ihe sao subordinados;

VI — coordenar a elaboracdo dos relatérios anuais das unidades
subordinadas;

VIl — visar & escala de férias;
VIII — prover o apoio técnico-juridico aos membros do Tribunal;

IX — assinar as publicacbes relativas aos feitos judiciais a serem
enviadas ao Diario da Justica do Estado, bem como a pauta de julgamentos;
X — autorizar e visar certiddes relativas ao conteudo dos arquivos
judiciarios;
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Xl — determinar as anotagbes e registros de unidades e de atos
partidarios, bem como as diligéncias respectivas;

XIl — prestar esclarecimentos e orientagdes as zonas eleitorais, partidos
politicos e demais interessados acerca da legislacao eleitoral e partidaria;

XIII — exercer outras atividades decorrentes do cargo.
§ 2° Compete ao Secretario de Administracao e Orcamento,
especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — autuar todos os documentos relativos a matéria orcamentaria,
financeira e patrimonial, bem como arquiva-los;

[ll — propor a Diretoria-Geral a abertura de licitagdo pertinente a obras,
servigos, compras, alienagdes e locacgoes;

IV — manifestar-se quanto a dispensa, inexigibilidade ou nao aplicacao
de licitacdo, coordenando a elaboragdo dos respectivos extratos para
publicacao;

V — propor a Diretoria-Geral a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores contratados pelo Tribunal, pelo inadimplemento de obrigacéao
contratual;

VI — propor a Diretoria-Geral a designacao de comissao para proceder
ao Inventario Anual dos Bens Modveis e Imoveis e do Almoxarifado do
Tribunal,

VIl — manifestar-se, quanto a solicitacdo de créditos adicionais e
provisoes, a Diretoria-Geral, bem como propor a concessao de suprimentos
de fundos;

VIl — assinar, juntamente com o Ordenador de Despesas, 0s
empenhos e os documentos de pagamentos de despesas regularmente
autorizados;

IX — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 32 Compete ao Secretario de Recursos Humanos, especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas, bem como
acompanhar e assessorar as atividades relacionadas a administracdao e
desenvolvimento de recursos humanos, promovendo a aplicagdo uniforme da
legislacdo pertinente, e, ainda, controlar e manter atualizados os cadastros e
pagamentos de todo o pessoal da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais;

Il — promover estudos e pesquisas, fixando normas e procedimentos com
o intuito de aperfeicoar as atividades de recursos humanos no ambito da
Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

[ll — supervisionar, orientar e controlar o fornecimento de elementos para
a previsdo orcamentaria das verbas de pessoal, beneficios e assisténcia
médica e odontolégica da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

IV — autuar todos os documentos relativos a matéria pertinente ao
sistema de recursos humanos, bem como arquiva-los;

V — controlar a numeragdo das portarias emitidas pelo Tribunal, bem
como arquiva-las;




VI — propor a realizacdo de eventos destinados ao desenvolvimento dos
recursos humanos da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

VIl — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 42 Compete ao Secretario de Informatica, especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

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

[Il — propor diretrizes e politicas de informatizacao;

IV — manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade de aquisicéo de
equipamentos de informatica e programas de computador;

V — planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades pertinentes as
coordenadorias subordinadas;

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

VII — controlar e fiscalizar os programas de computador e equipamentos
de informatica da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

VIl — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

SecaoV
Dos Coordenadores

Art. 58. Aos Coordenadores incumbe:

| — planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades da unidade
sob sua coordenacgao, tomando as decisées e providéncias necessarias e
propondo ao respectivo Secretario, ou ao Presidente, no caso da
Coordenadoria de Controle Interno, ou ao Diretor-Geral, no caso da
Coordenadoria de Documentacdao e Informacédo, as que excederem sua
alcada;

Il — despachar regularmente com o Secretario, informando a ele o
andamento dos trabalhos e propor normas e instrugdes para melhoria dos
servicos da unidade;

[l — manter o Secretario informado sobre o desempenho funcional
dos subordinados, responsabilizando-se pelas questdes disciplinares
incidentes;

IV — distribuir pelas se¢des subordinadas o pessoal designado para
a Coordenadoria;

V — responsabilizar-se perante a autoridade superior pela exatidao e
presteza dos servigos executados pelas unidades que Ihe sdo subordinadas;

VI — preparar a escala de férias anual, de acordo com o bom
andamento dos servigos, e submeté-la ao Secretario;

VIl — subscrever certiddbes fornecidas pelas unidades de sua
Coordenadoria, bem como as requisicées de material;

VIl — opinar nos processos relativos a sua area de atuagéo, exarando
os despachos de sua competéncia;
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IX — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 12 Compete ao Coordenador de Documentacao e Informacao,
especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacdo e a
supervisao das atividades desenvolvidas no &mbito da Coordenadoria;

Il — submeter a Diretoria-Geral projetos de editoracao;
IV — aprovar a inclusao de termos novos no catalogo de jurisprudéncia;

V — propor a eliminacao de documentos destituidos de valor;
VI — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 22 Compete ao Coordenador de Controle Interno, especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — avaliar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial das unidades administrativas do Tribunal,

Il — promover orientacdo aos administradores com vista a
racionalizacao da execucdo da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a
efetividade da atuacdo das unidades administrativas;

IV — elaborar, coordenar e executar o programa de auditoria interna,
a fim de orientar a administracdo do Tribunal na pratica de atos de gestao
administrativa;

V — desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais
previstas;

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

VIl — providenciar as informagbes a serem enviadas ao TCU nos
termos da legislagdo em vigor;

VIII — comunicar ao TCU qualquer irregularidade ou ilegalidade que
venha a tomar conhecimento, no exercicio de suas fungdes, sob pena de
responsabilidade solidaria;

IX — sugerir as providéncias que se tornarem indispensaveis a
resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagdo de recursos € no
uso de bens publicos, no caso de constatacdo de irregularidade nas tomadas
de contas;

X — manifestar-se sobre atos de gestdo denunciados como ilegais ou
irregulares praticados por agentes publicos, propondo as autoridades
competentes as providéncias cabiveis;

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

Xl — coordenar os projetos sobre racionalizacdo de métodos,
procedimentos e rotinas junto a Coordenadoria;




XIlI — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 32 Compete ao Coordenador de Registros e Informacées
Processuais, especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

[l — dirigir as atividades cartorarias e administrativas referentes aos
processos judiciais de competéncia originaria e recursal do Tribunal;

[ll — dirigir as atividades relativas as anotagbes Partidarias, aos dados
dos candidatos aos cargos eletivos estaduais e federais e a propaganda
eleitoral gratuita no radio e televisao;

IV — dar apoio aos escrivaes e chefes de cartério das zonas eleitorais,
em matéria relacionada a sua competéncia;

V — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 42 Compete ao Coordenador de Assessoramento ao Pleno,
especificamente:

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

Il — planejar, supervisionar e dirigir as atividades relativas aos servigos
de apoio ao pleno, quanto a assisténcia técnico-juridica aos juizes membros e
Procuradoria Regional Eleitoral;

Il — receber os processos afetos a sua competéncia, distribui-los e
encaminha-los para as unidades sob a sua direcdo para o cumprimento de
suas atividades funcionais;

IV — manter contato com juizes membros e Procuradoria Regional,
orientando-se quanto as medidas necessarias e cabiveis a serem tomadas na
tramitacdo dos feitos para julgamento em plenario, conforme atribuicoes
regimentais;

V — informar ao Secretario Judiciario os processos aptos a serem
incluidos em pauta;

VI - organizar e acompanhar a realizacdo de audiéncias de
interrogatério e inquiricdo de testemunhas nos processos de competéncia
originaria do Tribunal;

VIl — orientar e acompanhar a elaboracao e confeccdo das minutas dos
despachos, relatérios e votos dos processos judiciais, conforme
orientacdo dos relatores, bem como as informacdes a serem prestadas em
mandados de seguranca e habeas corpus;

VIIl — coordenar as atividades de redacéo, revisdo e conferéncia do
expediente referente aos processos julgados;

IX — manter atualizado o0 andamento dos processos sob sua guarda;
X — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 52 Compete ao Coordenador de Orcamento e Financas,
especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades relativas a
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execugao orgcamentaria e financeira;

[ll — gerenciar e preparar a proposta orcamentéria anual do Tribunal e de
eleicoes;

IV — coordenar os atos praticados no SIAFI pelos integrantes das
unidades que Ihe sdo subordinadas;

V — elaborar relatérios que demonstrem a situacdo orcamentaria e
financeira do Tribunal;

VI — propor abertura de créditos adicionais e solicitagdo de provisdes de
créditos;

VII — promover as alteracées do quadro de detalhamento de despesas
que se fizerem necessarias;

VIl — preparar as pecas de sua competéncia que irdo compor 0 processo
de Tomada de Contas anual;

IX — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 62 Compete ao Coordenador de Recursos Materiais,
especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades de
aquisicao de materiais, contratacao de obras e servicos;

[l — gerenciar o controle, guarda, distribuicdo e alienagao de materiais;

IV — exercer o controle patrimonial dos bens méveis e imoveis do
Tribunal e das zonas eleitorais;

V — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 72 Compete ao Coordenador de Servicos Gerais, especificamente:
| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a seguranca,
servigcos gerais e transporte do Tribunal;

[l = coordenar a manutencado dos equipamentos, veiculos e prédios
pertencentes a Justica Eleitoral;

IV — gerenciar os servicos de comunicacdo, recebimento, registro,
distribuicdo e arquivamento e expedicdo de correspondéncias, documentos
€ processos;

V — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 82 Compete ao Coordenador de Pessoal, especificamente:
| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — supervisionar, orientar e controlar as atividades pertinentes as folhas
de pagamento e beneficios dos servidores da Secretaria do Tribunal e
zonas eleitorais;

[l — supervisionar, orientar e controlar as atividades pertinentes as
folnas de pagamento dos juizes membros, juizes eleitorais, escrivaes,
chefes de cartério e promotores eleitorais;

IV — coordenar as atividades de manutencdo dos assentamentos




funcionais do pessoal da Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais;

V — coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a aplicacao da
legislacdo de pessoal, concessdao de direitos, vantagens, andlise de
processo disciplinar, bem como a elaboracdo de normas para a aplicacao
uniforme da legislacao;

VI — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 92 Compete ao Coordenador de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, especificamente:

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

Il — planejar a politica de desenvolvimento de recursos humanos
na Secretaria do Tribunal e zonas eleitorais;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a execucao do Plano de
Assisténcia a Saude, bem como acompanhar e controlar o orcamento a ele
destinado;

IV — acompanhar a lotacdo dos servidores da Secretaria do Tribunal
e das zonas eleitorais, sugerindo critérios que atendam aos interesses da
administragcao e as aptiddes do servidor;

V — coordenar e controlar o quantitativo de pessoal, sugerindo
medidas para o atendimento das necessidades de servico;

VII — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 10. Compete ao Coordenador de Producdao e Suporte,
especificamente:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — coordenar as atividades referentes a manutencao do banco de
dados e do cadastro regional de eleitores;

Il — gerenciar as atividades relativas a aquisicdo, manutengdo e
suporte técnico de softwares, equipamentos e periféricos de informética
utilizados na Secretaria do Tribunal € nas zonas eleitorais;

IV — supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento,
desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados no ambito do
Tribunal;

V — coordenar estudos relativos a implantagcdo de novas tecnologias
referentes a utilizacdo da rede local da Secretaria deste Tribunal, além de
responsabilizar-se pela andlise técnica das necessidades de cada setor na
utilizacao da rede;

VI — administrar as atividades pertinentes as urnas eletrnicas, tais
como: acompanhamento de movimentagdo, manutengdo, armazenamento e
suporte em relacdo ao manuseio e utilizacao destas urnas, além de realizar
calculos relativos a distribuicdo de urnas por cartério de acordo com o
crescimento do eleitorado;

VII — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 11. Compete ao Coordenador de Eleicoes, especificamente:
| — planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as
atividades das unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;
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I — planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a
organizagao das eleigbes oficiais;
Il — orientar, preparar e acompanhar as eleicdes parametrizadas;

IV — gerenciar, orientar e acompanhar a expedicdo de dados
estatisticos em matéria eleitoral e a preparacgao e infra-estrutura necessarias
a execucao dos pleitos eleitorais;

V — gerenciar o fornecimento de informacdes pertinentes as elei¢des ja
realizadas;

VI — supervisionar, orientar e controlar as alteracées do cadastro de
eleitores;

VIl — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

CAPITULOII
DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS

(Niveis Retributivos de 1 a 5)

Secao |
Do Pessoal de Gabinete

Art. 59. Aos servidores que exercem fungdes comissionadas nos
Gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, da Diretoria-Geral, das Assessorias Juridicas e das Secretarias
incumbe orientar e executar as atividades administrativas préprias,
dando assisténcia a seus superiores na sua representacado social e demais
servigos, ficando sujeitos as mesmas normas de trabalho dos demais
servidores.

Secao Il
Dos Chefes de Gabinete

Art. 60. Aos Chefes de Gabinete incumbe:

| — planejar, coordenar e orientar a execucdo de todas as atividades
administrativas préprias dos Gabinetes;

Il — auxiliar as autoridades nos assuntos de sua competéncia;

Il — preparar o expediente, as audiéncias e a representacdo social da
autoridade a que esta subordinada;

IV — responsabilizar-se pela conservacdo e guarda do material
permanente do Gabinete;

V — providenciar o material necessario ao funcionamento do Gabinete;

VI — assinar os expedientes administrativos referentes a pessoal e
material e outros documentos;

VII — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 12 Ao Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral compete:
| — coordenar e controlar todas as atividades administrativas, sociais e




de relacdes publicas da Direcao-Geral,

Il — assistir a Diretoria-Geral na coordenacdo e execucdo das
atividades das unidades sob sua direcao;

[Il — auxiliar o Diretor-Geral no despacho do expediente;

IV — acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo e as
normas regimentais relacionadas com a competéncia da Diretoria-Geral;

V — instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios,
informacgdes, atos e documentos internos e externos e outros instrumentos
de suporte a Direcao-Geral;

VI — coletar o relatério anual das atividades realizadas pelas unidades
subordinadas e elaborar o relatério, sucinto, das atividades administrativas
realizadas, no ambito do Tribunal, apresentando-o a Diretoria-Geral;

VII — sugerir medidas para a racionalizacdo e simplificacdo dos
procedimentos de rotina;

VIl — fiscalizar a execucdo dos servigos distribuidos aos servidores
lotados no Gabinete;

IX — supervisionar a organizacao e atualizacdo de arquivos, ficharios e
controles;

X — manter, em boa guarda, livros e papéis de modo a preserva-los
de perda, extravio ou dano;

XI — vistar a requisicdo de material de consumo necessario ao servico
da Diretoria-Geral e zelar pelos materiais permanentes;

Xl — exercer atividades de assisténcia as demais competéncias
regimentais da Diretoria-Geral,;

XIII — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 22 Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

| — coordenar as atividades de assessoramento administrativo, social
e de relacdes publicas da Presidéncia;

Il — elaborar os roteiros das solenidades oficiais do Tribunal e
submeté-los a apreciacao do Presidente;

Il — exercer a chefia do cerimonial do Tribunal quanto a preparacéao e
realizacdo das solenidades oficiais do Tribunal;

IV — auxiliar o Presidente no despacho do expediente;

V — coordenar e fiscalizar a execu¢do dos servicos distribuidos aos
servidores lotados no Gabinete;

VI — organizar o calendario de férias dos servidores lotados no
Gabinete e submeté-lo a apreciacédo do Presidente;

VIl — indicar ao Presidente as devidas substituicdes dos servidores do
Gabinete que se encontrarem no gozo de férias ou qualquer outro
afastamento legal, observando-se as disposicdes contidas em ato normativo
pertinente;

VIII — gerenciar a organizacao e atualizacdo dos arquivos, ficharios e
demais documentos mantidos juntos ao Gabinete;

IX — manter, em boa guarda, livros e papéis de modo a preserva-los
de perda, extravio ou dano;
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X — acompanhar o Presidente, quando solicitado, em apresentacoes,
palestras e entrevistas, trazendo consigo a legislagdo e os documentos
necessarios para assessora-lo;

X| — preparar a agenda diaria do Presidente;

XIl — exercer atividades de assessoramento as demais competéncias
da Presidéncia;

XIll — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

§ 32 Ao Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral compete:

| — fiscalizar a execucao dos servicos distribuidos aos servidores lotados
no Gabinete e preparar a correspondéncia do Corregedor Regional;

Il — supervisionar a organizacdo e atualizagdo de arquivos, ficharios e
controles necessarios ao bom andamento dos trabalhos, mantendo, em boa
guarda, livros e papéis de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

[ll — elaborar, juntamente com a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia
e Corregedoria, o relatério anual de atividades da Corregedoria Regional a ser
encaminhado ao Presidente do Tribunal e ao Corregedor-Geral, apéds
apreciacao do Corregedor Regional;

IV — sugerir medidas para a racionalizacdo e simplificacdo dos
procedimentos de rotina, apresentando sugestées para o aperfeicoamento
dos procedimentos pertinentes a revisao de situacao de eleitor;

V — vistar a requisicdo de material de consumo necessario ao servico da
Corregedoria Regional e zelar pelos materiais permanentes, comunicando
imediatamente ao setor competente o extravio ou danos aos mesmos;

VI — receber e pesquisar, no cadastro geral de eleitores, as listas de
pessoas falecidas oriundas das zonas eleitorais, cartérios de Oficio de
Registro Civil e de outras Corregedorias Regionais, providenciando as
comunicacbes as zonas eleitorais para que estas procedam a excluséao
daqueles pertencentes a sua jurisdicao;

VII — enviar as Corregedorias Regionais a relacao de pessoas falecidas
nao inscritas nesta circunscricao, para as providéncias;

VIII — acompanhar as publicagdes oficiais do Tribunal, coletando a
matéria de interesse da Corregedoria;

IX — coordenar a elaboracdo do Boletim da Corregedoria Regional
Eleitoral,

X — interligar precedentes para subsidiar relatérios, votos e decisdes do
Vice-Presidente e Corregedor Regional;

Xl — auxiliar a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional na preparacao de votos e relatorios;

Xl — exercer outras atribuicbes previstas no Regimento Interno da
Corregedoria, bem como outras decorrentes do cargo.

Secao lll
Dos Chefes de Outras Unidades

Art. 61. Aos Chefes de outras unidades condizentes as atribuicdes




de chefia compete, especificamente:

| — programar, executar e fiscalizar as atividades de sua
responsabilidade;

Il — auxiliar o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia e
na realizacdo de outras atividades préprias da unidade a que estao
subordinados;

Il — receber e distribuir processos e documentos, instruindo-os
convenientemente e controlando o respectivo andamento em sua unidade;

IV — suprir os servidores do material necessario aos servigos, zelando
pela economia no consumo e responsabilizando-se pela conservacao das
instalagdes e implementos;

V — rever a redacao do expediente elaborado na unidade, bem como
propor normas e medidas para melhoria dos servigos;

VI — cumprir e fazer cumprir as normas e instrugbes, respondendo
pela atualizacdo de todos 0s servigos a seu cargo;

VIl — sugerir a realizagdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento de seus servidores, indicando aqueles aos quais devem
submeter-se;

VIII — responsabilizar-se pela exatiddo e presteza dos servigcos
executados em sua unidade;

X — exercer outras atividades decorrentes do cargo.

Secao IV
De Todos os Dirigentes

Art. 62. A todos os dirigentes de que trata este Regimento incumbem,
ainda:

| — as atribuicbes que Ihes sdo conferidas por lei, resolucbes e atos
normativos e o exercicio de outras atividades cometidas por autoridade
superior;

Il — responder pela organizacdo e bom andamento dos servicos a seu
cargo;

Il — sugerir a revisdo e atualizacdo dos formularios, impressos em
geral e sistemas informatizados utilizados na execugao de suas tarefas;

IV — exercer outras atividades decorrentes do cargo, bem como as
inerentes as suas fungdes comissionadas de que sejam ocupantes e, ainda,
prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras funcoes que
Ihe forem conferidas por autoridade competente.

CAPITULO Il
DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 63. Aos servidores do Quadro de Pessoal da Secretaria do
Tribunal e das zonas eleitorais, sem excec¢ao, incumbe:

| — observar as normas de conduta funcional existentes em leis,
regimentos, regulamentos, portarias e ordens de servicos;
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Il — executar as tarefas que Ihes forem determinadas pelos superiores
imediatos, de conformidade com as normas legais e regulamentares,
observadas as especificacbes pertinentes as classes das categorias
funcionais a que pertencam ou aos cargos e classes de que sejam ocupantes;

[l — integrar o Conselho Especial Administrativo, conforme dispde o
art. 142 e paragrafo unico deste Regimento.
Paragrafo tnico. Todos os servidores, sem distincao de classe e lotacao,
colaborarao em qualquer servico urgente ou prioritario, por determinacao do
superior hierarquico.

TiTULO IV

DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO UNICO

DOS SERVIDORES

Secao |
Do Regime Juridico

Art. 64. A Secretaria do Tribunal tem um quadro préoprio e
permanente de servidores, ocupantes de cargos efetivos ou em comissédo e
fungGes comissionadas criados por lei, e sujeitos as disposiges contidas
na Lei n® 8.112/90, que disciplina o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, na Lei n? 9.421/96, que cria as carreiras dos
servidores do Poder Judiciario Federal, por resolucdes do Tribunal Superior
Eleitoral e deste Tribunal Regional, por este Regimento, por atos baixados
pela Presidéncia e/ou Diretoria-Geral e outras legislagdes pertinentes.

Secao Il
Do Quadro de Pessoal

Art. 65. O Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal € o constante
da estrutura organizacional de cargos, vencimentos, vantagens, direitos e
deveres que sdo definidos em lei e neste Regimento.

Paragrafo unico. Os servidores requisitados, os ocupantes de funcdes
comissionadas e de cargos em comissao, de livre nomeacao, serao
regidos, também, pelo presente Regimento.

Art. 66. O ingresso nas carreiras judiciarias, conforme a é&rea de
atividades ou a especialidade, do quadro permanente da Secretaria deste
Tribunal, dar-se-4 no primeiro padrao da classe inicial, mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, em que serdo verificadas as
qualificacoes exigidas para a area;

§ 12 Os requisitos de escolaridade para ingresso no Quadro de
Pessoal da Secretaria deste Tribunal, atendidas, quando for o caso, a
formacéao especializada e a experiéncia profissional, definidas por resolucéao
do Tribunal e especificadas nos editais de concurso, sdo os constantes na
Lei n® 9.421, de 24.12.96, com observancia do disposto nas Resoluc¢des n°s
20.572, de 02.03.00, e 20.761, de 19.12.00, ambas do Tribunal Superior




Eleitoral, e demais legislacdes pertinentes e as posteriormente editadas;

§ 22 O preenchimento das vagas para os cargos efetivos sera
determinado pelo Presidente do Tribunal, levando em conta a necessidade
de trabalho;

§ 32 Ao servidor da Secretaria do Tribunal aplicam-se, quanto a
avaliacao de desempenho, as disposi¢cdes contidas no art. 41, §§ 19, inciso
lll, e 4°, da Constituicao Federal, com observancia das demais legislagdes
aplicaveis a espécie.

Secao Il
Do Expediente e do Horario

Art. 67. O horario de expediente da Secretaria do Tribunal sera fixado
pela Diretoria-Geral, mediante homologacao da Presidéncia, dentro dos
limites legais e atendendo as necessidades do servico e a realidade regional.

Paragrafo unico. Nos anos eleitorais e atendendo as necessidades do
servigco, o expediente podera ser realizado em horario especial.

Art. 68. O servico eleitoral prefere a qualquer outro, € obrigatério e sera
exercido, indistintamente, por todos os servidores.

Art. 69. O servigo extraordinario prestado no ambito da Secretaria do
Tribunal e das zonas eleitorais sera regulamentado através de portaria
expedida pela Presidéncia do Tribunal, ouvido o Conselho Especial
Administrativo.

Secao IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 70. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao
das atribuicbes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracéo
maxima do trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites
minimo e maximo de seis horas e oito horas didrias, respectivamente,
devendo ser observado, quanto a hipétese de acumulagao, o disposto neste
Regimento e demais legislacdes pertinentes a espécie.

§ 12 O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca
submete-se ao regime de integral dedicacéo ao servico, observado o disposto
no art. 120 da Lei n? 8.112/90, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracao.

§ 22 O disposto neste artigo nao se aplica a duracdo de trabalho
estabelecida em leis especiais.

Art. 71. O servidor devera permanecer, durante as horas do expediente,
no local onde presta os seus servigcos, podendo ausentar-se somente com a
permissao expressa de seu superior hierarquico.
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Secao V
Das Faltas

Art. 72. A assiduidade e pontualidade do servidor serdo apuradas por

meio de registro de ponto.

§ 12 Ponto é o registro pelo qual se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas do servidor.

§ 22 Considerar-se-a faltoso o servidor que deixar de assinar, marcar
ou registrar o ponto.

Art. 73. A falta justificada, nos casos previstos em lei, é
considerada, para todos os efeitos, presencga no servico.

Art. 74. O servidor devera apresentar ao Secretario a quem esta
afeto, no prazo de 48 horas apds seu retorno as atividades, a justificativa de
falta.

Art. 75. O servidor perdera:

| — a remuneracdo do dia em que faltar ao servico sem motivo
justificado;

Il — a parcela da remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos,
auséncias justificadas, ressalvadas as concessbes de que trata o art. 83
deste Regimento, e saidas antecipadas, salvo na hipdtese de
compensacao de horéario, até o més subseqliente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo unico. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou
de forca maior poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata,
sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Secao Vi
Do Controle de Ponto

Art. 76. Os servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais estao sujeitos a controle de assiduidade e pontualidade através de
mecanismos que garantam o cumprimento do horario do expediente, com
anotagao da hora inicial e da hora final do expediente.

Paragrafo unico. O servidor sé podera ser dispensado do registro de
ponto nos casos previstos em lei ou regimento.

Art. 77. O Presidente do Tribunal, quando assim considerar de
relevante interesse publico, podera dispensar o servidor do registro de
ponto.

Secao Vil
Das Substituicoes, Férias, Concessoes, Licencas e Afastamentos e
Vantagens




Subsecéo |
Das Substituicées

Art. 78. Os servidores ocupantes de fungdes comissionadas serao
substituidos em suas faltas, férias e em quaisquer afastamentos previstos em
lei ou regulamentares, por servidores previamente indicados através de
portaria da Presidéncia.

§ 12 A indicacao devera recair, preferencialmente, em servidor lotado na
area do titular e a designacao sera feita na forma da legislacao especifica,
respeitados os requisitos exigidos para a funcdo e o disposto na Lei n®
8.112/90 e demais legislacoes referentes a matéria.

§ 22 Nao havera indicacao de substituto na hipétese de afastamento do
titular para o exercicio de atribuicdes inerentes ao seu cargo.

Subsecao Il
Das Férias

Art. 79. O servidor gozara férias anuais de trinta dias, devendo ocorrer
em épocas predeterminadas, observada a necessidade de funcionamento
permanente de todas as unidades.

§ 12 Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos doze
meses de exercicio.

§ 22 Para a concessdao de férias nos exercicios subsequlentes
compreende-se cada exercicio como 0 ano civil.

§ 32 O exercicio das férias a que se refere o caput deste artigo sera
relativo ao ano em que esse se completar.

§ 42 E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

Art. 80. As férias podem ser acumuladas até o maximo de dois periodos,
no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses previstas em
legislacao especifica.

Art. 81. As férias poderdo ser parceladas em etapas, no interesse da
administracdo publica e nos limites estabelecidos pela Presidéncia do

Tribunal, devendo ser requerido pelo servidor. (Alterado pela Resolu¢do/TRE/MS
n° 261, de 11.03.2003).

Art. 82. Esta matéria deve ser regulamentada por ato da Presidéncia do
Tribunal.

Subsecao Il
Das Concessoes

Art. 83. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do
servigo:
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| — por um dia, para doacdo de sangue;
Il — por oito dias consecutivos em razéo de:
a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Paragrafo unico. Sera consignado como louvor, nos assentos
funcionais do servidor, a doagao voluntaria de sangue feita a Banco de
Sangue mantido por organismo de servico estatal, devidamente
comprovada por atestado oficial da instituicao.

Art. 84. Sera concedido, pelo Diretor-Geral, horario especial ao
servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario
escolar e o da reparticao, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 12 Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a
compensacao de horario, respeitada a duracao semanal do trabalho.

§ 22 Também serd concedido horario especial ao servidor portador
de deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
independentemente de compensacéao de horario.

§ 32 As disposicdes do paragrafo anterior sdo extensivas ao
servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia
fisica, exigindo-se, porém, neste caso, compensacao de horario na forma do
inciso Il do art. 76 deste Regimento.

Art. 85. Ao servidor estudante que mudar de sede no interesse da
Administragdo é assegurada, na localidade da nova residéncia ou na mais
préxima, matricula em instituicado de ensino congénere, em qualquer época,
independentemente de vaga.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo estende-se ao conjuge ou
companheiro, aos filhos, ou enteados do servidor que vivam na sua
companhia, bem como aos menores sob sua guarda, com autorizacao
judicial.

Subsecéo IV
Das Licencas e Afastamentos

Art. 86. As licencas de que trata a Lei n® 8.112/90 e demais
legislagdes pertinentes serdo permitidas pela Presidéncia, a requerimento
do interessado, respeitado o interesse do servico e preenchidos os
requisitos essenciais de sua concessao dispostos em lei.

Art. 87. Para os afastamentos de servidores da Secretaria do

Tribunal, devem ser observadas as disposicdes legais pertinentes.




Subsecdo V
Das Vantagens

Art. 88. Fica assegurado aos servidores da Secretaria do Tribunal
e das zonas eleitorais o direito a todas as vantagens financeiras
estabelecidas em legislacéo pertinente, no que couber.

TITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
DOS DEVERES

Art. 89. Cumpre ao servidor da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais exercer com zelo, dedicacao, dignidade e probidade as atribuigdes e
funcdes de seu cargo.

Art. 90. Sao deveres do servidor:

| — exercer pessoalmente suas atribuicdbes e funcbes, s6 podendo
afastar-se do cargo em gozo de licenca ou férias ou para exercer tarefa de
natureza relevante;

Il — comparecer de forma assidua e pontual ao expediente, observando o
horario fixado, e convenientemente trajado;

[Il — ser leal as instituicdes a que servir, observando, sempre, as normas
legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;
V — atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certiddoes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

Cc) as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica e as encaminhadas
por 6rgao publico competente;

VI — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razdo do cargo;

VIl — zelar pela economia do material e a conservagdao do patriménio
publico;

VIl — guardar sigilo sobre assuntos da Secretaria do Tribunal;

IX — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X — tratar com urbanidade as pessoas;
XI — representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Paragrafo unico. A representagcdo de que trata o inciso Xl sera
encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela
contra a qual é formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.
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CAPITULO I
DAS PROIBICOES

Art. 91. Ao servidor é proibido:

| — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

Il — referir-se, de modo depreciativo, em informacéo, parecer ou
despacho, as autoridades e a atos da administracao publica, podendo,
porém, em trabalho assinado, critica-los, do ponto de vista doutrindrio ou de
organizacao de servico;

Il — retirar, sem previa anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais, bem
como modificar ou substituir livro ou documento de qualquer unidade, com
o fim de criar direito ou obrigacdo, ou de alterar a verdade dos fatos, bem
como apresentar documento falso com a mesma finalidade;

IV — recusar fé a documentos publicos;

V — valer-se do cargo ou funcdo para lograr proveito pessoal em
detrimento da dignidade da funcao publica;

VI — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucao de servigo;

VI — promover manifestacdo de apre¢co ou desapreco no recinto da
Secretaria do Tribunal;

VII — cometer a pessoa estranha a reparticao, salvo nos casos
previstos em lei, o desempenho de atribuicio que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl — coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associacgao profissional ou sindical, ou a partido politico;

IX — manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcado de
confianga, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

X — participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de
sociedade civil, salvo a participagdo nos conselhos de administracao fiscal
de empresas ou entidades em que a Unido detenha, direta ou
indiretamente, participacdo do capital social, sendo-lhe vedado exercer o
comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

Xl — atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticoes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro;

Xll — receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuicdes;

XIll — aceitar comissado, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

XIV — praticar usura sob qualquer de suas formas;
XV — proceder de forma desidiosa;

XVI — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos
ou atividades particulares;

XVII — cometer a outro servidor atribuicoes estranhas ao cargo que
ocupa, exceto em situacdes de emergéncia e transitérias;




XVIII — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungao e com o horario de trabalho;

XIX — revelar fato ou informacdo de natureza sigilosa de que
tenha ciéncia em razao do cargo, salvo quando se tratar de depoimento em
processo judicial, policial ou administrativo disciplinar;

XX — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

CAPITULO Il
DA ACUMULACAO

Art. 92. Ressalvados os casos previstos na Constituicdo, é vedada a
acumulacao remunerada de cargos publicos.

§ 12 A proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcdes e
abrange autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia
mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou indiretamente,
pelo Poder Publico.

§ 22 A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacao da compatibilidade de horarios, observado, em qualquer caso, o
disposto no inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 32 Considera-se acumulacao proibida a percepgao de vencimento de
cargo ou emprego publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando
os cargos de que decorram essas remuneragdes forem acumulaveis na
atividade.

Art. 93. O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao,
exceto no caso previsto no paragrafo unico do art. 92 da Lei n? 8.112/90, nem
ser remunerado pela participacao em 6rgao de deliberacao coletiva.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a remuneracao
devida pela participagdo em conselhos de administracdo e fiscal das
empresas publicas e sociedades de economia mista, suas subsidiarias e
controladas, bem como quaisquer entidades sob controle direto ou indireto da
Unido, observado o que, a respeito, dispuser legislacao especifica.

Art. 94. O servidor vinculado ao regime juridico da Lei n® 8.112/90 e
aos termos deste Regimento Interno, que acumular licitamente dois cargos
efetivos, quando investido em cargo de provimento em comissao, ficara
afastado de ambos os cargos efetivos, salvo na hipdétese em que houver
compatibilidade de horéario e local com o exercicio de um deles, declarada
pelas autoridades maximas das unidades ou entidades envolvidas.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |
Civil, Penal e Administrativa
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Art. 95. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 96. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§ 12 A indenizacdo de prejuizo dolosamente causado ao erario
somente sera liquidada na forma prevista no art. 46 da Lei n® 8.112/90,
na falta de outros bens que assegurem a execucao do débito pela via judicial.

§ 22 Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor
perante a Fazenda Publica, em acéao regressiva.

§ 32 A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores €
contra eles sera executada, até o limite do valor da heranca recebida.

Art. 97. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes
imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Art. 98. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo
ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcéo.

Art. 99. As sanc¢des civis, penais e administrativas poderao cumular-
se, sendo independentes entre si.

Art. 100. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada
no caso de absolvicdo criminal que negue a existéncia do fato ou sua
autoria.

Secao Il
Pelos Bens

Art. 101. Os bens permanentes em uso na Secretaria do Tribunal
ficardo sob guarda e responsabilidade de um servidor, conforme a seguinte
indicacao:

| — nos gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedor
Regional Eleitoral, da Diretoria-Geral e das Assessorias Juridicas, dos
respectivos titulares das unidades;

Il — nos Gabinetes dos Secretarios, do servidor investido em funcao
comissionada de maior nivel;

Il = nas Coordenadorias, na Supervisao de Comunicacdo Social e
no Departamento de Assisténcia Médica, dos respectivos titulares.

Paragrafo unico. A responsabilidade de que trata o inciso Ill deste
artigo estende-se aos chefes quanto aos bens destinados as atividades das
respectivas unidades.

Art. 102. Os bens permanentes das areas de uso comum ficarao sob
a responsabilidade do Chefe da Seg¢do de Material e Patriménio da
Coordenadoria de Recursos Materiais.




Art. 103. Os bens permanentes cedidos pelo Tribunal a sala da
Procuradoria Regional ficardo sob a guarda do servidor por ele designado.

Art. 104. Os bens destinados a comissdes, grupos de trabalho e
servicos especiais ficardo sob a guarda e responsabilidade do respectivo
presidente ou do secretario.

Art. 105. Sempre que o responsavel por bens permanentes deixar a
funcdo, far-se-a verificacdo do material a ele confiado, outorgando,
posteriormente, a guarda dos bens ao seu substituto.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 106. Aos servidores da Secretaria do Tribunal aplicam-se, quanto as
penalidades, as disposi¢cdes contidas na Lei n® 8.112/90, sem prejuizo do
disposto neste Regimento.

Art. 107. Sao penalidades disciplinares:

| — adverténcia;

Il — suspenséo;

[l — demissao;

IV — cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
V — destituicdo de cargo em comisséao;

VI — destituigdo de funcao comissionada.

Art. 108. Na aplicacéo das penalidades serdo consideradas a natureza e
a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servico
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s antecedentes
funcionais.

Paragrafo unico. O ato de imposicao da penalidade mencionara sempre
o fundamento legal e a causa da sangéo disciplinar.

Art. 109. As penalidades disciplinares, no ambito da Secretaria do
Tribunal, serdo aplicadas:

| — pelo Presidente do Tribunal, quando se tratar de demissdo e
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade de servidor do quadro
permanente da Secretaria, bem como quando se tratar de destituicao do
cargo em comissao e de fungdo comissionada;

Il — pela Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal, quando se tratar de
adverténcia e suspensao.

CAPITULO VI
DA APURACAO SUMARIA DE IRREGULARIDADES

Art. 110. A apuracdo sumaria, por meio de procedimento especifico,
nao ficara adstrita ao rito determinado para o processo administrativo
disciplinar, constituindo-se em simples averiguagao.
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Paragrafo unico. A critério da autoridade que a instaurar, e segundo a
importdncia maior ou menor do evento, o procedimento poderd ser
realizado por um Unico servidor ou por trés.

Art. 111. A instauragcdo do procedimento ndo impede a adocao
imediata de afastamento preventivo do servidor, como medida acautelatéria
gue nao constitui penalidade.

Art. 112. Se, no curso da apuracdo sumaria, ficar evidenciada
falta punivel com pena superior a de suspensao por mais de trinta dias, ou
multa correspondente, o responsavel pela apuracdo comunicara o fato a
Presidéncia do Tribunal que determinara a instauragdo do processo
administrativo disciplinar.

Art. 113. E competente para determinar a apuragdo sumaéria de
irregularidades o Presidente do Tribunal.

Art. 114. Por se tratar de apuracdo sumaria, as declaracées do
servidor serdo recebidas também como defesa, dispensada a citagdo para
tal fim, assegurada, porém, a juntada, pelo mesmo, no prazo de cinco
dias, de qualgquer documento que considere Util.

Art. 115. O procedimento devera estar concluido no prazo de trinta
dias, prorrogavel, uma uUnica vez, até oito dias, em caso de forga maior,
mediante justificativa a autoridade que determinou a instauragao.

Art. 116. Comprovada a existéncia ou inexisténcia de irregularidade,
devera ser, de imediato, apresentado relatério de carater expositivo,
contendo, exclusivamente, de modo claro e ordenado, os elementos faticos
colhidos no curso do procedimento, abstendo-se o relator de quaisquer
observacbes ou conclusées de cunho juridico, deixando a autoridade
competente a capitulacdo das eventuais transgressdes disciplinares
verificadas.

Art. 117. Recebido o relatério, caso tenha sido configurada
irregularidade e identificado o seu autor, a autoridade que houver promovido
o procedimento aplicara, de imediato, a pena disciplinar adequada.

Art. 118. No curso do procedimento, devem ser observados 0s
principios e normas dispostas na Constituigdo Federal, na Lei n® 8.112/90,
neste Regimento Interno, nas demais legislacdes pertinentes e nas de
regéncia a serem promulgadas.

CAPITULO VII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 119. No processo administrativo disciplinar, deverdo ser
observados principios e normas dispostas na Constituicao Federal, na Lei n®
8.112/90, neste Regimento Interno e nas demais legislagdes pertinentes.

TiTULO VI




DO DIREITO DE PETICAO

Art. 120. E assegurado ao servidor o direito de requerer, junto as
unidades da Secretaria do Tribunal, em defesa de direito ou interesse
legitimo.

Art. 121. O requerimento sera dirigido a autoridade competente para
decidi-lo e encaminhado por intermédio daquela a que estiver imediatamente
subordinado o requerente.

Art. 122, Cabe pedido de reconsideracdao a autoridade que houver
expedido o ato ou proferido a primeira decisdo, ndo podendo ser renovado.

Paragrafo unico. O requerimento e o pedido de reconsideracao de que
tratam os artigos anteriores deveréao ser despachados no prazo de cinco dias
e decididos dentro de trinta dias.

Art. 123. Cabera recurso:
| — do indeferimento do pedido de reconsideracéo;

Il — das decisdes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior a que
tiver expedido o ato ou proferido a decisdo, e, sucessivamente, em escala
ascendente, as demais autoridades.

§ 22 O recurso sera encaminhado por intermédio da autoridade a que
estiver imediatamente subordinado o requerente.

Art. 124. O prazo para interposicao de pedido de reconsideragéo ou de
recurso é de trinta dias, a contar da publicacdo ou da ciéncia, pelo
interessado, da decisao recorrida.

Art. 125. O requerimento do pedido de reconsideracdo devera ser
despachado no prazo de cinco dias e decidido dentro de trinta dias, contado
do recebimento.

Art. 126. O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo, a juizo
da autoridade competente.

Paragrafo unico. Em caso de provimento do pedido de
reconsideracao ou do recurso, os efeitos da decisao retroagirdo a data do ato
impugnado.

Art. 127. O direito de requerer prescreve:

| — em cinco anos, quanto aos atos de demissao e de cassacgao de
aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e
créditos resultantes das relagdes de trabalho;

Il — em cento e vinte dias, nos demais casos, salvo quando outro
prazo for fixado em lei.

Paragrafo unico. O prazo de prescricdo sera contado da data da
publicacdo do ato impugnado ou da data da ciéncia pelo interessado,
quando o ato nao for publicado.

83




84

Art. 128. O pedido de reconsideragcao e o recurso, quando cabiveis,
interrompem a prescri¢ao.

Art. 129. A prescricdo é de ordem publica, ndo podendo ser
relevada pela administragéo.

Art. 130. Para o exercicio do direito de peticao, é assegurada vista,
pelo prazo de cinco dias, do processo ou documento ao servidor ou a
procurador por ele constituido.

Art. 131. A administracdo devera rever seus atos, a qualquer tempo,
quando eivados de ilegalidade.

Art. 132. Sao fatais e improrrogaveis os prazos estabelecidos
neste Capitulo, salvo motivo de forga maior.

TiTULO VII
DAS COMISSOES

Art. 133. Além das unidades préprias, serdo constituidas na
Secretaria do Tribunal comissGes de natureza permanente e especial,
conforme as finalidades a que se destinem e o periodo de atividade, sendo
as seguintes:

| — Permanente de Licitacao;
Il — Permanente de Regimento Interno;

[ll — Especial de Concursos;

IV — Especial de Elei¢oes;

V — Especial de Avaliagéo;

VI — Permanente de Editoracéao.

§ 12 As Comissdes mencionadas nos incisos |, Il, Ill e IV serdo
designadas pela Presidéncia do Tribunal, cabendo a Diretoria-Geral as dos
incisos V e VI.

§ 22 A Comissao Especial de Avaliagdo, em se tratando de
avaliacdo para progressao funcional e promocao, bem como de estagio

probatorio, devera ser designada pela Presidéncia do Tribunal. (Acrescentado
pela Resolucao/TRE/MS n® 289, de 23.03.2004).

§ 32 As Comissdes compdem-se, no minimo, de trés membros e dois
suplentes, designados através de portaria. (Renumerado pela
Resolugcdo/TRE/MS n® 289, de 23.03.2004).

§ 42 As deliberagdes das Comissbes serdo tomadas pela maioria
de seus membros presentes. (Renumerado pela Resolucdo/TRE/MS n¢ 289, de
23.03.2004).

Art. 134. Compete as Comissoes:

| — expedir normas de servigo e sugerir a Diretoria-Geral ou a Presidéncia
do Tribunal as que envolvam matéria de sua competéncia;

Il — requisitar, junto a Diretoria-Geral, os servidores necessarios;




[l — entender-se por seu Presidente, com outras autoridades ou
instituicdes, nas matérias de sua competéncia, ressalvada a da Diretoria-
Geral ou da Presidéncia do Tribunal.

Art. 135. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete assessorar as
unidades competentes da Secretaria, organizando, coordenando e
executando as atividades em matéria de licitacao.

Art. 136. A Comissdo Permanente de Regimento Interno compete:

| — velar pela reformulacdo e complementacado dos Regimentos Internos
da Secretaria e do Tribunal quando necessario, propondo a Presidéncia
emendas aos textos em vigor e emitir parecer sobre outras emendas
eventualmente apresentadas;

Il — opinar em processo que envolva matéria regimental, quando
consultada pela Diretoria-Geral ou Presidéncia do Tribunal.

Art. 137. A Comissao Especial de Concursos incumbe:

| — velar pelo preenchimento das vagas existentes no quadro permanente
da Secretaria do Tribunal;

Il — sugerir a Presidéncia do Tribunal a abertura de concursos para
preenchimento de cargo de provimento efetivo do quadro permanente da
Secretaria e a edicdo de normas reguladoras, com manifestacdo da
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

Il — coordenar e supervisionar as atividades de realiza¢cao de concursos;

IV — opinar em processos administrativos, quando consultada pela
Diretoria-Geral ou Presidéncia do Tribunal.

Art. 138. A Comissdo Especial de Eleicdes compete o exame e a
deliberagéo dos procedimentos e materiais relativos as eleicdes, bem como
executar os objetivos da Secretaria do Tribunal que lhe sdo afetos em
virtude de suas atividades funcionais.

Art. 139. A Comissdo Especial de Avaliacdo compete coordenar,
uniformizar, analisar e manifestar-se quanto a aplicacdo de critérios de
avaliagdo para a Secretaria do Tribunal, conforme estabelecidos em
legislacdo, incumbindo-lhe, ainda, o que dispbe o art. 41, §§ 19, inciso Ill, e
4°, da Constituicdo Federal, com observancia das demais legislacoes
aplicaveis a espécie.

Paragrafo unico. O resultado da avaliacdo de desempenho sera
submetido a homologacado da Diretoria-Geral, podendo esta, conforme o
caso, propor a expedi¢cdo do ato formalizador da progressao funcional ou
da promocao. (Acrescentado pela Resolugcdo/TRE/MS n® 289, de 23.03.2004).

Art. 140. S0 atribuicdes da Comissao Permanente de Editoracao:
| — velar pela expansédo, atualizagdo e publicacdo da jurisprudéncia
do Tribunal, bem como de outras matérias de interesse da Justica Eleitoral;

I — propor a Diretoria-Geral medidas de aperfeicoamento dos
servigos de editoracao;

[l — opinar, quando consultada pela Diretoria-Geral ou pela
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Presidéncia do Tribunal, sobre a oportunidade da edi¢cao de obras;

Art. 141. As Comissdes contardo com a assisténcia técnica das
unidades da Secretaria. Em casos excepcionais, de necessidade
comprovada, a Diretoria-Geral, por deliberacao da Presidéncia do Tribunal,
podera designar servidores para assessorar as Comissdes, por prazo
determinado.

TiTULO VIII
DO CONSELHO ESPECIAL ADMINISTRATIVO
Secao |
Da Composicao

Art. 142. O Conselho Especial Administrativo — CEA - sera
presidido pelo Diretor-Geral e composto pelos titulares das Secretarias,
Assessorias e mais trés servidores da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo unico. Os servidores serdo nomeados pela Diretoria-Geral
para um mandato de dois anos.

Art. 143. O CEA reunir-se-a, periodicamente, com pelo menos metade
de seus membros, excluido o Presidente, por convocacao do seu Presidente
ou a requerimento de um terco de seus membros.

Secao Il
Da Competéncia

Art. 144. Ao CEA compete manifestar-se sobre a politica de pessoal e
assuntos de interesse geral da administragéo.

Art. 145. O CEA podera convocar qualquer servidor para prestar
informagdes em reunido.

Art. 146. As deliberagcbes serdo tomadas por maioria dos membros
presentes, vedado o voto cumulativo.

TITULO IX
DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 147. A agéo administrativa da Secretaria do Tribunal obedecera aos
seguintes principios fundamentais, objetivando a rapida eficiente consecucgao
de suas finalidades:

| — planejamento;

Il — coordenacéo;

[l — descentralizacéo;




IV — delegacao de competéncia;
V — controle.
Secao |
Do Planejamento

Art. 148. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a
planos e programas periodicamente atualizados, compreendendo:
| — plano geral da acao da Justica Eleitoral na circunscri¢ao;

Il - planos e programas gerais, setoriais e regionais de duracao
plurianual;

[l — orcamento-programa anual;

IV — programagéo financeira de desembolso.

Secao Il
Da Coordenacao

Art. 149. As atividades de administragdo e, especialmente, a
execucdo dos planos e programas serdo objeto de permanente
coordenacao, realizada através de sistemas e normas de reunides.

Paragrafo unico. As atividades de coordenacdo serdo desenvolvidas
em todos os niveis e unidades da administracdo e de forma permanente e,
principalmente, no planejamento e execugado de planos e programas, entre
as Secretarias do Tribunal.

Secao Il
Da Descentralizacao

Art. 150. As atividades da Secretaria do Tribunal serédo
descentralizadas, de forma a desobrigar os Gabinetes da Diretoria-Geral,
das Secretarias, das Assessorias € das Coordenadorias das rotinas de
execucao e mera formalizacao de atos préprios das unidades e unidades
executantes, concentrando-se no planejamento, coordenacédo, orientagao,
supervisao, direcao e controle.

Paragrafo unico. Compete a estrutura central de direcdo o
estabelecimento das normas, programas e principios que as unidades
responsaveis pela execucdo sado obrigadas a respeitar, na solucdo dos
casos individuais e no desempenho de suas atribuigdes.

Secao IV
Da Delegacao de Competéncia

Art. 151. A delegacdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, com a finalidade de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na
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proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

Art. 152. O ato de delegacéao devera indicar, com precisao, a autoridade
delegante, a autoridade delegada, o competente objeto da delegacéo e
0 prazo de validade do ato.

Secao V
Do Controle

Art. 153. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera
exercido em todos os niveis e em todas as unidades, compreendendo:

| — controle de execucgao de programas;
Il — controle da observancia das normas regulamentares do exercicio das
atividades organizadas sob a forma de sistemas;

[l — controle de alocagdo e do desempenho dos servidores, em termos
de qualidade e quantidade, de forma que sejam observados padroes
adequados na execucdo dos trabalhos e que o numero de servidores, em
cada unidade, se apresente compativel com a carga de trabalho do mesmo;

IV — controle da utilizagdo adequada de bens materiais;

V — controle de aplicacdo dos recursos financeiros e da guarda de bens
e valores.

CAPITULO I
DOS SISTEMAS

Art. 154. As atividades auxiliares, comuns em todas as unidades da
Secretaria do Tribunal que, a critério do TSE, necessitem de coordenacao
central, serdo organizadas sob a forma de sistemas.

Art. 155. Constituem sistemas, na Secretaria, as atividades referentes as
areas de planejamento de eleicées, informatica, recursos humanos,
orgamento, administragédo financeira, controle interno de material e patriménio,
além de outras comuns as unidades da Justica Eleitoral que, a critério do
Tribunal Superior Eleitoral, necessitem de coordenacao central.

TITULO X
DA REFORMA DESTE REGIMENTO INTERNO

Art. 156. As alteracbes deste Regimento serdo propostas pela
Presidéncia do Tribunal.

Paragrafo unico. Qualquer servidor da Secretaria do Tribunal é parte
legitima para sugerir alteragbes deste Regimento, junto a Comisséao
Permanente de Regimento Interno, sempre por escrito e com exposicdo de
motivos.

Art. 157. Se nao for de sua iniciativa, a Comissao Permanente de




Regimento Interno sera convocada para manifestar-se, em parecer, sobre a
sugestdo, em prazo nao superior a ftrinta dias, oficiando um de seus
membros como relator, que elaborara, se for o caso, minuta de resolucao
acerca da matéria.

Art. 158. Salvo deliberacdo em contrario do plenario, a proposta sera
discutida em duas sessdes nao consecutivas.

Art. 159. As emendas aprovadas pelo Tribunal Pleno serao
numeradas ordinalmente; se determinarem o acréscimo de artigos, serao
introduzidas letras que os distingam.

Art. 160. Quando ocorrer mudanca na legislacdo que implique
alteracao de dispositivo regimental, a Comissao Permanente de Regimento
Interno, de oficio ou mediante representacdo de qualquer servidor,
encaminhara a Presidéncia do Tribunal proposta para a modificacao que se
fizer necessaria.

TiTULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 161. Os servidores da Secretaria do Tribunal ou de qualquer
orgao da Justica Eleitoral do Estado ndo poderao pertencer a diretério de
partido politico ou exercer qualquer atividade partidaria, sob pena de
demissao.

Art. 162. As atribuicdes dos titulares das funcbes comissionadas das
unidades administrativas pertencentes ao Gabinete e a Assessoria Juridica da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, sem prejuizo das
contidas neste Regimento, estdo dispostas em seu Regimento Interno.

Art. 163. Quando necessario, exercera as funcbes de Oficial de
Justica, sem prejuizo de suas atividades normais, o servidor titular da Divisdo
de Transporte de Processos e Cumprimento de Mandados, conforme portaria
baixada pelo Presidente do Tribunal.

Paragrafo unico. Em caso de necessidade, a Diretoria-Geral pode
designar outros servidores para funcionarem como oficiais de justi¢ca ad hoc.

Art. 164. Os atos de provimento e vacancia dos cargos do quadro da
Secretaria serao baixados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 165. E vedada a nomeagdo ou designagdo, para os cargos em
comissao e para as fungbes comissionadas da Secretaria do Tribunal e das
zonas eleitorais, de cbnjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau,
inclusive, de membros do Tribunal, seus substitutos e de juizes eleitorais,
salvo a de servidor ocupante de cargo de provimento efetivo das carreiras
judiciarias, caso em que a vedacao € restrita a nomeacao ou designacgao para
servir junto ao magistrado determinante da incompatibilidade.

Art. 166. Os cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, e as
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funcbes comissionadas, escalonadas de FC-1 a FC-6, terdo seus critérios de
nomeacao e designacao estabelecidos neste Regimento, nas normas
constitucionais, na Lei n® 9.421/96, com as alteragdes da Lei n® 10.475/02 e

demais legislagdes pertinentes (Alterado pela Resolucdo/TRE/MS n° 261, de
11.03.2003).

§ 12 Os servidores da Secretaria do Tribunal, integrantes das carreiras
judiciarias, serao designados para o exercicio de fungbes comissionadas,
escalonadas de 1 a 6 e para os cargos em comisséo, escalonados de CJ-1 a
CJ-4, e os que nao tiverem vinculo efetivo com a administracdo publica serao

nomeados para 0s cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4.
(Alterado pela Resolucao/TRE/MS n? 261, de 11.03.2003).

§ 22 As nomeagdes para 0s cargos em comissao e as designacgdes para
as fungdes comissionadas far-se-do por ato do Presidente do Tribunal,
devendo recair em pessoas que possuam formacado e experiéncia compativeis
com as respectivas areas de atuacgao.

§ 32 A posse dos servidores nomeados ou designados para 0s cargos
em comissao CJ-1 a CJ-4 dar-se-a perante a Presidéncia do Tribunal, e as

designacées de 1 a 6, perante a Diretoria-Geral. (Alterado pela
Resolucdo/TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

Art. 167. A alteracdo ou movimentacdo de cargos em comissdao ou
fungdes comissionadas ocorrera exclusivamente por ato da Presidéncia.

Art. 168. O ocupante de funcao de direcao pode praticar ato ou exercer
atribuicbes de competéncia de ocupante de funcdo de direcao
hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha
de subordinagéao.

Art. 169. As nomeacdes, exoneracbes, demissdes, destituicbes e
concessdo de melhorias funcionais e pensdes serdo efetuadas por ato do
Presidente do Tribunal, de conformidade com a legislacdo pertinente e
instrucoes do Tribunal Superior Eleitoral.

Art. 170. A designacao ou nomeacao para as funcées comissionadas de
niveis 5 a 10 recaira, sempre, em portador de diploma de curso superior e, se
possivel, com formacéo correlata a area de atividades de cada unidade.

Paragrafo unico. Para o disposto neste artigo, serdo observados os
seguintes critérios, considerada a formacao compativel com a respectiva area
de atuacéo:

| — a designacdo ou nomeacao para as funcbes comissionadas de
Secretario Judiciario, Chefe de Gabinete, Assessor Juridico, Coordenador de
Registros e Informagbes Processuais e Coordenador de Assessoramento ao
Pleno recaira, sempre, em portador de diploma de bacharel em Direito;

Il — a designacgéo para as funcdes comissionadas de chefia das secoes
subordinadas a Coordenadoria de Assessoramento ao Pleno recaira, sempre,
em portador de diploma de bacharel em Direito, além da formagéo especifica
em taquigrafia para a Secao de Taquigrafia, Acérdaos e Resolucoes;

[l — a designagcdo ou nomeacdo para a funcdo comissionada de
Secretario de Informatica, Coordenador de Produgdo e Suporte e




Coordenador de Eleicdes recaird em portador de diploma de nivel superior e,
preferencialmente, com formacgédo especifica na area de Informética, com
diploma expedido por escolas oficiais ou reconhecido pelo Governo Federal;

IV — a designacdo ou nomeacao para a funcdo de Secretario de
Recursos Humanos, Secretario de Administracdo e Orgcamento e de
Coordenador de Orgcamento e Financas recaira, sempre, em portador de
diploma de bacharel em Direito, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econébmicas ou
Administracao e, preferencialmente com formacao complementar;

V — a designacdao ou nomeacado para a funcido de Coordenador de
Controle Interno recaira, sempre, em portador de diploma de nivel superior,
preferencialmente dentre os cursos mencionados no inciso anterior, e com
formagé&o complementar ou experiéncia especifica nas atividades inerentes ao
sistema de controle interno;

VI — a designacao para a funcao de Supervisor de Comunicagéo Social
recaira, preferencialmente, em profissional graduado na area de Comunicacgao
Social;

VIl — a designacdo para a fungdo do titular do Departamento de
Assisténcia Médica recaira, sempre, em portador de diploma de Medicina;
VIl — a designacdo ou nomeacao para a funcdo de Coordenador de

Obras e Servigos Gerais recaird em portador de diploma de Engenharia Civil
ou Arquitetura. (Acrescentado pela Resolucdo/TRE/MS n® 364, de 06.03.2007).

Art. 171. Os servidores do quadro permanente da Secretaria que
desempenharem atividades junto a Corregedoria Regional Eleitoral e zonas
eleitorais, a par das regras gerais deste Regimento, reger-se-ao0 por normas
especiais, editadas pelas autoridades perante as quais servirem.

Art. 172. A constituicdo de unidades administrativas na Secretaria,
bem como as reestruturagdes necessarias serdo introduzidas pelo Tribunal,
mediante resolugéo, criando-se os cargos indispensaveis por via do processo
legislativo competente.

Art. 173. Aplicar-se-ao aos servidores da Secretaria do Tribunal e das
zonas eleitorais as disposicoes da legislacao federal, referentes aos
servidores publicos civis em geral, adotadas como suas por este Tribunal, em
tudo quanto nao colidirem com suas prerrogativas, ressalvadas as disposicoes
contidas neste Regimento.

Art. 174. Os servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais
deverdo submeter-se, anualmente, aos exames de saude estabelecidos pela
administracao, conforme critérios técnicos fornecidos pelo Departamento de
Assisténcia Médica. (Alterado pela Resolugcdo/ TRE/MS n® 261, de 11.03.2003).

Art. 175. E vedada a tramitacdo na Secretaria de documentos e papéis
que nao estejam protocolizados, salvo os de natureza confidencial.

Art. 176. Nao se aplica ao servidor responsavel pela Secdo de Apoio
Processual a Procuradoria Regional Eleitoral da Coordenadoria de
Assessoramento ao Pleno o disposto no § 2° do art. 43 do Regimento Interno
deste Tribunal.

Art. 177. Para fiel execugédo deste Regimento, podera a Diretoria-Geral
baixar portarias e ordens de servi¢o, estabelecendo as normas de trabalho e
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os procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicdes de cada unidade,
respeitadas a competéncia e a organizacao estrutural da Secretaria.

Art. 178. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagao deste
Regimento serdo dirimidos pela Diretoria-Geral, ouvidos, tanto quanto
possivel, a Comissdo Permanente de Regimento Interno e o Conselho
Especial Administrativo.

TITULO XII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 179. No prazo de quarenta e cinco dias apdés a publicagao deste
Regimento, a Diretoria-Geral designara comissées com a finalidade de
estudar, elaborar e propor, no prazo maximo de cento e cinqlenta dias,
projetos de instituicdo, com os respectivos regulamentos, das comissdes de
que trata o art. 133 deste Regimento.

Art. 180. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo no
Diario da Justica do Estado.

Art. 181. Revogam-se a Resolugao n°® 164, de 05.06.97, deste Tribunal
Regional Eleitoral, e demais disposi¢ées em contrario.

Sala das SessOes do Tribunal Regional Eleitoral. Em Campo
Grande, MS, aos 18 de junho de 2001.
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