68

Tnibanal Regional Electonal de Mato Grosso do Sl

RESOLUCAO N.° 261

Altera a Resolug¢ido n.° 223, de 22.6.01, que dispoe
sobre o Regimento Interno da Secretaria deste
Tribunal Regional, e da outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribui¢des legais e em conformidade
com o que ficou decidido em sessdo plenaria, realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1.° Os artigos a seguir mencionados da Resolugdo n.® 223,
de 22.6.01, que dispde sobre o Regimento Interno da Secretaria deste Tribunal
Regional Eleitoral, sem prejuizo das modifica¢des introduzidas anteriormente,
passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

.3

Art. 3.° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral tem a seguinte
estrutura administrativa organizacional basica:

(...)

VI - COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E
INFORMACAO - CDI:
a) Se¢do de Jurisprudéncia:
a) Setor de Editoragao;
b) Se¢do de Pesquisa:
a) Setor de Documentag@o e Memoria;
b) Setor de Biblioteca e Legislagio;
¢) Setor de Arquivo Central dos Documentos e Processos;

VIII - SECRETARIA JUDICIARIA — SJ:
(..)
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III — Coordenadoria de Assessoramento ao Pleno — CAP:

(...)
b) Segdo de Apoio Processual aos Membros I;

¢) Se¢do de Apoio Processual aos Membros II;

(..

IX — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
—SAO:

(...)
III — Coordenadoria de Recursos Materiais — CRM:

a) Segdo de Compras:
a) Setor de Licitagdes:
a) Divisdo de Apoio as Compras;
b) Se¢do de Contratos:
a) Setor de Gerenciamento de Processos;
b) Setor de Almoxarifado e Patriménio:
a) Divisdo de Apoio ao Almoxarifado e Patrimonio.

IV — Coordenadoria de Servicos Gerais — CSG:

a) Segdo de Operagoes e Obras:
a) Setor de Manutengdo Predial,
b) Setor de Transporte e Seguranga;
¢) Setor de Engenharia:
a) Servigo de Planejamento Elétrico e
Operagédo de Som.

b) Se¢do Administrativa:
a) Setor de Comunicagdes:

a) Servigo de Protocolo;
b) Servigo de Malotes.

(...)
Art. 23.(...)

I — planejar, coordenar, controlar e supervisionar os trabalhos das
segdes que lhe sdo subordinadas, ultimando as providéncias necessarias as
sugestdes que lhe forem apresentadas;

IT — coordenar a coleta e selegdo dos trabalhos a serem publicados no
Informativo Eleitoral do Tribunal,
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IIT — coordenar e promover a edi¢do do Livro da Memoria da Justica
Eleitoral, do Ementario ¢ do Informativo Eleitoral deste Tribunal,
coligindo, revendo e sistematizando os elementos necessarios;

IV — promover a aquisi¢do de obras para atender as necessidades do
Tribunal, magistrados, promotores e cartérios eleitorais;

V — relacionar e solicitar material bibliografico e documentario a
serem adquiridos pelo Tribunal, bem como apreciar as sugestdes para
aquisi¢@o de material bibliografico;

VI — orientar as pesquisas solicitadas;
VII — intensificar o intercdmbio com unidades congéneres;
VIII — supervisionar as atividades de editoragio;

IX — receber os dados enviados pela Supervisio de Comunicagio
Social, referentes as a¢oes desenvolvidas pela Administragdo do Tribunal,
para a edi¢do do Livro da Memoria da Justiga Eleitoral,

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

XI — coordenar e analisar o arrolamento de materiais € documentos
suscetiveis para incorporagdo ao acervo do Centro de Memodria deste
Tribunal;

XII - propor normas e procedimentos para a organizagdo,
catalogac@o, controle, preservacdo do acervo do Centro de Meméria bem
como 0s concernentes a sua visitagao;

XIII — coordenar a promogdo de exposi¢des permanentes € volantes
dos bens que compdem o Centro de Memoria de que tratam os itens
anteriores;

XIV — coordenar a distribuicdo do [Informativo Eleitoral, do
Ementario, do livro da memoria e demais publicagdes;

XV — efetuar o levantamento de pegas e documentos suscetiveis de
incorporagdo ao acervo do Centro de Meméria do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul, propor normas e procedimentos para sua
organizagdo, catalogar, controlar e preservar o seu acervo € promover
exposigdes permanentes e volantes dos bens que o compdem,;

3
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XVI — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fun¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 24.(...)
§ 1.° A Secéo de Jurisprudéncia:

I — receber ¢ arquivar os acérddos, resolugdes e atas das sessdes do
Tribunal provenientes da Se¢do de Taquigrafia, Acérddos e Resolugdes;

II — elaborar os descritores da jurisprudéncia;

IIT — extrair do Didrio da Justi¢ca do Estado e da Unido as ementas a
serem catalogadas;

IV — catalogar e indexar os acdrddos e resolugdes dos Tribunais
Regionais Eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral — TSE;

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

VI — compilar a jurisprudéncia, as atas e resolu¢des deste Tribunal
para posterior encadernagio;

g VII — catalogar e indexar as simulas do TSE;

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

IX — selecionar os acorddos e resolugdes deste Tribunal e do TSE a
serem encaminhados, quando necessarios, aos membros, juizes eleitorais,
promotores, chefes de cartdrios e escrivies;

X — fornecer subsidios a Se¢do de Pesquisa;
XI — analisar e selecionar a jurisprudéncia e as doutrinas que
constardo do Informativo Eleitoral, bem como as ementas dos acérdidos

que compordo o Ementdario;

XII — orientar o Setor de Editoragdo na confec¢do do Informativo
Eleitoral e do Ementario;

XII — elaborar indice alfabético-remissivo dos atos que
regulamentam cada eleigao;
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XIV — orientar e realizar atividades concernentes ao eleitor especial;

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

\

XVI — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 2.° Ao Setor de Editoracio:

I — coletar a jurisprudéncia e doutrina a serem analisadas, para
elaboragdo do Informativo Eleitoral,

II — proceder a organizagdo, revisdo, composigdo, editoragio e
programagdo visual dos originais do material selecionado, para confecgéo
do Informativo Eleitoral, Ementario, e demais publicagdes deste Tribunal,
estabelecendo as caracteristicas técnicas adotadas;

[II — elaborar os indices alfabéticos e numéricos do Informativo
Eleitoral € do Ementario;

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

V — submeter a apreciagdo da Coordenadoria a composi¢ido e
editoracdo do material a ser publicado;

VI — revisar o Informativo Eleitoral, Ementdario e demais
publicagdes antes da distribuigéo;

VII — fazer o acompanhamento periddico das publicagdes junto ao
orgdo impressor, com vistas ao cumprimento do cronograma estipulado
para as edig¢des;

VIII - promover a distribui¢do das publica¢des editadas;

IX — manter atualizado o cadastro de enderegos dos destinatarios das
publicagdes;

X — remeter a grafica as resolugdes, acédrddos e atas para
encadernagdo.

XI — disseminar informagdes concernentes a jurisprudéncia eleitoral
e administrativa de interesse deste Tribunal.
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XII — proceder atualizagdes das resolugdes do Tribunal Superior
Eleitoral e deste Tribunal disponiveis aos membros, juizes eleitorais,
Ministério Publico, servidores e ptiblico em geral, bem como no site deste
Tribunal;

XIII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 3.° A Seciio de Pesquisa:

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

II — manter atualizados os dados das pesquisas solicitadas;

I — propor a Coordenadoria a aquisi¢do de obras que venham a
auxiliar a execugdo das pesquisas;

IV — efetuar levantamentos e prestar informagdes sobre a doutrina,
jurisprudéncia e legislag@o eleitoral;

V — selecionar e promover a divulgagdo de informagdes técnico-
administrativas, bem como de estudos e analises de interesse da Justi¢a
Eleitoral;

VI — catalogar e indexar doutrinas de natureza administrativa;
VII — supervisionar os bancos de dados de sua responsabilidade e

efetuar backups dos bancos de dados de toda a Coordenadoria,
diariamente;

VIII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4.° Ao Setor de Documentac¢io e Memoria:

I — efetuar o arrolamento de materiais € documentos suscetiveis de
incorpora¢ao ao acervo do Centro de Memoria.;

II — observar as normas e procedimentos para a organizagdo,
catalogacdo, controle, preservagdo do acervo bem como os concernentes a
sua visitagdo;
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III — elaborar o calendario semestral de visitagdo do Centro de
Memodria deste Tribunal;

IV — manter contatos com institui¢des governamentais e nao
governamentais objetivando a visitag@o ao referido Centro;

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

VI — elaborar e executar projetos de pesquisa, recuperagdo e
exposigdo de documentos que resgatem a memoria da Justiga Eleitoral;

VII — elaborar projetos relacionados com as datas comemorativas de
interesse da Justi¢a 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 incorporagdo ao
acervo do Centro de Memoria;

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

§ 5.° Ao Setor de Biblioteca e Legislacao:

I — receber e revisar as obras adquiridas e/ou encadernadas para
verificagdo de eventuais irregularidades;

II — selecionar as obras recebidas em doagdo, dando-lhes
tombamento provisorio;

I1I — registrar o material bibliografico da Coordenadoria, mantendo-o
organizado conforme o sistema de classificagdo adotado, bem como a sua
conservagdo em ambiente adequado, mormente quanto ao acervo dos
diarios e demais encadernagdes;

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 Didrios e
Sinteses do Tribunal Superior Eleitoral, bem como em jornais e revistas,
que versem sobre assuntos de interesse da Justi¢a Eleitoral,
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VI — elaborar a formagdo dos descritores da doutrina;
VII — fornecer subsidios a Se¢ido de Pesquisa;

VIII — manter catélogos atualizados de livrarias, editoras e
instituigdes congéneres para selecdo 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;

XI — normalizar as publicagdes do Tribunal, bem como orientar a
normalizagdo de documentos tendo como suporte as normas da ABNT;

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

XIII — elaborar estatistica dos materiais bibliograficos consultados e
emprestados;

XIV — organizar o acervo de publicagdes a ser doado ou permutado e
elaborar listas de duplicatas, encaminhando-as a institui¢des para tais fins;

XV — supervisionar e executar o registro, a catalogagdo e a
indexag?o de todos os atos legislativos, bem como elaborar a formagao dos
descritores;

XVI — receber, registrar e controlar os Diarios Oficiais e da Justiga,
da Unido e do Estado, bem como a sua circulag?o;

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

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

XIX — manter bancos de dados atualizados referentes a legislagéo
catalogada e fornecer subsidios a Se¢ao de Pesquisa;

XX —registrar as alteragdes dos atos legislativos e suas implicagdes;
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XXI — controlar, distribuir, conferir € manter atualizada a legislagdo
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;

XXIIT — compilar os indices da legislagdo federal publicada nos
fasciculos didrios, providenciando a sua encadernagio;

XXIV - efetuar levantamentos e prestar informagdes sobre
legislagdo, quando solicitados;

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

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

§ 6.° Ao Setor de Arquivo Central dos Documentos e Processos:

I — receber, registrar, classificar e arquivar os documentos e
processos temporarios € permanentes;

II — providenciar o empréstimo e o desarquivamento de documentos
e processos, quando autorizados, controlando a devolugéo;

III — atender e orientar consultas, providenciando a extragdo de
copias simples ou autenticadas de documentos ou processos arquivados,
quando requerida por autoridade competente;

IV — promover a conservacdo, higienizacdo, desinfec¢do e
restauragdo de documentos e processos;

V — manter intercdmbio com oOrgdos congéneres, objetivando a
atualizagio dos procedimentos relativos a sua area de atuag@o;

VI — providenciar e supervisionar a transferéncia de documentos os

quais, por serem de guarda permanente, venham compor o Centro de
Memoria;

VII — promover a eliminagdo de processos e/ou documentos, apos
avaliagdo, obedecendo a tabela de temporalidade, e encaminhar o referido
material ao Setor de Documentagdo € Memdria, para analise de seu valor
historico;
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VIII — participar da Comissdao Permanente de Avaliagdo na
elaboracdo do Plano de Classificagdo e Destinagdo de Documentos
referentes as atividades da institui¢do ¢ em outras de competéncia da
Comissio;

IX — executar os procedimentos necessarios ao descarte de
documentos apds autorizagdo do Centro de Memoria;

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

()

Art. 27. A Secretaria Judicidria € responsavel por planejar,
supervisionar, coordenar, orientar, dirigir € executar todas as atividades
referentes ao processamento dos feitos, desde a sua autuagdo até a
respectiva baixa ou arquivo, nos processos de competéncia originaria e
recursal do Tribunal; a confecgdo e publicagdo de acordaos, resolugdes e
demais atos processuais em matéria judicante € a anota¢des de partidos
politicos e registros de candidaturas, bem como supervisionar e¢ fornecer a
assisténcia e o apoio técnico-juridico necessario as sessdes € a0s membros
do Tribunal e, ainda:

(..)

Art. 31. A Coordenadoria de Assessoramento ao Pleno compete
coordenar, orientar, dirigir, executar e supervisionar todas as atividades
relativas aos servigos taquigraficos, composi¢éo dos acérd@os, resolugdes €
demais atos processuais em matéria judicante, € suas respectivas
publicagdes, bem como o apoio técnico-juridico necesséario as sessdes ou
reunides e aos membros do Tribunal, dando a assisténcia necessaria a

preparag@o dos processos a serem julgados, quando assim for exigido pela
legislagdo, e, ainda:

(...)
Art. 32. (...)
§ 4.° As Secdes de Apoio Processual aos Membros I e I1:

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

IT — auxiliar na elaboragdo dos despachos, decisdes, relatdrios e
votos dos processos judiciais, sob orientagdo dos membros e conferéncia

10
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do Coordenador, bem como nas informag¢des a serem prestadas em
mandados de segurancga e habeas corpus;

IIT — pesquisar a legislagdo 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 est4 subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 5.° Revogado.

(...

Art. 36. (...)

§ 5.2 Ao Setor de Acompanhamento e Execuc¢do Financeira:

(..

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;

X — prestar apoio a unidade a qual est4 subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

(..
Art. 38. (...)

§ 1.° A Se¢dio de Compras:

I — autuar todos os processos de aquisi¢des e contratagdes do
Tribunal;

II — instruir os processos de dispensa, inexigibilidade ou nio
aplicagdo de licitag3o;

III — realizar pesquisas de prego referente aos processos de dispensa,
inexigibilidade ou ndo aplicagdo de licitagdo, desde que ndo seja de
competéncia de outras unidades;

IV — informar, nos casos de dispensa, inexigibilidade ou ndo
aplicagdo de licitagdo, com base no pedido, o fundamento da despesa;

11
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V — solicitar aos setores interessados manifestagdo quanto a
renovacdo de assinaturas de revistas, jornais e periddicos;

VI - prestar apoio a unidade a qual est4 subordinada e exercer outras
fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 2.° Ao Setor de Licitagoes:

I — autuar e instruir todos os processos licitatdrios realizados pelo
Tribunal;

II — elaborar os editais de todas as modalidades de licitagdo, junta-los
ao processo licitatério e encaminhéa-los a Secretaria de Administragdo e
Orgamento para analise e aprovagao;

IIT — manter atualizada toda a legislagdo referente a licitagdes, de
preferéncia em meio eletronico de informagéo;

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

V — propor a realizag@o de licitagdo para compras e contratagdes de
materiais ou servigos;

VI — orientar e colaborar na elaboragdo do Projeto Basico ou
recebimento de materiais;

VII — providenciar a publicagdo e divulgagdo das licitagdes do
Tribunal;

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

§ 3.° A Divisio de Apoio as Compras:

[ — auxiliar na autuagdo e instrugdo dos processos de aquisi¢des e
contratagdes feitas pelo Tribunal;

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

12
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III — elaborar e providenciar a publicagdo de edital de convocagdo
para abertura anual de inscri¢do para o Cadastro de Fornecedores do
Tribunal,

IV — organizar em grupos € manter atualizado o banco eletronico 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 Administragdo e Orgamento;

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

§ 4.° A Secéio de Contratos:

I — elaborar as minutas de contrato e termos aditivos de contratos e
encaminha-las a Assessoria Juridica da Presidéncia para andlise e
aprovagao;

IT — encaminhar, apds a autorizag@o para contratagdo, em duas vias, o
contrato ao Ordenador de Despesas do Tribunal e a empresa contratada
para as devidas assinaturas;

by

IIT — proceder a entrega de cdépias do contrato ao servidor ou
comissdo responsavel pela fiscalizagio do contrato, bem como a
Coordenadoria de Orgamento e Finangas para a apropriagio;

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

V — manter, em arquivo, junto com os contratos de garantia, a copia
de nota fiscal/fatura e termos de garantia, providenciando junto a empresa

contratada a prestacdo da referida garantia, quando aqueles nio forem de
sua competéncia;

VI — propor, com as devidas justificativas, a prorrogagdo ou rescisio
de contrato;

VII — orientar o servidor ou comiss@o responsavel pela fiscalizagédo
do contrato acerca das obrigagdes 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;

13
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IX — manter atualizado, em arquivo informatizado, os dados
referentes aos contratos firmados;

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

XI — dar publicidade aos contratos firmados pelo Tribunal, em
atendimento a legislagdo vigente, com a devida publicagdo de extrato na
imprensa oficial e divulgagio através da Internet;

XII - 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;

XIII — providenciar, em caso de locag@o de imovel, a publicagdo de
aviso de procura de imdvel, bem como providenciar sua avaliagdo e
negociar o valor do aluguel, juntando no respectivo processo todos os
elementos para anélise e apreciagdo das unidades de controle;

N

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

§ 5.° Ao Setor de Gerenciamento de Processos:

I — acompanhar e controlar a tramitagdo de todos os processos de
compras e contratagdes realizadas pelo Tribunal;

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

III — receber os processos, apés 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 informagdes 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 aquisi¢ao;

VI — receber e encaminhar para pagamento as notas fiscais/faturas de
todas as aquisigdes/contratagdes realizadas pelo Tribunal, com a devida

14
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conferéncia da regularidade da empresa com tributos e contribui¢des
exigidas pela legislagio;

VII — solicitar autorizagdo para arquivamento dos processos, apds a
verificagdo de cumprimento de suas fases;

VIII — manter em arquivo local os processos, apds autorizagdo de
arquivamento pela presidéncia do Tribunal,

IX — providenciar o encaminhamento dos processos ao arquivo
permanente do Tribunal,

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

§ 6.° Ao Setor de Almoxarifado e Patriménio:

I — receber, examinar e conferir os materiais adquiridos e os servigos
contratados pelo Tribunal, de acordo com a nota de empenho, atestando as
respectivas notas fiscais/faturas, quando ndo for de competéncia de fiscal
ou comissdo especifica;

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

IIT — propor o descarte de materiais, sob sua guarda, considerados
inserviveis, em desuso, ou cuja recuperagdo seja antiecondmica;

IV — fornecer, quando solicitado, informagdes 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 lotacio do material
permanente nos locais em que se encontra, e expedir termo de
responsabilidade atualizado;

VII — comunicar as necessidades eventuais e periddicas de
suprimento de material, fornecendo as especificagdes e quantidades;

VIII — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.
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§ 7.° A Divisdo de Apoio a0 Almoxarifado e Patrimonio:

I — auxiliar no recebimento de todo o material adquirido pelo
Tribunal, em conformidade com as especificagdes da nota de empenho,
quando ndo for de competéncia de fiscal ou comissdo especifica;

IT — solicitar dos cartdrios eleitorais o encaminhamento de bens para
fins de conserto e providenciar sua troca ou posterior devolugao;

IIT — organizar e manter atualizados os cadastros de bens moveis e
iméveis do Tribunal e dos cartérios eleitorais e suas respectivas
destinagdes;

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 cartdrios
eleitorais, solicitados através de oficio, requisi¢do ou e-mail;

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

VII — providenciar a embalagem e o acondicionamento de materiais
e bens moveis a serem remetidos para os cartdrios eleitorais, conferindo-os
e enderegando-os;

VIII — prestar apoio a unidade & qual estd subordinado e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

(..
Art. 40. (...)
§1.° A Secao de Operacdes e Obras:

I — supervisionar, orientar e controlar os servigos pertinentes aos
trabalhos de obras, administragdo, seguranga, limpeza, jardinagem e
conservagdo do prédio do Tribunal;

IT — fiscalizar e acompanhar a elaborag@o de projetos de engenharia e
arquitetura, de forma a atender as obras e adequagdes necessarias;

IIT — fiscalizar e acompanhar as obras contratadas pelo Tribunal;

IV — prestar assessoramento a todos os setores que necessitem de
modificagdes internas de layout e mobiliario, de forma a adequar os
espagos existentes as novas situagdes;

16



84

Tnibunal Regional Electonal de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAO N.° 261

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
funcdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 2.° Ao Setor de Manutencao Predial:

I — inspecionar permanentemente o prédio e solicitar os reparos
necessarios a sua conservagao;

IT — fiscalizar a manuteng?o e conservagdo das instalagdes prediais;

IIT — fiscalizar os servigos de limpeza e jardinagem, zelando pela sua
conservacgao;

IV — realizar levantamentos ¢ medi¢des para o remanejamento de
setores, adequando o espago disponivel para as novas solugdes;

V — zelar pela conservagio, higiene e limpeza do material em uso no
plenario do Tribunal;

VI — supervisionar os servigos de copa;

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

§ 3.° Ao Setor de Transporte e Seguranca:

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

IT — propor alienag@o de veiculo, quando inviavel a sua recuperagio;

III — controlar os servigos de manutengio e conservagdo dos veiculos
da Justiga Eleitoral,

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

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

VI — controlar o uso dos veiculos através de papeletas de requisigdo
e folhas de marcha.
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VII — zelar pelos edificios do Tribunal, tomando as providéncias
necessarias a sua seguranga e vigilancia;

VIII — responsabilizar-se pela abertura e fechamento das portas e
portdes de acesso ao Tribunal,

IX — hastear e arriar a bandeira nacional € do Estado, nos dias
determinados por lei, e propor a sua reposi¢ao em razao 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;

XI — zelar pela seguranga fisica do edificio-sede do Tribunal e
pessoal dos servidores € membros, adotando as medidas necessarias a sua
preservacgdo e prote¢ao;

XII — manter seguranga durante as sessées plenarias, com vistoria
antecipada do local como condigéo de inicio dos trabalhos;

XIIT — prestar apoio a unidade a qual esta subordinado e exercer
outras fun¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4.° Ao Setor de Engenharia:

I — prestar apoio na fiscalizagdo da elaboracdo de projetos de
engenharia e arquitetura no interesse e a servi¢o deste Tribunal;

II — acompanhar e fiscalizar a aprovagdo de projetos de engenharia e
arquitetura, nos 6rgaos competentes;

III — acompanhar e fiscalizar o andamento da execugdo das obras, no
interesse € a servico deste Tribunal, bem como efetuar as medi¢des dos

servigos realizados;

IV — elaborar layout necessarios as adaptagdes dos iméveis deste
Tribunal,

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

VI — elaborar, quantificar e orgar planilha de servigos necessarios
para reformas de pequeno porte dos imdveis pertencentes a este Tribunal;
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VII — manter atualizados os dados cadastrais dos iméveis ocupados
pelo Tribunal e cartdrios eleitorais;

1

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

§ 5.° Ao Servico de Planejamento Elétrico e Operacio de Som:

[ — coordenar e acompanhar a elaboragdo de projetos de energia
elétrica referentes as obras e adequagdes necessarias dos iméveis ocupados
pelo Tribunal e pelos cartérios eleitorais;

Il — elaborar estudos de redimensionamento de distribui¢do das
instalagdes elétricas dos imdveis ocupados pelo Tribunal e pelos cartérios
cleitorais;

IIT — operacionalizar e controlar o uso dos equipamentos de 4udio
existentes no Tribunal, providenciando a manuteng@o dos mesmos quando
necessarios;

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

§6.° A Secio Administrativa:

I — receber, registrar ¢ encaminhar toda a correspondéncia do
Tribunal,

II — receber, ordenar e encaminhar toda a matéria destinada a
publica¢do oficial do érgdo, bem como os processos a cargo dos membros
do Tribunal e da Procuradoria Regional;

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

IV — fazer a distribui¢do 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 necessario ao envio de correspondéncia e
volumes expedidos pelo Tribunal,
VII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.
19
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§ 7.° Ao Setor de Comunicagoes:

I — supervisionar os servigos de classificagdo e protocolo de
documentos recebidos € a remessa dos mesmos as unidades competentes;

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

IIT — acompanhar e controlar os servigos de expedi¢do e recebimento
de malotes;

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

V — gerenciar os servigos de audio do plenario;

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

§ 8.° Ao Servico de Protocolo:

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

IT — prestar informagdes ao publico;

III — prestar apoio a unidade a qual esta subordinada e exercer outras
fun¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 9.2 Ao Servigo de Malotes:

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

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

).
Art. 4. (..)
§ 1.° A Secéo de Pessoal:

I — efetivar a atualizagdo permanente do Cadastro Geral de
Servidores, conforme exigir o correspondente mddulo do Sistema de
Recursos Humanos;
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II — controlar a freqiiéncia dos servidores do quadro efetivo e
requisitados, incluindo todos os tipos de afastamentos e licengas previstos
na legislacio;

Il — apurar o tempo de servigo dos servidores efetivos,
confeccionando a [lista de antiguidade, para fins de adicional,

aposentadoria, disponibilidade e publicando-a anualmente em boletim
interno;

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

V — instruir os processos referentes a diérias;

VI — elaborar o boletim interno;

\ X

VII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fun¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

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

I — 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;

IT — controlar o provimento e vacancia dos cargos comissionados,

designagdes, dispensas e atividades relativas a requisicdo € cessdo de
servidores;

IIT — controlar o provimento e vacancia das fungdes comissionadas,
inclusive a elaboragdo dos atos administrativos pertinentes;

IV — elaborar portarias de substitui¢gdes eventuais de fungao
comissionada, de escala de férias, bem como de sua alteragdo, de
constitui¢do de comissdes, sindicancia, € demais portarias atinentes a area
de recursos humanos.

V — elaborar portarias referentes a nomeacdo de cargos em comissdo
e de servidores concursados, designagdo, exoneragdo, dispensa e
aposentadoria;

VI — elaborar ordens de servigo;

VII — proceder aos apostilamentos;
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VIII — expedir carteiras de identificagdo funcional, certiddes,
declaragdes e atestados funcionais dos servidores da Secretaria € membros
do Tribunal;

IX — fornecer dados relativos aos débitos e créditos para

processamento da folha de pagamento, controlando o cumprimento dos
requisitos legais pertinentes;

X — informar a Secdo de Folhas de Pagamento a previsdao das
despesas e elaborar relatérios.

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

§ 3.° Ao Setor de Controle Funcional dos Membros e das Zonas
Eleitorais:

I — controlar as indicagdes dos membros do Tribunal, bem como
freqliéncia e controle de biénios, quando for o caso, encaminhando ao
Secretario de Recursos Humanos;

II — manter atualizado o assentamento individual dos juizes membros
do Tribunal;

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

IV — instruir, acompanhar e controlar as indicagdes dos juizes e
promotores eleitorais, nomeagdo e dispensa de chefes de cartério,
escrivaes e auxiliares de cartdrios, quando couber, bem como freqiiéncia e
controle de biénios quando for o caso, encaminhando ao Secretario de
Recursos Humanos;

V — manter o registro, por zona eleitoral, dos dados dos juizes,
promotores, chefes de cartdrio, escrivies eleitorais e auxiliares, bem como
emitir relatorios;

VI - expedir carteiras de identificagdo funcional, certiddes,
declaragdes e atestados funcionais dos servidores das zonas eleitorais;

VII — fornecer dados relativos aos débitos e créditos para

processamento da folha de pagamento, controlando o cumprimento dos
requisitos legais pertinentes;
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\ \

VIII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinado e exercer
outras fung¢des que lhe forem conferidas por autoridade competente.

§ 4.° Ao Setor de Direitos, Deveres e Instrucoes Processuais:

[ — instruir e informar todos os processos relativos a matéria
administrativa da area de pessoal,

II — manter atualizada a legislagdo e jurisprudéncia atinente ao
sistema de recursos humanos;

" III — analisar e sugerir propostas de atos normativos e instrugdes,
visando a uniforme aplica¢do da legislagdo referente a recursos humanos;

IV — prestar as informagdes necessarias para atender as diligéncias
do TCU, bem como aquelas solicitadas pela CCI,

V — instruir € acompanhar os procedimentos de indicagdo e posse
dos membros do Tribunal, desde a lista triplice que a originou;

VI — instruir os processos de declaragdo de bens e rendas do pessoal
da Justi¢a Eleitoral;

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

§ 5.° A Secio de Folhas de Pagamento:

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

IT — elaborar demonstrativos e/ou relatérios resultantes das folhas de
pagamento e encaminhar a érgdo de execugdo financeira, inclusive quando
da elaborag@o da proposta orgamentaria;

III — controlar e executar atividades de pagamento dos beneficios;

IV — executar os sofiwares enviados para conferéncia e transmissao
de pagamentos (rede) e emitir relatorios;

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

23



91

RESOLUCAO N.° 261

(...)
§ 7.° A Diviséo de Elaboracio de Calculos:

I — elaborar planilhas de céalculos e demonstrativos financeiros para
efetivo abastecimento dos programas das folhas de pagamento — FOPAJE
e FOLJU,

II — elaborar RAIS € DIRF e efetivar as transmissdes as unidades
competentes, distribuindo informes de rendimentos;

III — elaborar os softwares necessarios a operagdo do sistema de
folha de pagamentos;

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

Art. 46. (...)
§3.° A Secdo de Recrutamento, Planejamento e Treinamento:

I — implementar a realizagdo de cursos de capacitagdo para os
servidores, conferéncias e palestras, emitindo relatérios e acompanhando
os resultados dos treinamentos ministrados;

IT — elaborar atos referentes as avaliagdes de estagio probatdrio e as
avaliagOes anuais de desempenho de todos os servidores;

III — propor a realizagdo de concursos publicos, praticando todos os
atos que se fizerem necessarios até a homologag@o dos resultados finais, €
sugerir a lotag@o e relotagdo dos servidores;

IV — instruir os processos de nomeag#o e designagdo dos servidores
no ambito da Secretaria do Tribunal e das zonas eleitorais;

V — controlar o provimento e vacancia de cargos efetivos;

VI — avaliar as necessidades e propor o Programa Permanente de
Treinamento, de conformidade com a proposta orgamentéria do Programa
de Capacitagio;

VII — elaborar programas e projetos da area de recursos humanos no
ambito do Programa Plurianual,
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VIII — prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer
outras fungdes que lhe forem conferidas por autoridade competente.

(...)

Art. 81. As férias poderdo ser parceladas em etapas, no interesse da
administragdo publica e nos limites estabelecidos pela Presidéncia do
Tribunal, devendo ser requerido pelo servidor.

(..)

Art. 166. Os cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, € as
fungdes comissionadas, escalonadas de FC-1 a FC-6, terdo seus critérios
de nomeagdo e designacdo 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.

§ 1.° Os servidores da Secretaria do Tribunal, integrantes das
carreiras judicidrias, serdo designados para o exercicio de fungdes
comissionadas, escalonadas de 1 a 6 e para os cargos em comissio,
escalonados de CJ-1 a CJ-4, e os que ndo tiverem vinculo efetivo com a
administragdo publica serdo nomeados para os cargos em comissdo,
escalonados de CJ-1 a CJ-4.

(...)

§ 3.° A posse dos servidores nomeados ou designados para os cargos
em comissdo CJ-1 a CJ-4 dar-se-a perante a Presidéncia do Tribunal, e as
designagdes de 1 a 6, perante a Diretoria-Geral.

Art. 174. Os servidores da Secretaria do Tribunal e das zonas
eleitorais deverdo submeter-se, anualmente, aos exames de saude
estabelecidos pela administragdo, conforme critérios técnicos fornecidos
pelo Departamento de Assisténcia Médica”.

Art. 2.° Revogam-se disposi¢des em contrario.
Art. 3.° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicag@o.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, aos 11 de marco de 2003.
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