
RESOLUÇÃO N? 35 

REGIMENTO INTERNO 

DA 

SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL 

DA ESTRUTURA E COMPET~CXA DQ.5 ~ R G & S  - 
CAP~LULO I 

DA ESTRUTURA ADMINISTUTTVA.B~SICA 

A r t .  l ?  - A S e c r e t a r i a  do Tr ibuna l  Regional E l e i t o r a l  d e  

Mato Grosso do Sul  tem a segu in t e  e s t r u t u r a  a d m i n i s t r a t i v a  bás i ca :  

I - 8rgãos de ~ s s i s t ê n c i a  D i r e t a  e I n d i r e t a  ao D i r e t o r  

Geral : 

1 - Assessor ia  &%SE+) 

2 7 Audi to r i a  CAUD) 

I1 - Orgãos de  ~ i r e ~ ã o  Super ior :  

1 - S e c r e t a r i a  de  coordenação Elei toral(SCE) 

1.1 - Serviço  ~ u d i c i á r i o ;  

' - Serviço  de  Cadastramento Geral  de E l e i t o  - 
rés ; 

1.3 - Serviço  de ~ u r i s ~ r u d ê n c i a  e organização 

~ i b l i o t e c á r i a ;  

1 .4 - Chef ia  de  Zona 

2 - S e c r e t a r i a  de ~ o o r d e ~ o ~ d m i n i s t r a t i v a ( ~ ~ ~ )  

2.1 - Serviço  de Pessoa l ;  

2.2 - Serviço  de  ~ x e c u ç ã o  orçamentár ia  e J i n a n  - 
c e i r a ;  

2.3 - Serviço  de  Contabi l idade;  

2.4 - Serviço  d e  Mate r i a l  e ~ a t r i m o n i o ;  

2.4.1 - Setor  de  Almoxarifado; 

2.5 - Serviço  de ~omunicação  e Expediente;  

2.5.1 - Setor  de Pro tocolo  

2.5.2 - S e t o r  de  Arquivo 

2.5.3 - S e t o r  de  P o r t a r i a  e Transpor te  O f i c i a l  



,F 
i:. 

CAPÍTULO 11 

DA COMPETENCIA DOS ~ R G Ã O S  E DE SUAS UNIDADES 

SEÇAO I 

DA DIRETORIA GERAL 

A r t .  29 - A D i r e t o r i a  Geral competem as a t i v i d a d e s  de  d i r eção  

g e r a l ,  p l a n e j  amento , superv isão ,  o r i en t ação ,  coordenação e cont ro  - 

l e  de todas as a t i v idades  j u r i d i c a s  e admin i s t r a t i vas  d a  S e c r e t a  - 
r i a  do Tribunal .  

SUBSEÇÃO I 

DA ASSESSORIA ELEITORAL E DE PLANEJAMENTO 

A r t .  39 - A Assesso r i a  E l e i t o r a l  compete r e a l i z a r  es tudos  e 

. émi t i r  parecer  de  na tu reza  j u r i d i c a  s o b r e  qualquer  m a t é r i a  que 

l h e  s e j a  encaminhada p e l a  p r e s i d ê n c i a  ou D i r e t o r i a  Geral .  

A r t .  49 - A Assesso r i a  de  Planejamento compete p r e s t a r  a s s e s  

soramento em ma té r i a  econômica, f i n a n c e i r a ,  a d m i n i s t r a t i v a ,  e l a  - 
b o r a r  a propos ta  orçamentár ia  do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  e 

a n a l i s a r  permanentemente o funcionamento dos s e r v i ç o s  e a t i v i d a  - 
des  d a  j u s t i ç a  e l e i t o r a l .  

sms~çÃo 11 
DA AUDITORIA 

A r t .  59 - A Audi to r i a  compete exe rce r  a t i v i d a d e s  de  coordena - 
çao, o r i e n t a ç i o  e con t ro l e  dos t r a b a l h o s  r e l a t i v o s  execução o r  - 

çamentár ia ,  p re s t açao  de contas e a u d i t o r i a  i n t e r n a .  

Ar t .  69 - ?i s e c r e t a r i a  de Coordenação E l e i t o r a l  compete p k  
n e j a r ,  o r i e n t a r  e d i r i g i r  a s  a t i v i d a d e s  concernentes  2 maté r i a  

e l e i t o r a l  a t r a v é s  dos s e r v i ç o s  que l h e  são  subordinados.  

sms~çÃo I 
DO SERVIÇO JUDICIARIO 

A r t .  79 - Ao Serv iço  ~ u d i c i á r i o  compete: 

I - l a v r a r  as a t a s  das s e s sões  do Tr ibuna l  d e  acordo com 

as  notas  fo rnec idas  pe lo  D i r e t o r  Geral;  



I1 - au tua r ,  r e g i s t r a r ,  submeter a d i s t r i b u i ç ã o  e proces - 
sar os f e i t o s  recebidos ,  de acordo com o Regimento I n t e r n o  do Tr ibu  

n a l ;  

111 - organizar  e manter a tua l i zado  o f i c h á r i o  de  en t r ada  

e andamento dos processos ,  assim como dos demais documentos, p re s  - 
tando i n f  ormaçÕes aos in t e re s sados  ; 

I V  - encaminhar os processos aos r e l a t o r e s  e ao Procura  - 
dor Regional,  a t r a v é s  d e  carga,  anotando as  devoluçÕes ; 

V - manter a tua l i zado  o arquivo e c o n t r o l e  das  cópias  de 

acórdãos r e f e r e n t e s  a todos os f e i t o s  julgados no Tr ibunal  ; 

V I  - informar todos os  processos r e f e r e n t e s  a r e g i s t r o s  

de d i r e t o r i o s  municipais  e comissães execu t ivas ,  lamando-se nas 

a t a s  e n a  l e g i s l a ç ã o  e l e i t o r a l  v igen te ;  

V I 1  - prepa ra r  as pautas  dos julgamentos,  de  acordo com o 

Regimento I n t e r n o  do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l ,  afixando-as em l u  - 
gar  v i s I v e l  no Tribunal ;  

V I 1 1  - r e l a c i o n a r  os  processos a serem ent regues  ao Dire  - 
tor-Geral ; 

I X  - i n s t r u i r  os processos em g e r a l ;  

X - l a v r a r  as  c e r t i d õ e s  neces sã r i a s  em todos os preces- 
sos  , após julgamento; 

X I  - providenciar  a publ icação dos e d i t a i s  , re lac ionando 

os componentes dos d i r e t ó r i o s  r eg iona i s  e munic ipa is ,  logo  após o 

despacho do P res iden te ;  

X I I  - prepa ra r  todos os acõrdãos r e f e r e n t e s  aos processos  

ju lgados ,  conforme ementa apresentada  pe lo  Diretor-Geral ;  

X I I I  - fo rnece r  ce r t i dões  ou cópias  de todos os acórdãos,  

a requerimento de pessoas i n t e r e s s a d a s ,  após au to r i zação  de  a u t o r i  - 
dade competente; 

X I V  - providenciar  a ba ixa  dos au tos  com dec isões  t r a n s i  - 
t adas  em julgados e encaminhar ao arquivo-geral os  que devam permane - 
ter no Tr ibunal ;  

XV - expedir  c a r t a s  p r e c a t o r i a s ,  t r a s l a d o s ,  a l v a r á s  , ce: 
t i d õ e s ,  mandados e demais a t o s  r e l a t i v o s  a processos e l e i t o r a i s ,  con 

forme in s t ruções  do D i r e t o r  de  S e c r e t a r i a ;  

X V I  - processar  os  recursos  i n t e r p o s t o s  p a r a  o 

Super ior  E l e i t o r a l ;  

XVII - manter a tua l i zado  todo o f i c h á r i o  r e f e r e n t e  aos mem - 
b r o s ,  delegados e componentes das  comissões execut ivas  dos d i r e t ó  - 

Tribunal  



r i o s  r eg iona i s  e municipais  de  todo o Estado r e l a t i v o s  p a r t i d o s  

p o l ~ t i c o s ,  anotando as a l t e r a ç õ e s  ; 

X V I I I  - p r e s t a r  informações a r e s p e i t o  de todos os  com - 
Ponentes dos d i r e t o r i o s  municipais  e r e g i o n a i s ;  

X I X  - a t u a l i z a r  a r e l a ç ã o  dos p re s iden te s  d e  todos os 

d i r e t o r i o s  de p a r t i d o s  p o l í t i c o s ,  encaminhando-a, anualmente, ao 

Tr ibunal  de  Contas d a  união,  p a r a  o devido con t ro l e ,  de acordo com 

a ~ e s o l u ç ã o  do Tr ibunal  Superior  E l e i t o r a l ;  

XX - e f e t u a r  as anotações de  perdas d e  mandatos l e g i s  

l a t i v o s  ou suspensão dos d i r e i t o s  p o l I t i c o s  ; 

X X I  - fo rnece r  c e r t i d õ e s  2s pessoas  i n t e r e s s a d a s ,  me - 
d i a n t e  requerimento d e f e r i d o  p e l a  au tor idade  competente; 

XXII - a rqu iva r  as d i r e t r i z e s  e s t a b e l e c i d a s  pe los  d i r e  - 
t ó r i o s  e convenções r e g i o n a i s ,  nos termos d a  Le i  o rgân ica  dos Par  - 
t i d o s  ~ o l L t i c o s  ; 

XXIII - a rqu iva r  o s  e s t a t u t o s  dos p a r t i d o s  pol i" t icos e 

suas  a l t e r ações ;  

XXIV - d a r  publ ic idade  aos a t o s  e termos j u d i c i a i s ,  pro- 

ceder a s u a  conferênc ia  e providenciar  as r e t i f i c a ç õ e s ,  quando ne - 
c e s s ã r i a s  ; 

XXV - e f e t u a r  as anotações das composiçÕes das banca - 

das dos p a r t i d o s  n a  ~ s s e m h l é i a  L e g i s l a t i v a  e c k a r a s  munic ipa is ;  

XXVI - d a t i l o g r a f a r ,  numerar e c o n f e r i r  a s  dec isões  do 

Tr ibunal  e providenciar  a s u a  publicação; 

X X V I I  - organizar  e manter a tua l i zado  o r e g i s t r o  do r e  - 
s u l t a d o  das e l e i ç õ e s  r e a l i z a d a s  na  c i r c u n s c r i ç ~ o ,  com b a s e  nas i n  

formações p re s t adas  pe lo  p r e s i d e n t e  das j un ta s  apuradoras e quando 

f o r  o caso,  d a  comissão apuradora do Tribunal ;  

X X V I I I  - r e g i s t r a r  em l i v r o s ,  conforme a c l a s s i f i c a ç ã o  dos 

f e i t o s  em g e r a l ,  todos os acõrdãos r e f e r e n t e s  aos processos j u l g a  - 
dos pe lo  Tr ibunal ;  

X X I X  - e f e t u a r  as  anotações dos delegados de p a r t i d o s  

~ o l í t i c o s  , credenciados jun to  ao Tr ibunal  e d i r e t ó r i o s  p o l í t i c o s  ; 

XXX - e f e t u a r  em l i v r o  o r e g i s t r o  do d i r e t õ r i o  

nac iona l  dos p a r t i d o s  p o l í t i c o s ,  conforme comunicaç~o r e c e b i d a  do 

Tr ibunal  Super ior  E l e i t o r a l  e expedi r  e d i t a i s  re lac ionando seus  

componentes ; 

XXXI - e f e t u a r  o r e g i s t r o  nominal e numérico dos candi - 
da tos  2s e l e i ç õ e s  f e d e r a i s  e e s t a d u a i s ,  apÕs s e u  defer imento  pe lo  



Tribunal ,  elaborando r e l a ç ã o  em ordem a l f a b é t i c a ;  

X X X I I  - r e g i s t r a r  em l i v r o s  todos os nomes de  

p r e f e i t o s ,  v i ce -p re fe i to s  e  vereadores  fornec idos  pe los  j u í z e s  

e l e i t o r a i s  e  p r e s t a r  informaçÕes a in t e re s sados ,  mediante r e q u e r i  - 
mento; 

XXXIII - e f e t u a r  o  r e g i s t r o  em f i c h a ,  por  municípios  e  

por p a r t i d o ,  d e  todos os  d i r e t o r i o s ,  comissÕes execut ivas  e  d e l e g a  - 
dos,  com as r e s p e c t i v a s  d a t a s  das  dec isões ;  

XXXIV - r e g i s t r a r  as ~ e s o l u ç Õ e s  do Tr ibunal  Supe r io r  E l e i  - 
t o r a l ,  bem como as  do prÕprio Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l ;  

XXXV - r e g i s t r a r  a s  comissÕes i n t e r p a r t i d á r i a s  dos paL 

t i d o s  p o l í t i c o s ;  

XXXVI - executar  o  expediente  re lac ionado com os s e r v i  - 

ços a seu  cargo, p ra t i cando  todos os demais a t o s  determinados p z  
l a s  au tor idades  competentes. 

suss~çÃo 11 
DO SERVIÇO DE CADASTRAMENTO GERAL DE ELEITORES 

A r t .  80 - Ao Serv iço  d e  Cadastramento Geral  de  E l e i t o r e s  

compete: 

I - organizar  e  manter a t u a l i z a d o  o f i c h á r i o  onomásti - 
co das f i c h a s  mod. 866 de todos os e l e i t o r e s  d a  c i r cunsc r i ção ;  

I1 - organizar  e  manter a t u a l i z a d o  o r e g i s t r o  numérico 

das f i l i a ç õ e s  p a r t i d á r i a s  em t o d a  a  c i r c u n s c r i ç ~ o ,  com base  nas i n  - 
f armações ob t idas  dos ~ u í z e s  e l e i t o r a i s  ; 

I11 - promover as r e t i f i c a ç õ e s  e  ba ixas  deco r ren te s  do 

cancelamento que l h e  forem comunicados; 

I V  - receber  e  responder toda  correspondência  r e l a t i v a  

aos assuntos  dos f i c h á r i o s  e l e i t o r a i s ;  

V - submeter ao D i r e t o r  de  s u a  S e c r e t a r i a  o  Quadro Es - 
t a t r s  t i c o  r e l a t i v o  ao a l i s t amen to ,  t r a n s f e r ê n c i a  e  cancelamentos 

ocor r idos  na  c i r c u n s c r i ç ~ o  e  o de f i l i a d o s  aos p a r t i d o s  p o l ? t i c o s ,  

encaminhando-os ao ~ g r ê g i o  Tr ibunal  Super ior  E l e i t o r a l ,  t r i m e s t r a l  - 
mente; 

V I  - a tender  aos pedidos d e  informações ou r equ i s i ções  

de Órgãos ou au tor idades  do Tr ibuna l ,  sob re  a q u a l i f i c a ç ã o  de  e l e i  - 

teres ; 

V I 1  - fo rnece r  c e r t i d õ e s  d e  i n s c r i ç õ e s  e l e i t o r a i s  na  c i r  - 
cunscr ição  e de  ou t ros  r e g i s t r o s  sob a s u a  guarda ?i pessoa  i n t e r e s  - 



sada ,  mediante requerimento d e f e r i d o  p e l a  au to r idade  competente; 

V I 1 1  - arquivar  todos os quadros e s t a t ? s t i c o s  elaborados 

pe l a s  s eções ,  bem como os documentos que embaçaram aquele  t r a b a  - 
lho  ; 

I X  - executar  o expediente  re lac ionado com os se rv i ços  

a s e u  cargo e p r a t i c a r  todos os  demais a t o s  determinados p e l a s  au to  - 
r i dades  competentes ; 

SUBSEÇÃO III 

DO SERVIÇO DE JURISPRUDENCIA E ORGANIZAÇÃO 

BLBLIOTECARIA 

A r t .  99 - Ao Serv iço  d e  Ju r i sp rudênc ia  e Organização B i  - 
b l i o t e c á r i a  compete: 

I - organ iza r  e manter os  f i c h á r i o s  de j u r i s p r u d ê n c i a  

e l e i t o r a l  e d a  l e g i s l a ç ã o  de  i n t e r e s s e  da  j u s t i ç a  e l e i t o r a l ;  
4 

I1 - organ iza r  e manter a tua l i zado  o a rquivo  de  acor  - 
dãos,  resoluções e i n s t ruções  do Tr ibunal  Super ior  E l e i t o r a l  e do 

Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  ; 

I11 - c o l i g i r ,  r e v e r  e s i s t e m a t i z a r  os elementos neces - 
s ã r i o s  2 e laboração  de ementários de  j u r i s p r u d ê n c i a  e l e i t o r a l ;  

I V  - a tender  aos pedidos d e  informações de Órgãos e 

au tor idades  d a  j u s t i ç a  e l e i t o r a l ,  de  ou t r a s  r e p a r t i ç õ e s  púb l i ca s  

e de pessoas i n t e re s sadas ;  

V - s e l e c i o n a r  e manter a t u a l i z a d a  t o d a  a l e g i s l a ç ã o  
n e c e s s á r i a  ao estudo dos processos e l e i t o r a i s ;  

V I  - pesqu i sa r ,  s e l e c i o n a r ,  propor  a aqu i s i ção ,  r e u n i r  

e d ivu lga r  l i v r o s  e o u t r a s  publicaçÕes nac iona is  ou e s t r a n g e i r a s  

de i n t e r e s s e  d a  j u s t i ç a  e l e i t o r a l ;  

V I 1  - organizar  e manter o r e g i s t r o ,  c l a s s i f i c a ç ã o  e c a  - 
t a logação  dos l i v r o s  e demais publicaçÕes , elaborando b i b l i o g r a f i a s  

e manter intercâmbio com o u t r a s  b i b l i o t e c a s  e cen t ros  de  pesquisas ;  

V I 1 1  - o r i e n t a r  o s  i n t e re s sados  nas consu l t a s  d e  l i v r o s ,  

atendendo, r e g i s t r a n d o  e controlando os empréstimos e devoluçÕes 

f e i t a s  por  membros do Tr ibuna l ,  func ionár ios  e demais pessoas  i n t e  - 
ressadas  ; 

I X  - s e l e c i o n a r  e promover a divulgação de informações 

técnico-adminis t ra t ivas ,  bem como es tudos  e a n á l i s e s  d e  i n t e r e s s e  

d a  j u s t i ç a  e l e i t o r a l ;  
d 

X - r e a l i z a r  pesquisas ,  mediante s o l i c i t a ç Õ e s  d e  o r  - 
gãos e au to r idade  do Tr ibunal ;  



X I  - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i ç b s  a 

seu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p e l a s  a u t o r i  - 
dades competentes. 

suss~çÃo IV 

DAS CHEFIAS DE ZONA 

A r t .  1 0 '  - zs che f i a s  de  zona compete coordenar e o r i e n  - 
t a r  todos os s e rv i ços  re lac ionados  com os c a r t ó r i o s  e l e i t o r a i s  d a  

c a p i t a l ;  

SEÇÃO 111 

DA SECRETARIA DE COORDENASXO ADMINISTRATIVA 

A r t .  11 - A S e c r e t a r i a  de coordenação Admin i s t r a t i va  com - 
p e t e  p l a n e j a r ,  coordenar,  o r i e n t a r  e d i r i g i r  as  a t i v i d a d e s  d e  admi - 
n i s  t r a ç ã o  de pes soa l  , comunicaç~o , m a t e r i a l ,  execução orçament & i a ,  

f i n a n c e i r a  e con táb i l .  

SUBSEÇÃO I 

DO SERVIÇO DE PESSOAL 

A r t .  12< - Ao Serv iço  de Pessoa l  compete: 

I - organizar  e manter a tua l i zado  os assentamentos 

i n d i v i d u a i s  dos membros do Tr ibuna l ,  Procurador Regional E l e i t o r a l ,  

j u í z e s  e e s c r i v ã e s  e l e i t o r a i s ,  func ionár ios  a t i v o s  e i n a t i v o s ,  p r e  

paradores e l e i t o r a i s  e a u x i l i a r e s  de  c a r t ó r i o ;  manter a s  suas  f - i 
chas ind iv idua i s  a tua l i zadas  e proceder  às averbações e aos descon - 
t o s  au tor izados  ; 

I1 - providenciar  os expedientes  r e f e r e n t e s  ao término 

dos b i ê n i o s  dos membros do Tr ibunal  e l a v r a r  o competente termo de 

posse; 

111 - proceder à i d e n t i f i c a ç ã o  e m a t r í c u l a  no IAPAS, 

i n s c r i ç õ e s  no PASEP e providenciar  as  expedições de c a r t e i r a s  fun  - 
c i o n a i s  ; 

W - e l abora r  a t o s  ou p o r t a r i a s  r e f e r e n t e s  2 nomeação, - 
exoneraçao, as cençao , progressão  e g,rat i f  i c ação  do pes soa l  do T r i  - 
bunal ,  providenciando, quando f o r  o caso,  a l a v r a t u r a  dos termos e 

a p o s t i l a s  r e s p e c t i v a s ;  

V - m a n t e r 0  c o n t r o l e d o p o n t o , e l e b o r a n d o  o resumo 

das a l t e r a ç õ e s  mensais na  f requência;  

V I  - apurar  o tempo de  s e r v i ç o ,  fazendo p u b l i c a r ,  



anualmente a l i s t a  de  an t iguidade  e a e s c a l a  de  f é r i a s ;  

V I 1  - expedi r  a t e s t ados  de  f r equênc ia  e f o r n e c e r  c e r t i  - 

dÕes r e f e r e n t e s  a tempo de se rv i ço ;  

V I 1 1  - organ iza r  os processos de  f o l h a s  de  pagamento e 

fo rnece r  dados p a r a  a s o l i c i t a ç ã o  de  c r é d i t o s  suplementares ,  quan - 
do f o r  neces sã r io ;  

I X  - preencher  guias  de  exame de  saúde r e l a t i v a s  aos 

func ionã r ios  ; 

X - fo rnece r  i n f  ormações ou expedi r  dec larações  s o  - 
b r e  elementos cons tan tes  das f i c h a s  f i n a n c e i r a s  i n d i v i d u a i s  ou f - o 

lhas  de pagamento; 

X I  - fo rnece r  anualmente, a s  dec larações  de rendimen - 
t o s  p a r a  f i n s  de  imposto de renda;  

X I I  - d i l i g e n c i a r  a concessão ou a l t e r a ç ã o  das g r a t i f i  - 
cações a d i c i o n a i s  por  tempo d e  s e r v i ç o  e o cancelamento d e  sal: - 
r i o - f a & l i a ,  independente de  provocaçÕes d a  p a r t e ;  

X I I I  - e m i t i r  pareceres  nos processos de  pagamento d e  

d ív idas  de e x e r c í c i o s  a n t e r i o r e s ;  

X I V  - fo rnece r  elemento Asses so r i a  de  P lane jamentopa  - 
r a  e laboração  de  propos ta  orçamentâr ia ,  n a  p a r t e  de  p e s s o a l ,  em 

cada e x e r c í c i o ;  

XV - o r i e n t a r  a ap l icação  d a  l e g i s l a ç ã o  s o b r e  o pes- 

s o a l  e e m i t i r  pa rece re s  nos processos r e l a t i v o s  ao assunto ;  

X V I  - manter-se a tua l i zado  com a l e g i s l a ç ã o  do P e s  

s oa l ;  

XVII - i n s t r u i r  os processos de  aposentador ia  em todas 

as  suas  e t apas  e arquivá-los  após o r e g i s t r o  pe lo  Tr ibunal  d e  

Contas d a  união; 

XVIII - i n s t r u i r  os processos de  m a t é r i a  a d m i n i s t r a t i v a  

em todas as suas e t apas  e arquiva-10s ap8s dec i são  do Tr ibuna l ;  

X I X  - c o l i g i r  a documentação n e c e s s á r i a  ?I i n s t r u ç ã o  

d e  processos d i s c i p l i n a r e s ;  

XX - s e l e c i o n a r  a m a t é r i a  r e f e r e n t e  a a t o s  sob re  o 

pessoa l  que deva s e r  necessar iamente publ icada  no Órgão o f i c i a l ;  

XXI - e s t u d a r  e s u g e r i r  a conveniência  e oportunidade 

d a  prorrogação do prazo de v a l i d a d e  dos concursos; 

X X I I  - executar  o expediente  r e l ac ionado  com os s e r v i  - 
ços a seu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p e  
l a s  au tor idades  competentes. 



S U B S E Ç ~ O  11 

DO SERVIÇO DE EXECUÇÃO ORÇAMENT&IA E FINANCEIRA 

A r t .  1 3  - Ao Serv iço  de  ~ x e c u ç ~ o  orçamentár ia  e P inance i  - 
r a  compete: 

I - c o n t r o l a r  os recursos  r e f e r e n t e s  aos c r é d i t o s  o r ç a  - 
mentãrios  e suplementares concedidos ao Tr ibuna l ,  bem como os des  - 
t inados 5s e l e i ç õ e s ;  

11 - providenciar  o empenho de  todas  a s  despesas regu - 
l a m e n t e  au to r i zadas  ; 

111 - organizar  r e g i s t r o  e c o n t r o l e  dos r e s t o s  a pagar ,  

de d ív idas  de  e x e r c í c i o s  a n t e r i o r e s  e e m i t i r  pareceres  s o b r e  

mesmos ; 

I V  - processar  a l iqu idação  das despesas ,  i n c l u s i v e  dos 

r e s t o s  a pagar e d e  exerc"iios a n t e r i o r e s ,  apÕs au to r i zação  compe - 
t e n t e ;  

- e l a b o r a r  os processos de  l i c i t a ç õ e s  e r e s p e c t i v a s  v 
despesas ; 

V I  - e l a b o r a r ,  em cada e x e r c l c i o ,  o cronograma d e  de  - 
sembalso e demais demonstrat lvos neces sã r io s  p a r a  encaminhamento 

aos Órgãos competentes ; 

V I 1  - processar  e en t r ega r  os suprimentos de  fundos,  p r e  

p a r a r  as r e s p e c t i v a s  d e  contas  e encaminhâ-las aos o r  - 
denadores de  despesas com r e l a t ó r i o  p a r a  aprovação; 

V I 1 1  - r ecebe r  e r e g i s t r a r ,  devidamente au to r i zados ,  os 

depõs i tos  de cauções dos processos de  l i c i t a ç õ e s ;  

I X  - encaminhar o s  processos r e f e r e n t e s  'is despesas  p a  

gas ao s e t o r  competente; 

X - fo rnece r  elementos à Assesso r i a  de  Planejamento 

p a r a  e laboração  d a  propos ta  orçamentár ia  e de  pedidos de  c r ê d i t o s  

suplementares ao Tr ibunal  Super ior  em cada exer  c: c i o  ; 

X I  - organ iza r  a s  tomadas de contas  dos ordenadores  d e  

despesas e encaminhâ-las ao s e t o r  competente, acompanhadas do r e l a  - 
t õ r i o ;  

X I I  - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i ç o s  

a seu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  que forem determinados 

p e l a s  au to r idades  competentes; 



SUBSEÇÃO 111 

DO SERVIÇO DE CONTABILIDADE 

A r t .  141.' - Ao Serv iço  de  Contabi l idade  compete: 

I - acompanhar a execução f i n a n c e i r a  e orçamentár ia ,  

contab i l izando ana l i t i camen te  todos os c r é d i t o s  concedidos ao T r i  - 
bunal e despesas r e a l i z a d a s ;  

I1 - c o n t r o l a r  as contas  bancá r i a s  do Tr ibuna l ,  a t r a  - 
vés do r e g i s t r o  dos c r é d i t o s  e das despesas,  bem como dos e x t r a  - 
t o s  bancár ios  ; 

I11 - e l a b o r a r  os demonstrativos neces sá r io s ,  os  b a l a n  - 
ce t e s  dos s i s t emas  orçamentár io,  f i n a n c e i r o ,  pa t r imon ia l  e enca  - 
minha-10s aos Órgãos competentes ; 

I V  - organizar  o r e g i s t r o  dos ordenadores de  despesas 

e de t en to re s  d e  bens e v a l o r e s ,  no Tr ibunal ;  

V - arquivar  os documentos r e l a t i v o s  a e s c r i t u r a ç ã o  

dos a t o s  de  r e c e i t a  e despesa;  

V I  - organ iza r  e manter a tua l i zados  os r e g i s t r o s  s i n  - 
t é t i c o s  dos bens mÕveis e imóveis do Tr ibunal ;  

V I 1  - organ iza r  o r e g i s t r o  e c o n t r o l e  dos r e s t o s  a pa  - 
ga r  e d í v i d a s  de exe rc ík ios  a n t e r i o r e s  ; 

V I 1 1  - c o n t a b i l i z a r  as var iações  pa t r imon ia i s ;  

I X  - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i  - 
ços a seu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  que forem de termi  - 
nados pe l a s  au tor idades  competentes. 

SUBSEÇÃO IV 

DO SERVIÇO DE MATERIAL E PATRIIV~NIO 

A r t .  15. - Ao Serv iço  de Mate r i a l  e PatrimÕnio compete: 

I - organ iza r ,  manter a tua l i zado  o r e g i s t r o  cadas - 
t r a l  de  fornecedores  e e m i t i r  c e r t i f i c a d o s  ; 

I1 - r e a l i z a r  pesquisas  d e  mercado, sob re  o s  preços 

co r r en te s  do m a t e r i a l  a s e r  adqui r ido ;  

I11 - e l a b o r a r  minutas de  termos de a j u s t e ,  acordos,  - 
con t r a tos  e ou t ros  instrumentos , r e l a t i v o s  aquis ição ,  cessao ou 

a l i enação  de  m a t e r i a l ,  execução de  obras  e de  s e r v i  - 
ços , acompanhar e f i s c a l i z a r  a r e s p e c t i v a  execução; 

I V  - fo rnece r  elementos p a r a  a con tab i l i dade  patr imo - 



n i a l ;  

V - organizar  e manter a tua l i zado  o c a d a s t r o  de  bens 

imóveis per tencentes  ao Tr ibunal  ; 

V I  - organizar  e manter a tua l i zado  o cadas t ro  d e  bens 

mÕveis e r e s p e c t i v a  lo t ação  na  s e c r e t a r i a  do Tr ibunal  Regional  

E l e i t o r a l ,  bem comb nas Zonas E l e i t o r a i s ;  

V I 1  - ca t a loga r ,  c o d i f i c a r  o m a t e r i a l  em uso  e propor  

medidas p a r a  a sua  padronização; 

V I 1 1  - organizar  e manter a tua l i zado  os r e g i s t r o s  d e  en  - 
t r a d a  e s a r d a  de  m a t e r i a l  de consumo do almoxarif ado; 

I X  - e f e t u a r  os  tombamentos e a e s c r i t u r a ç ã o  dos bens 

mÓveis e imóveis adqui r idos  e recebidos e ado ta r  as  medidas ne  - 
c e s s ã r i a s  pa ra  a conferênc ia ,  c e r t i f i c a d o s  e r e g i s t r o s ;  

X - propor medidas p a r a  a l ienação  de  m a t e r i a l  cons i  - 
de r  ado i n s  ervTvel ;  

XI - prever  o m a t e r i a l  des t inado  3s e l e i ç õ e s ,  bem co - 
mo p a r a  o funcionamento r e g u l a r  do Tr ibunal  e zonas e l e i t o r a i s ;  

X I I  - coordenar,  o r i e n t a r ,  c o n t r o l a r  e supe rv i s iona r  

as a t iv idades  r e f e r e n t e s  ao s e t o r  do Almoxarifado; 

X I I I  - executar  o expediente  r e l ac ionado  com os s e r v i  - 
ços a s eu  cargo e p r a t i c a r  todos os  demais a t o s  determinados pg  

las au tor idades  competentes; 

a)  SETOR DE ALMOXARIFADO 

I - comunicar as  necessidades de suprimento de  m a  - 
t e r i a 1  e fo rnece r  as  especif icaçÕes e quant idades ;  

I1 - manter o almoxarifado e depós i to  em condições 

de segurança; 

111 - organ iza r  o almoxarifado e depós i to  de modo r a  - 
c iona l  p a r a  a guarda do m a t e r i a l  e a t ende r  as r equ i s i ções  a u t o r i  - 

zadas ; 

I V  - p r e s t a r  contas ,  anualmente, do m a t e r i a l  e n t r e  - 
gue a s u a  guarda e responsabi l idade ;  

V - executar  o expediente  re lac ionado com o s  s e r v i  - 
ços a seu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p~ 
l a s  au tor idades  competentes; 



SUBSEÇÃO V 

DO SERVIÇO DE COMUNICAÇÃO E EXPEDIENTE 

A r t .  16' - Ao Serv iço  de  ~omunicação  e Expediente  compe - 

t e :  

I - remeter  à origem os f e i t o s  que devem b a i x a r  e en  - 
caminhar ao Tr ibuna l  Super ior  E l e i t o r a l  aqueles  em que forem admi - 
t i d o s  recursos  ; 

I1 - r e g i s t r a r  e expedir  toda  a correspondência  do T r i  - 
bunal  ; 

I11 - c o n t r o l a r ,  d ia r iamente ,  o s a l d o  de s e l o s  p a r a  as  

correspondências e propor  a renovação das estampilhas nas  épocas 

oportunas ; 

I V  - encaminhar t o d a  a ma té r i a  des t inada  2 publ icação  

o f i c i a l  r eceb ida  dos demais s e t o r e s  do Tribunal ;  

V - coordenar,  a r í e n t a r ,  c o n t r o l a r ,  e s u p e r v i s i o n a r  as  

a t i v idades  r e f e r e n t e s  aos Se to re s  de Pro tocolo ,  Arquivo, P o r t a r i a  

e Transpor te  O f i c i a l ;  

V I  - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i  - 
ços a s e u  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p~ 

l a s  au tor idades  competentes; 

a)  SETOR DE PROTOCOLO 

- numerar e r e g i s t r a r  todos os documentos ap re sen ta  - 
dos ; 

I1 - ano ta r  o andamento dos processos ou documentos e 

p r e s t a r  informações aos i n t e r e s s a d o s ,  quando au tor izado;  

111 - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i ç o s  

a s e u  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados - - - . .V  p e  

l a s  au tor idades  competentes; 

b )  SETOR DE ARQUIVO 

I - guardar ,  d e  forma s i s t e m á t i c a ,  todos os processos 

f indos ,  documentos, l i v r o s ,  papê is  admin i s t r a t i vos  e f a z e r  p r e v i a  

mente a ava l i ação  p a r a  c a r a c t e r i z a r  aqueles  que, em v i r t u d e  d e  

v a l o r  h i s  tgr i 'co ou documental, devam s e r  arquivados;  

I1 - a t ende r  aos pedidos de  informações ou r e q u i s i ç õ e s  

de 8rgãos e au tor idades  do Tr ibunal  sobre  processos e do cumen - 
t o s  arquivados,  quando au to r i zado  por despacho d e  au to r idade  com - 
pe ten te ;  



111 - proceder ao desentranhamento ou r e s t i t u i ç ã o  de  do - 
cumentos, quando au tor izado  por despacho de  au tor idade  competen - 

t e ;  

I V  - fornecer  c e r t i d õ e s  ou t r a s l a d o s  e p rov idenc ia r  a 

ex t r ação  de cópias  au ten t icadas  de  processo  e documentos a rqu iva  - 
dos ,  desde que requer idas  e devidamente au tor izadas  p e l a  a u t o r i d a  - 
de  competente; 

V - propor a eliminação de  documentos; 

V I  - executar  o expediente  re lac ionado com os  s e r v i c o s  

a s eu  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p e l a s  au - 
t o r idades  competentes. 

c) SETOR DE PORTARIA E TRANSPORTE OFICIAL 

L - a b r i r  e fechar  o ed i f í c io - sede  do Tr ibuna l ;  

I1 - z e l a r  pe lo  ed i f í c io - sede  do Tr ibuna l ,  adotando 

todas as medidas neces sá r i a s  à s u a  preservação,  pro teção  e segu - 
rança;  

111 - inspec ionar  permanentemente o p réd io  e s o l i c i t a r  
w 

os reparos  neces sá r io s  à s u a  conservaçao; 

I V  - supe rv i s iona r  a manutenção dos t e l e f o n e s ,  e levado - 
r e s ,  apare lhos  de  a r  condicionado e demais equipamentos; 

V - programar os s e r v i ç o s  de  conservação e l impeza , 
f i s c a l i z a r  a execução dos con t r a tos  com t e r c e i r o s  p a r a  e s s e  f i m  

firmado ; 

V I  - guarnecer  e f i s c a l i z a r  a s  en t r adas  e dependências 

d a  sede  do Tr ibunal ,  r ecebe r ,  o r i e n t a r  e encaminhar as p a r t e s  e 

v i s i t a n t e s ;  

V I 1  - receber  t oda  a correspondência  d e s t i n a d a  ao T r i  - 
bunal  e encaminhá-las aos s e t o r e s  competentes, depois  de r e g i s t r a  - 
das ; 

V I 1 1  - c o n t r o l a r  a r e t i r a d a  de volume d a  sede  do Tr ibu  - 
n a l ,  bem como de toda  c ~ r r e s ~ o n d ~ n ~ i a  que l h e  f o r  en t r egue  p a r a  

s e r  expedida; 

IX - providenciar  os s e rv i ços  de  remoção, t r a n s p o r t e  e 

arrumação de  móveis, máquinas e m a t e r i a i s ,  na  dependência do Tr ibu  - 
na1 ; 

X - organ iza r  e manter os s e r v i ç o s  de copa; 

X I  - r e sponsab i l i za r - se  pe lo  hasteamento e a r r iamento  

do pavi lhão  Nacional,  nos d i a s  determinados por  l e i ;  

X I I  - providenciar  o l icenciamento dos v e ~ c u l o s  do T r i  - 
bunal  e a a t u a l i z a ç ã o  dos r e spec t ivos  seguros;  



X I I I  - prover  a guarda,  manutenção, abastecimento e con - 
servação dos ve í cu los  do Tribunal ;  

X I V  - d i s t r i b u i r  e f i s c a l i z a r  o t r a b a l h o  dos motor i s  - 
t a s ;  

XV - c o n t r o l a r  o uso dos veIculos  a t r a v é s  d e  pape le  - 
t a s  de  r equ i s i ção  e f o l h a s  de  marcha; 

X V I  - v i s t o r i a r  e determinar  a limpeza dos v e I c u l o s ;  

XVII - s o l i c i t a r  per iodicamente r e v i s ã o  g e r a l ,  lavagem 

e l u b r i f i c a ç ã o  dos ve-ícalos ; - 
X V I I I  - s o l i c i t a r  os reparos  mecânicos de f u n i l a r i a  e 

P in tu ra ;  

X I X  - executar  o expediente  re lac ionado com os s e r v i  - 
ços a s e u  cargo e p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p e l a s  

au tor idades  competentes. 

CAP~TULO I 

PRINCPPIOS FUNDAMENTAIS 

A r t .  17' - A ação a d m i n i s t r a t i v a  d a  S e c r e t a r i a  do Tr ibu  - 
na1 Regional E l e i t o r a l  obedecerá aos s egu in t e s  pr incZpios  fundamen - 
t a i s ,  ob je t ivando a r á p i d a  e e f i c i e n t e  consecuç~o  d e  suas  f i n a l i d a  - 

des : 
I - PLANEJAMENTO 

11 - COORDENACÃO 

11 I - DESCENTRALIZAÇÃO 

I v  - DELEGAÇÃO DE COMPETENCIA 
V - CONTROLE 

S E Ç ~ O  I 

PLANEJAMENTO 

A r t .  18' - O funcionamento do Tr ibunal  Regional E l e i t o  - 
r a l  obedecerá a planos e programas periodicamente a t u a l i z a d o s ,  com - 
preendendo: 

I - plano  g e r a l  de ação d a  j u s t i ç a  e l e i t o r a l ;  

I1 - planos e programas g e r a i s ,  s e t o r i a i s  e r e g i o n a i s  de  

duração p lu r i anua l  ; 

I11 - orçamento-programa anual ;  

I V  - programação f i n a n c e i r a  de desembolso. 



SEÇÃO 11 

COMUNICAÇÃO 

A r t .  19' - As a t i v idades  de  adminis t ração  e ,  especialmen - 
t e ,  a execução dos pl.anos e programas s e r ã o  ob je tos  de  permanente 

coordenação, r e a l i z a d a  a t r avés  de  s i s temas  normais de  reuniões  de 

d i r e t o r i a .  

SEÇÃO 111 

DESCENTRALIZAÇÃO 

A r t .  20' - A s  a t i v idades  d a  S e c r e t a r i a  do Tr ibuna l  Re - 
g i o n a l  E l e i t o r a l  s e r ã o  descen t r a l i zadas ,  de forma que os Órgãos 

d a  d i r e t o r i a - g e r a l ,  s e c r e t a r i a s  e che f i a s  es te jam l i b e r a d o s  das r o  - 
t i n a á  de  execução, concentrando-se no planejamento, coordenação, 

superv isão  e con t ro l e .  

SEÇÃO IV 

DELEGAÇÃO DE COMPETENCIA 
A r t .  21.' - A delegação de competência ser ;  u t i l i z a d a  

como instrumento d e  descen t r a l i zação  a d m i n i s t r a t i v a ,  com a f i n a l i  - 
dade de assegurar  maior rap idez  e obje t ivadade  as dec i sões ,  s i t u a n  - 
do-as n a  proximidade dos f a t o s ,  pessoas ou ques tões  a a t ende r .  

A r t .  22: - O a t o  de delegação deverá  i n d i c a r ,  com p r e c i  - 
s ã o ,  a au tor idade  de l egan te ,  a au tor idade  delegada,  a s u a  competên - 
tia e o o b j e t o  d a  delegação. 

SEÇÃO V 

CONTROLE 

A r t .  23 - O con t ro l e  das  a t i v i d a d e s  d a  S e c r e t a r i a  do 

Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  s e r á  exerc ido  em todos os n í v e i s  e em 

todos 0s Õ r g ã O s ,  Compreendendo : 

I - con t ro l e  d a  execução dos programas; 

11 - con t ro l e  d a  observ"ancia das normas g e r a i s  que r e  - 
gulam o e x e r c í c i o  das a t i v i d a d e s  organizadas sob a forma de sis - 
temas ; 

I11 - con t ro l e  do desempenho dos func ionâ r ios ,  em t e r  - 
mos de qua l idade  e quant idade,  de  forma que sejam observados p~ 
drões adequados n a  execução dos t r aba lhos  e que o numero d e  s e r v i  - 
dores ,  em cada unidade,  apresente-se compatível com a ca rga  d e  t r a  - 
balho  da  mesma; 
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I V  - con t ro l e  d a  u t i l i z a ç ã o  adequada de bens m a t e r i a i s ;  

V - c o a t r o l e  de  ap l icação  do d i n h e i r o  e d a  guarda dos 

bens e v a l o r e s .  

T ~ T U L O  111 

DAS ATRIBUIÇÕES DO PESSOAL 

C D ~ T U L O  I 

DAS ATRIBUIÇÕES DOS TITULARES DOS CARGOS DE 

DIREÇÃO E ASSES SORAMENTO SUPERIORES 

SEÇÃO I 

DO DIRETOR-GERAL 

A r t  . 24' - Ao Diretor-Geral  compete: 

I - o r i e n t a r ,  coordenar e supe rv i s iona r  as a t i v i d a d e s  

dos órgãos sob s u a  d i r eção  e aprovar  os r e spec t ivos  programas de  

t r aba lho ;  

I1 - r ecebe r ,  t r a n s m i t i r  e f a z e r  cumprir a s  dec i sões  

do Tribunal  e d a  p re s idênc ia ;  

I11 - s e c r e t a r i a r  as se s sões  do Tr ibuna l  ; 

I V  - submeter à pres idênc ia ,  nos prazos p r e v i s t o s ,  a 

propoata  orçamentár ia  do Tr ibunal ,  os pedidos de c r e d i t o s  suplemen - 
t a r e s  e des taque ,  os balanços orçamentãr ios ,  f i n a n c e i r o s  e patr imo - 
n i a i s ,  as  tomadas de  contas  devidamente organizadas e confer idas  , 
p a r a  encaminhamento aos Órgãos competentes; 

V - ap resen ta r  o r e l a t ó r i o  das a t i v i d a d e s  desenvolv i  - 
das no e x e r c í c i o  a n t e r i o r ;  

V I  - b a i x a r  p o r t a r i a s  e ordens d e  s e r v i ç o ,  s o b r e  assun 

to s  de competência da  d i r e t o r i a - g e r a l ;  

V I 1  - manter reuniões com o s  d i r e t o r e s  das  s e  - 
c r e t a r i a s  e a s se s so res  p a r a  a n a l i s a r  o andamento dos t r aba lhos  e 

a c e r t a r  medidas adequadas 2 s u a  melhoria;  

V I I I -  despachar ,  v i s a r  e a u t e n t i c a r  c e r t i d õ e s  e cópias  

e x t r a í d a s  pe los  Órgãos do Tr ibunal ;  

IX - d a r  posse aos func ionár ios  nomeados p a r a  o quadro 

do Tr ibunal  e aos designados p a r a  funções g r a t i f i c a d a s ,  com exc lu  - - 
são  das s e c r e t á r i a s  d a  p r e s i d ê n c i a  e do Corregedor,  que s e r a o  em - 
possados pe ran te  o P re s iden te  e o Corregedor, respect ivamente;  

X - des igna r  os s u b s t i t u t o s  eventua is  dos d i r e t o r e s  

das  s e c r e t a r i a s ,  dos cargos de  funções g r a t i f i c a d a s  e propor  a 



p r e s i d ê n c i a  a ind icação  de seu  s u b s t i t u t o  eventua l ;  

X I  - l o t a r  os func ioná r ios  nos d ive r sos  s e t o r e s  e apro  

v a r  a e s c a l a  de  f é r i a s  anual ;  

X I I  - e l o g i a r  func ioná r ios ,  l e v a r  ao conhecimento da  

p r e s i d ê n c i a  d e s l i z e s  ou f a l t a s  cometidas por e l e s ,  p a s s í v e i s  de  p~ 
n ição;  

X I I I  - propor 2 pres idênc ia  a i n s t au ração  de i n q u é r i t o  

admin i s t r a t i vo  ; 

X I V  - submeter 2 pres idênc ia  o s  pedidos de  averbação de 

tempo de s e r v i ç o  e a s  l i cenças  que dependam d a  conveniência  d a  admi - 

n i s  t r ação ;  

XV - propor 2 pres idênc ia  a antecipação ou prorrogacão 

do período normal de t r aba lho ;  

XVI - submeter p re s idênc ia ,  p a r a  a n e c e s s á r i a  dec i são  

quanto ã conveniência  d a  r ea l i zação ,  os processos que impliquem em 

despesas que ul t rapassem os  l i m i t e s  f ixados  p a r a  d i spensa  de l i c i t a  - 

Çã0 ; 

X V I I  - submeter 2 pres idênc ia  o s  c o n t r a t o s ,  a j u s t e s ,  

acordos e demais instrumentos,  gerando obrigações p a r a  o Tr ibunal ;  

X V I I I  - propor à p r e s i d ê n c i a  a ap l icação  de penal idades  

aos fornecedores  de m a t e r i a l ,  executan tes  de se rv i ços  ou d e  obras  

pe lo  inadimplemento de c l áusu la s  c o n t r a t u a i s ;  

X I X  - s u g e r i r  a en t r ega  de suprimento de  fundos e apro - 
va r  a r e s p e c t i v a  comprovação; 

XX - des ignar  c o m i s s ~ o  p a r a  e l a b o r a r  i n v e n t á r i o  do ma - 
t e r i a 1  permanente, o balanço anual  do almoxarifado e o r o l  dos r e s  - 
~ o n s á v e i s  por bens e v a l o r e s  do Tr ibunal ,  submetendo e s s e  t r a b a l h o  

ao v i s t o  do Pres idente ;  

X X I  - submeter 2 pres idênc ia  a l i b e r a ç ã o  de  cauções r e  - 
f e r e n t e s  a processos de 1 ic i taçÕes  , quando devidamente comprovado 

o cumprimento de todas a s  obrigações assumidas; 

X X I I  - a s s i n a r  a correspondência  r e f e r e n t e  aos assuntos  

de competência d a  d i r e t o r i a  g e r a l  ; 

XXIII - p r e s i d i r  a comissão de  promoçÕes; 

XXIV - e m i t i r  parecer  ou p r e s t a r  informações nos proces - 
sos  em que e x i s t a  i n t e r e s s e  dos func ionã r ios ,  submetidos a a p r e c i a  - 
ção do P res iden te ;  

XXV - determinar  a expedição pe lo  Ôrgão competente, d a  

c a r t e i r a  de iden t idade  func iona l ,  e submetê-la a a s s i n a t u r a  do P r e  - 



s i d e n t e ;  

XXVI - abonar a s  f a l t a s  ao s e r v i ç o ,  a t é  três d i a s  e exa - 

minar,  em cada caso,  a r e l e v â n c i a  ou não do motivo; 

X X V I I  - delegar  qualquer  d e  suas a t r i b u i ç õ e s  aos d i r e t o  - 
r e s  de  s e c r e t a r i a ,  com a au to r i zação  d a  p re s idênc ia ;  

X X V I I I  - exercer  qualquer  o u t r a  a t i v i d a d e  deco r ren te  do 

e x e r c í c i o  do cargo, ou que s e j a  determinada p e l a  p re s idênc ia .  

S E ~ Ã O  11 

DOS DIRETORES DAS SECRETARIAS 

A r t .  25' - Aos d i r e t o r e s  das S e c r e t a r i a s  incumbe: 

I - o r i e n t a r ,  coordenar,  supe rv i s iona r  , os  t r a b a l h o s  

dos órgãos sob s u a  d i r eção ,  tomar todas as  dec isões  e providências  

neces sá r i a s  e propor a d i r e t o r i a  g e r a l  as que não sejam de  s u a  

a t r i b u i ç ã o ;  

I1 - examinar e aprovar  os programas de t r a b a l h o  dos Ó r  - 
gãos subordinados ; 

I11 - despachar regularmente com a d i r e t o r i a  g e r a 1 . e  man - 
t ê - l a  informada do andamento dos t r aba lhos ;  

I V  - propor à d i r e t o r i a  g e r a l  o es tabe lec imento  de nor  - 
Ci 

mas e c r i t é r i o s  d i sc ip l inando  a execução dos t r a b a l h o s  a f e t o s  a s  

r e s p e c t i v a s  S e c r e t a r i a s ,  após estudos r e a l i z a d o s  com as Assesso - 
rias; 

V - r e a l i z a r  reuniões  periÕdicas,  com o s  chefes  que 

lhes  s ão  subordinados, p a r a  a n á l i s e  dos se rv i ços  executados e seu  

aperfeiçoamento; 

V I  - movimentar o pes soa l  nas  c h e f i a s ,  d e  acordo com : 

lo tação  aprovada; 

V I 1  - submeter 3 d i r e t o r i a  g e r a l  a e s c a l a  d e  f é r i a s ;  

V I 1 1  - propor â d i r e t o r i a  g e r a l  a an tec ipação  ou p r o r r o  - 

gação do h o r á r i o  normal do expediente;  

TX - propor e log ios  e l e v a r  ao conhecimento do D i r e t a r  

Geral a t o s  p a s s í v e i s  de sanção; 

X - f i s c a l i z a r  a pontual idade e a ass iduidade  dos f u n  - 
c ionã r ios  e z e l a r  p e l a  ordem e d i s c i p l i n a  nos l o c a i s  de  t r aba lho ;  

X I  - i n t e g r a r  a comissão de promoçÕes; 

X I I  - exercer  o u t r a s  a t r i b u i ç õ e s  p e c u l i a r e s  ao cargo ou 

que sejam determinadas por au tor idade  competente. 



SECÃO 111 

DO DIRETOR DA SECRETARIA DE COORDENAÇÃO ELEITORAL 

A r t .  26' - Ao D i r e t o r  da  S e c r e t a r i a  de coordenação E l e i t o  - 
r a l  incumbe, especif icamente:  

I - examinar a regu&aridade dos a t o s  p roces sua i s ,  

executados pe los  Órgãos sob s u a  d i r eção ,  r e l a t i v o s  aos f e i t o s  de 

competência do Tr ibunal ;  

I1 - examinar a ma tê r i a  a s e r  encaminhada p a r a  d i v u l  - 
gação no Õrgão o f i c i a l ,  preparadas pe l a s  c h e f i a s  subordinadas ; 

I11 - v i s a r  todas as c e r t i d õ e s ,  cópias  a u t e n t i c a d a s ,  e 

demais documentos, fornec idos  pe l a s  c h e f i a s  subordinadas;  

I V  - coordenar a e laboração dos r e l a t ó r i o s  anuais  das  

chef ias  sob sua  d i r eção ;  

V - propor ao  D i r e t o r  Geral a expedição d e  normas 

que f a c i l i t e m  a uni£ orme aplicação da  l e g i s l a ç ã o  ou solucionem ques - 
tÕes de c a r ã t e r  g e r a l ,  r e l a t i v a s  ao processamento e l e i t o r a l ;  

V I  - tomar codiecimento da  l e g i s l a ç ã o  e l e i t o r a l  v igen  - 
t e ,  p r e s t a r  esc la rec imentos  e suges tões  sobre  todos os s e r v i ç o s  

e l e i t o r a i s  , aos func ionâ r ios  de s u a  S e c r e t a r i a ;  

V I 1  - e l abora r  com a aprovação do D i r e t o r  Gera l ,  

~ e s o l u ç Õ e s  e C i r cu la re s  sobre  ma tê r i a  e l e i t o r a l  de i n t e r e s s e  

Tr ibunal ,  de acordo com a l e g i s l a ç ã o  v i g e n t e ;  

V I 1 1  - ordenar ,  o r i e n t a r ,  d i r i g i r  todos os  r e g i s t r o s  r e  - 
l a t i v o s  aos Órgãos p o l ~ t i c o - p a r t ~ d ~ r i o s  e f a z e r  observar  f i e lmen te  

a l e g i s l a ç ã o  v igen te ;  

I X  - examinar e ap re sen ta r  ao D i r e t o r  Geral todos os  

processos a serem levados a ~ l e n â r i o ,  bem como os que t iverem que 

s e r  remetidos ao Tr ibunal  Super ior  E l e i t o r a l ;  

X - examinar e ap re sen ta r  ao P r e s i d e n t e  todos os do - 
cumentos r e f e r e n t e s  a s u a  S e c r e t a r i a  p a r a  despacho do mesmo e dos 

Relatares ; 

X I  - propor ao D i r e t o r  Geral a designação e d i spensa  

de seu  s u b s t i t u t o  even tua l ,  bem como dos ocupantes de  funções g r a t i  - 
f i c a d a s  e r e spec t ivos  s u b s t i t u t o s  even tua i s ,  acompanhada da j u s t i f i  - - 
caçao ; 

X I I  - propor ao D i r e t o r  Geral  a an tec ipação  ou p r o r r o  - 
gação do periodo normal de t r a b a l h o  de  s u a  S e c r e t a r i a ,  n a  forma da  

l e g i s l a ç ã o  v igen te ,  de acordo com as  necess iadades  do s e r v i ç o ;  



X I I I  - de lega r  competência a seus subordinados imedia ta  - 
mente com au to r i zação  do D i r e t o r  Geral ;  

X I V  - propor ao D i r e t o r  Geral  permuta de func ioná r ios  

dos s e t o r e s  de  s u a  d i r eção  pa ra  o bom funcionamento dos t r a b a l h o s ;  

XV - determinar  a execução de  s e r v i ç o  ex te rno  e au to  - 
r i z a r a s a ~ d a d e s e u s f u n c i o n á r i o s p a r a e s t e f i m ,  quando necessa  - 
r i o ;  

X V I  - a s s i n a r  a r e l a ç ã o  dos ordenadores d e  despesas  

dos d i r e t ó r i o s  r eg iona i s  e municipais ,  e laborada  pe lo  Se rv i ço  J u d i  - 
c i á r i o  e a u t o r i z a r ,  no prazo p r e v i s t o  em l e i ,  a s u a  remessa ao  s e  - 
t o r  de  Cont ro le  Externo do Tr ibunal  de Contas da união;  

X V I I  - examinar e v i s a r  o quadro e s t a t í s t i c o  e laborado  

pe lo  s e t o r  competente, apresentando-o ao D i r e t o r  Geral ,  p a r a  remes - 
s a  t r i m e s t r a l  ao Tr ibunal  Superior  E l e i t o r a l ;  

X V I I I  - e f e t u a r  as  conferências  das a t a s  dos d i r e t ó r i o s  

r eg iona i s  ; 

X I X  - e x i g i r  do s e t o r  competente a f i e l  observância  d a  

prazos f ixados  em Lei  e no Regimento I n t e r n o  do Tr ibuna l ,  na  t rami  - 
t ação  dos processos ; 

XX - manter a tua l i zadas  a s  r e l ações  dos 

dos d i r e t ó r i o s  de p a r t i d o s  d e  todo o Estado; 

X X I  - a s s i n a r  as  r e l ações  e laboradas  pe lo  Serv iço  J u d i  - 
c i á r i o  sobre  a s  zonas e l e i t o r a i s  e seus  municípios ,  pe r t encen te s  

a toda a c i r cunsc r i ção  de Mato Grosso do Sul ;  

X X I I  - a u t o r i z a r  o Serv iço  Judiciá-kio a e l a b o r a r  a s  r e  - 
laçÕes dos candidatos r e g i s t r a d o s  e dos e l e i t o s  p a r a  cargos f e d e  - 
r a i s  e e s t adua i s ;  

XXIII - a u t o r i z a r  o Serviço J u d i c i á r i o  a e l a b o r a r  a r e l a  - 
ção nominal dos p r e f e i t o s ,  v i ce -p re fe i to s  e vereadores  e l e i t o s  em 

todo o Estado,  bem como dos p r e f e i t o s  nomeados p e l o  Estado;  

XXIV - s o l i c i t a r ,  a t r avés  de  o f z c i o ,  ao Órgão competen - 
t e ,  elementos neces sã r io s  a complementaç~o dos r e g i s t r o s  de s u a  com - 
pe tênc ia ;  

XXV - examinar toda a correspondência  de i n t e r e s s e  des - 
t a  S e c r e t a r i a ;  

XXVI - organizar  e mandar f a z e r  r e l a ç ã o  do r e s u l t a d o  

das e l e i ç õ e s  r e a l i z a d a s  na  c i r cunsc r i ção ,  com base  nas i n f  ormações 

pres tadas  pe lo  p re s iden te  d a  j u n t a  apuradora e da  comissão apurado - 

r a  do Tribunal  ; 

componentes 



X X V I I  - r e d i g i r  e a s s i n a r  todos os e d i t a i s  r e f e r e n t e s  aos 

d iversos  f e i t o s  e a u t o r i z a r ,  quando neces sá r io ,  s u a  divulgação pe lo  

órgão o f i c i a l ;  

X X V I I I  - r e d i g i r  a correspondência  o f i c i a l  de  i n t e r e s s e  d e  - 
t a  S e c r e t a r i a ,  proceder  à r e v i s ã o  de  todos os t r aba lhos  d a t i l o g r á  - 

f i c o s  de s u a  competência, a s s i n a r  e a u t o r i z a r  s u a  expedição,  a t r a  - 
vés do s e t o r  competente; 

X X I X  - observar  e implantar ,  nos s e t o r e s  que d i r i g e ,  o 

que estabelecem as  ~eso lÜçÕes ,  1nstruçÕes e quaisquer  a l t e r a ç õ e s  pa  - 
ra f i e l  cumprimento do dever  func ional .  

A r t .  27? - Ao D i r e t o r  da  S e c r e t a r i a  de coordenação Adminis - 
t r a t i v a  incumbe, especif icamente:  

I - a u t o r i z a r  despesas,  desde que delegada a a t r i b u i -  

ção,  nos termos d a  l e g i s l a ç ã o  em v i g o r ,  destacando,  em r e l a ç ã o  as  

que u l t rapassarem o s  l i m i t e s  f ixados  p a r a  d i spensa  de l i c i t a ç õ e s ,  o 

d i s p o s t o  no i n c i s o  segu in t e ;  

I1 - submeter D i r e t o r i a  Geral ,  p a r a  a i nd i spensãve l  de - 

c i são  da  p re s idênc ia  quanto 2 conveniência  d a  r e a l i z a ç ã o ,  os  proces - 
sos  que acarretem despesas supe r io re s  2s p r e v i s t a s  no I n c i s o  I; 

I11 - a s s i n a r  ordens bancá r i a s  ou cheques nominat ivos,  

juntamente com o P res iden te ,  ou com o ordenador,  no caso de  de l ega  - 
ção,  r e f e r e n t e s  a processos c u j a  l i qu idação  tenha  s i d o  u l t imada  i n  - 
c l u s i v e  de  r e s t o s  a pagar e e x e r c í c i o s  a n t e r i o r e s ;  

I V  - v i s a r  todas a s  ce r t i dões  ou cÕpias au t en t i cadas  £0: 

necidas p e l a s  che f i a s  sob s u a  d i r eção ;  - 
V - submeter a t omadade  contas  anuais  do Tr ibuna l ,  a 

A u d i t o r i a  I n t e r n a ;  

V I  - coordenar a e laboração dos r e l a t ó r i o s  das  c h e f i a s  

sob s u a  d i r eção ;  

V I 1  - v i s a r  a l i s t a  de an t iguidade  e a e s c a l a  d e  f é r i a s ,  

anualmente e laboradas  ; 

V I 1 1  - a s s i n a r  a t e s t ados  de  f r eqüênc ia  e v i s a r  todas  as  

dec larações  emi t idas  pe los  s e rv i ços  subordinados; 

I X  - examinar a m a t é r i a  a s e r  encaminhada p a r a  d ivu lga  - 
ção no órgão o f i c i a l ;  

X - d a r  conhecimento 2 D i r e t o r i a  Geral d a  e x i s t ê n c i a  de  

vagas e s u g e r i r  a a b e r t u r a  de  concurso; 



X I  - propor a expedição de  normas que f a c i l i t e m  a u n i f o r  - 
me ap l i cação  d a  l e g i s l a ç ã o  ou solucionem de c a r á t e r  g e r a l ,  

r e l a t i v a s  a pes soa l ;  

X I I  - a s s i n a r  todos os balanços demonstrat ivos e demais 

documentos r e f e r e n t e s  2 J u s t i ç a  E l e i t o r a l ,  que tenham d e  s e r  encami 

nhados aos órgãos competentes; 

X I I I  - v i s a r  a l i s t a  de despesas i n s c r i t a s  como r e s t o s  a 

pagar em cada exe rc í c io ;  

X I V  - submeter 2 D i r e t o r i a  Gera l ,  p a r a  aprovação do P r e s i  - 

dente ,  devidamente j u s t i f i c a d o s ,  os pedidos de c r é d i t o s  suplementa - 
r e s  e verba  p a r a  a s  e l e i ç õ e s ;  

XV - submeter à D i r e t o r i a  Gera l ,  após devidamente exami - 
nadas e consideradas r e g u l a r e s ,  as tomadas de contas  dos ordenadores  

de despesas d a  J u s t i ç a  E l e i t o r a l  p a r a  o encaminhamento ao Tr ibuna l  

de  Contas da união  por intermédio da  I n s p e t o r i a  Regional de  Con t ro l e  

Externo; 

X V I  - submeter à D i r e t o r i a  Gera l ,  após devidamente exami - 
nados e considerados r e g u l a r e s ,  os i nven tá r io s  d e  bens e ba lanços  do 

s e t o r  de Almoxarifado do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  p a r a  encaminha - 
mento ao Tr ibunal  de  Contas d a  união por  intermédio d a  I n s p e t o r i a  Re - 
g i o n a l  de  Controle  Externo;  

SEÇÃO V 

DO ASSESSOR ELEITORAL 

A r t .  28l. - Ao Assessor E l e i t o r a l  incumbe, espec i f icamente :  

I - r e a l i z a r  estudos e s p e c í f i c o s  que forem determinados 

p e l a  p r e s i d ê n c i a  e D i r e t o r i a  Gera l ,  e laborando os r e spec t ivos  parece  - 
r e s  ; 

I1 - tomar conhecimento d a  l e g i s l a ç ã o  e l e i t o r a l  v i g e n t e ,  

p r e s t a r  esc la rec imentos  e suges tões  sob re  todo o s e r v i ç o  e l e i t o r a l ;  

111 - manter permanente f l u x o  d e  in f  ormaçÕes e n t r e  as  un i  - 
dades d a  S e c r e t a r i a ,  a f im de  f a c i l i t a r  os processos de  dec i sao  e 

coordenação de  suas  a t i v idades ;  

I V  - exe rce r  ou t r a s  a t i v i d a d e s  i n e r e n t e s  ao cargo,  que 

l h e  s e j  am a t r i b u i d a s  pe l a s  au tor idades  competentes. 



SEÇÃO VI 

DO ASSESSOR DE PLANEJAMENTO 

A r t .  29.' - Ao Assessor de  Planejamento incumbe, e s p e c i f i  - 
camente: 

I - r e a l i z a r  estudos e spec i f i cados  que forem de termi  - 
nados p e l a  D i r e t o r i a  Geral ;  

I1 - acompanhar as normas tendentes  uniformização e  

ao aperfeiçoamento do s i s t ema  de  planejamento; 

I11 - p l a n e j a r ,  a n a l i s a r ,  cons iderar  os  p r o j e t o s  e  a t i  - 
vidades do Tr ibunal  e  e s t a b e l e c e r  as -unidades neces sá r i a s  p a r a  a  

a f e r i ç ã o  da execução; 

I V  - e l abora r ,  com base  nos elementos recebidos  e  ana  - 
l i s ados  , a propos ta  orçamentár ia  do Tr ibunal  Regional  E l e i t o r a l  e  

p repa ra r ,  tarnbêm, os orçamentos p l u r i a n u a i s ;  

V -acompanhar a e x e c u ç ~ o o r ç a m e n t ~ r i a ;  

V I  - p r e s t a r  informações nas s o l i c i t a ç Õ e s  de  c r é d i t o s  

suplementares e destaques p a r a  e l e i ç õ e s ,  formuladas no docor re r  do 

exe rc Ic io  ; 

V I 1  - propor a expedição de  norma que f a c i l i t e m  a e labo  - 
ração  da  p ropos t a  orçamentãr ia;  

V I 1 1  - d i f u n d i r  conhecimento sob re  a  r a c i o n a l i z a ç ã o  do 

t r aba lho ,  v i s  ando a na tu reza ,  e s t r u t u r a  e  funcionamento dos órgãos 

admin i s t r a t i vos  do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l ;  

I X  - a n a l i s a r  e  s u g e r i r  normas g e r a i s  que s implif iquem 

r o t i n a s ,  i n c l u s i v e  dupl ic idade  de ação e  reduzindo cus tos ;  

X - s u g e r i r  as  medidas neces sá r i a s  p a r a  a  permanente 

a t u a l i z a ç ã o  do processo de  modernização admin i s t r a t i vas  da  e s  t r u t u  - 
r a  dos procedimentos adotados; 

X I  - manter permanentemente f l u x o  de  informações r e l a  - 
t ivamente ao campo de  suas a t r i b u i ç õ e s ;  

X I I  - exe rce r  o u t r a s  a t i v idades  i n e r e n t e s  ao cargo,  

que l h e  forem conf e r i d a s  p e l a s  au tor idades  competentes. 

CAPTTULO 11 

DAS ATRIBUISÕES DO TITULAR DA AUDITORIA INTERNA 

SEÇÃO ~ N I C A  

AUDITORIA INTERNA 

A r t .  30'. - A Aud i to r i a  I n t e r n a  compete, espec i f icamente :  



- examinar a regular idade  formal ,  i n c l u s i v e  a obser  - 
vânc ia  das  d ispos ições  l e g a i s  e  regulamentares ,  das tomadas de 

contas dos ordenadores de despesas do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  

e  expedi r  o  r e spec t ivo  c e r t i f i c a d o  de a u d i t o r i a ,  an t e s  do encami - 
nhamento à I n s p e t o r i a  Regional de  Cont ro le  Externo do Tr ibuna l  de  

Contas d a  união;  

I1 - examinar a  r egu la r idade  formal ,  i n c l u s i v e  quanto 

a  observância  das d ispos ições  l e g a i s  e regulamentares ,  das tomadas 

de contas  encaminhadas a  e s t e  Tr ibunal  pe los  j u í z e s  e l e i t o r a i s  e  

providenciar  as d i l i g ê n c i a s  que s e  f izerem n e c e s s á r i a s ,  a n t e s  do 

encaminhamento ao Tr ibunal  de Contas d a  união por intermédio d a  

I n s p e t o r i a  Regional de  Controle  Externo; 

111 - examinar a  r egu la r idade  formal ,  i n c l u s i v e  quanto - 
a observância  das dispas ições  l e g a i s  e  regulamentares ,  do i n v e n t a  - 
r i o  de  bens e  balanços do almoxarifado do Tr ibunal ,  an t e s  do enca - 

minhamento ao Tr ibunal  de Contas da união  por  in te rmêdio  d a  Inspe  - 
t o r i a  Regional de Cont ro le  Externo; 

I V  - manter assentamentos sob re  a u d i t o r i a s  r e a l i z a d a s ;  

- manter a tua l i zados  os r e g i s t r o s  dos ordenadores 

de despesas responsáveis  por bens e  va lo re s  e  encaminhar o r o l  ao 

Tr ibunal  de Contas da  união por  intermédio da  I n s p e t o r i a  Regional 

de Controle  Externo,  quando s o l i c i t a d o ;  

V I  - examinar e opinar  sobre  ba l ance t e s  e  demonst ra t i  - 

vos mensais,  b imes t r a i s  e  t r i m e s t r a i s  que evidenciem a movimenta - 

Ção e a  posição dos c r é d i t o s  f i n a n c e i r o s ,  orçamentár ios  e  patr imo - 
n i a i s  ; 
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V I 1  - propor ao D i r e t o r  Geral  medidas convenientes a  

boa execução dos t r aba lhos  ; 

V I 1 1  - execu ta r  o  expediente  r e l ac ionado  com os s e r v i ç o s  

a  s eu  cargo e  p r a t i c a r  todos os demais a t o s  determinados p e l a s  

au tor idades  competentes. 

CAPÍTULO III 

DAS ATRIBUIÇÕES DOS TITULARES DAS F U N ~ Õ E S  DE 

DIREÇÃO E ASSISTENCIA INTER~QLXRM 

SEÇÃO I 

DOS CHEFES DE SERVICQS E SETORES 

A r t .  31, - Aos Chefes de  Serv iços  e  S e t o r e s ,  incumbe e s  - 



pecif icamente:  

I - o r i e n t a r ,  coordenar,  e d i r i g i r  as  a t i v i d a d e s  dos 

Órgãos subordinados ; 

I1 - despachar regularmente com o s u p e r i o r  imedia to  

e mantê-lo informado do andamento dos se rv i ços ;  

111 - d i s t r i b u i r  o pes soa l  l o t ado  nos r e s p e c t i v o s  s e r  - 
v iços ;  

I V  - p r o p o r  a a l t e r a ç ã o d a  lo t ação ,  assimcomo a d i s  - 
pensa ou permuta dos se rv ido res  d a  r e s p e c t i v a  lo tação;  

V - organizar  e submeter apreciação s u p e r i o r  a e s  - 
c a l a  de f é r i a s  do pessoa l  subordinado; 

V I  - f a z e r  reuniões  p e r i g d i c a s  com o p e s s o a l ,  p a r a  

e f e i t o  de  coordenação dos t r aba lhos  ; 

V I 1  - f i s c a l i z a r  o comparecimento dos func ioná r ios  e 

z e l a r  p e l a  ordem e d i s c i p l i n a  nos l o c a i s  de  traba1h.o; 

V I 1 1  - propor e log ios  e l e v a r  ao conhecimento do supe - 
r i o r  imediato a oco r rênc ia  de  a t o s  pass$veis  de  penas; 

I X  - v i s a r  c e r t i d õ e s  ou copias  au t en t i cadas ;  r e f e r e n  - 
t e s  a processos e documentos sob s u a  guarda ou elementos cons tan  - 
t e s  dos r e g i s t r o s  e f i c h á r i o s  e x i s t e n t e s  ; 

X - programar a execução das  a t i v i d a d e s ;  

X I  - r ecebe r ,  d i s t r i b u i r  e despachar os  expedientes  

de  s u a  competência; 

X I I  - c o n t r o l a r  a t rami tação  dos processos ,  d e n t r o  d a  

r e s p e c t i v a  á rea ;  

X I I I  - s u g e r i r  medidas p a r a  r ac iona l i zação  e s i m p l i f i  - 
cação dos procedimentos de r o t i n a ,  bem como de formulár ios  ou a l t e  - 
rações  dos e x i s t e n t e s ,  ouvida, em ambos os  casos ,  a Asses so r i a  com - 
pe ten te ;  

X I V  - ado ta r  as  medidas neces sá r i a s  p a r a  a implantação 

de normas e r o t i n a s ;  

XV - f i s c a l i z a r  a execução das t a r e f a s  d i s t r i b u í d a s  

aos func ioná r ios ,  o emprego do m a t e r i a l  de  consumo e a u t i l i z a ç ã o  

do m a t e r i a l  permanente, i n s t a l a ç õ e s  e equipamentos ; 

X V I  - r e q u i s i t a r  o m a t e r i a l  neces sá r io  aos s e r v i ç o s  ; 

XVII - responder p e l a  organização e a t u a l i z a ç ã o  dos ar - 
quivos e f i c h á r i o s  neces sá r io s  ao bom andamento dos s e r v i ç o s ;  

X V I I I  - r e d i g i r  a r e a l i z a ç ã o  de programas de t re inamento  

e aperfeiçoamento p a r a  os func ionár ios  subordinados ; 



X I X  - e l abora r  o r e l a t ó r i o  anual dos r e s p e c t i v o s  s e r v i ç o s ;  

XX - z e l a r  p e l a  f i e l  observância  da  execução do p re sen te  

Regimento e das ~ e s o l u ç õ e s  do Tr ibunal ;  

XXT - desempenhar o u t r a s  a t i v idades  p e r t i n e n t e s  ao cargo,  

que tenham s i d o  determinadas por au tor idades  competentes. 

SEÇÃO 11 

DOS CHEFES DE ZONA 

A r t .  32! - Aos Chefes de  Zona incumbe especif icamente:  

I - despachar com o J u i z  E l e i t o r a l  em d i a  e h o r a  por  

e s t e  determinado; 

I1 - propor ao J u i z  E l e i t o r a l  a r equ i s i ção ,  d i spensa  ou 

devolução de  s e r v i d o r  

111 - r e q u i s i t a r  o m a t e r i a l  neces sá r io  ao s e r v i ç o  e l e i t o  - 

r a l ,  mantendo-o sob s u a  guarda e r i g o r o s a  f i s c a l i z a ç ã o ;  

I V  - c o n t r o l a r  a f r equênc ia  dos se rv ido res  r e q u i s i t a d o s ,  

comunicando-a mensalmente às r epa r t i ções  de origem; 

V - d i s t r i b u i r  e supe rv i s iona r  os  s e r v i ç o s  dos func ioná  - 
r i o s ,  mantendo a d i s c i p l i n a ;  

VI: - informar,  periodicamente,  ao D i r e t o r  d a  S e c r e t a r i a  

d e  coordenação E l e i t o r a l  sobre  o andamento dos s e r v i ç o s  n a  Zona E l e i  - 
t o r a l ;  

V I 1  - organizar  e submeter a aprec iaçao  s u p e r i o r  a e s c a  - 
l a  de f é r i a s  do pessoa l  subordinado; 

V I 1 1  - f a z e r  reuniões pe r iõd icas  com o pes soa l ,  p a r a  e f e i  - 
t o  de coordenação dos t r aba lhos ;  

I X  - c o n t r o l a r  a t rami tação  dos processos ,  den t ro  d a  r e s  - 
p e c t i v a  á rea ;  

X - adotar  as medidas neces sá r i a s  p a r a  a implantação de 

normas e r o t i n a s ;  

X I  - f i s c a l i z a r  a execução das t a r e f a s  d i s t r i b d d a s  aos 

func ioná r ios ,  o emprego do m a t e r i a l  de  consumo e a u t i l i z a ç ã o  do ma 

t e r i a 1  permanente, i n s t a l a ç õ e s  e equipamentos ; 

X I I  - r e d i g i r  a r e a l i z a ç ã o  de  programas de  t reinamento e 

aperfeiçoamento p a r a  os func ionã r ios  subordinados; 

X I I I  - e l abora r  o r e l a t ó r i o  s emes t r a l  dos r e s p e c t i v o s  s e r  - 
viços  ; 

X I V  - z e l a r  p e l a  f i e l  observância  d a  execução do p re sen te  

Regimento e das  resoluçÕes do Tr ibunal ;  



XV - comunicar ao J u i z  E l e i t o r a l  qualquer  i r r e g u l a r i d a d e  

oco r r ida  no c a r t ó r i o  e s o l i c i t a r  que sejam apl icadas  sanções d i s c i  - 
p l i n a r e s  aos funcion"arios i n f r a t o r e s  que l h e s  são  subordinados ; 

XVI - desempenhar o u t r a s  a t i v i d a d e s  p e r t i n e n t e s  ao cargo 

que tenham s i d o  determinadas por au tor idades  competentes. 

CAPITULO IV 

DAS ATRIBUIÇÕES DOS F U N C I O ~ I O S  EM GERAL 

A r t .  33'. - Aos func ionár ios  em g e r a l ,  do .adro d a  Sec re  - 
t a f i a  do Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l ,  incumbe a execução das  t a r e  - 
f  as  que lhes  f orgsi determinadas pe los  supe r io re s  imedia tos ,  d e  aco r  - 
do com as normas l e g a i s  e regulamentares ,  observadas a s  e s p e c i f i c a  - 
çÕes p e r t i n e n t e s  5s c l a s s e s  das  ca t egor i a s  func ionais  a que p e r t e n  - 
terem, ou aos cargos e c l a s s e s  de que sejam ocupantes.  

CAP~TULO I 

DO - INGRESSO 

A r t .  349 - O ing res so  nas ca t egor i a s  func iona i s  do Grupo- 

Atividade d e  Apoio J u d i c i ã r i o  do Quadro Permanente d a  S e c r e t a r i a  do 

Tr ibuna l ,  far-se-;, na  c l a s s e  i n i c i a l ,  mediante concurso de  provas 

e de  provas ,e tT tu los ,  em que s e r ã o  v e r i f i c a d a s  as q u a l i f i c a ç õ e s  

ex ig idas  nas e spec i f  i cações  r e spec t ivas .  

A r t .  359 - são  r e q u i s i t o s  p a r a  i ng res so  nas c l a s s e s  i n i  - 
c i a i s  das  Categorias  Funcionais  do Grupo-Atividades de  Apoio J u d i  - 
c i ã r i o  : 

I - p a r a  c a t e g o r i a  func iona l  d e  Técnico ~ u d i c i á r i o ,  d i  - 
ploma de  Bacharel em D i r e i t o ,  Economia, Ciências Contábeis ou Admi - 
n i s  t r ação  ; 

I1 - p a r a  c a t e g o r i a  func ional  de  A u x i l i a r  J u d i c i á r i o ,  c e r  - 
t i f i c a d o  de  conclusão do c i c l o  c o l e g i a l  ou ens ino  d e  20 grau  ou d e  

n í v e l  equiva len te ;  

111 - pa ra  a c a t e g o r i a  func ional  de  h t enden te  ~ u d i c i á r i o ,  

c e r t i f i c a d o  de  conclusão do curso  g i n a s i a l  ou 8a. s é r i e  do pr imei ro  

grau  de n r v e l  equiva len te ;  



I V  - demais exigências  cons tan tes  das  i n s c r i ç õ e s  regulado - 

r a s  de  concurso, i n c l u s i v e ,  no t o c a n t e  a formação p r o f i s s i o n a l  e s  - 
pec ia l i zada .  

A r t .  36(, - são  r e q u i s i t o s  p a r a  i ng res so  nas c l a s s e s  i n i  - 
c i a i s  das  ca t egor i a s  func ionais  do Grupo - Outras At iv idades  de  N; - 

v e l  Super ior  : 

I - pa ra  as  ca t egor i a s  func ionais  de Auditor  e Contador,  

diploma de  bacha re l  em c i ê n c i a s  c o n t a e i s  ; 

I1 - demais ex igências  cons tan tes  das i n s c r i ç õ e s  regulado  - 

r a s  de concurso, i n c l u s i v e ,  no t o c a n t e  a formação p r o f i s s i o n a l  e s  - 
pec ia l i zada .  

A r t .  37' - sao  r e q u i s i t o s  p a r a  i ng res so  nas  c l a s s e s  i n i  - 
c i a i s  das  Categorias  Funcionais do Grupo - Serviços  de  Transpor t e  

O f i c i a l  e P o r t a r i a :  

I - p a r a  as  ca t egor i a s  func iona i s  d e  Moto r i s t a  O f i c i a l  e 

Agente de  P o r t a r i a ,  q u a r t a  sérieCcompleta) do pr imei ro  grau: 

I1 - demais ex igências  cons tan tes  das  i n s  c r i ç õ e s  regulado - 
r a s  de concurso, i n c l u s i v e ,  no t o c a n t e  a formação p r o f i s s i o n a l  es  

pec i a l i zada .  

CAPÍTULO 11 

DA PROGRESSÃO E ASCENÇÃO FUNCIONAL 

A r t .  3 8 ( . ' - A ~ r o g r e s s ã o  Funcional c o n s i s t e  n a  elevação 

do s e r v i d o r  Referênc ia  i n i c i a l  d a  C la s se  imediatamente s u p e r i o r  - 
aquela  a que per tence ,  den t ro  d a  r e s p e c t i v a  Categor ia  Funcional  , 
ou a determinada Classe  e ~ e f e r ê n c i a  de Categor ia  Funcional  d i v e r  - 
s a ,  d e n t r o  do mesmo Grupo Ocupacional. 

A r t .  39' - A ~ s c e n ~ ã o  Funcional c o n s i s t e  n a  e levação  do 

s e r v i d o r  a determinada Classe  e ~ e f e r ê n c i a  de  o u t r a  c a t e g o r i a  f u n  - 
c iona l  i n t e g r a n t e  de  Grupo Ocupacional d ive r so .  

~ a r á g r a f  o Único - Demais ex igência  p a r a  a progressão  e as - 
cenção func iona l  , obedecerão normas v igen te s  baixadas pe lo  Tr ibu  - 
na1 Super ior  E l e i t o r a l .  



TITULO V 

DAS SUBSTITUIÇÕES E DAS FERIAS 

CAPITULO I 

DAS SUBSTITUIÇÕES 

A r t .  40 - s e r ã o  s u b s t i t u í d o s ,  nos impedimentos l e g a i s  e 

eventua is  : 

I - o D i r e t o r  Geral  pe lo  D i r e t o r  d a  S e c r e t a r i a  d e s i g  - 

nado p e l o  P res iden te  do Tr ibunal ;  

I1 - os  Di re to re s  de  S e c r e t a r i a ,  Assessores  e Chefes d e  

Serviços por func ionár ios  designados pe lo  D i r e t o r  Geral ;  

I11 - o Chefe de Zona E l e i t o r a l  por func ioná r ios  do q u ~  
d ro  lo tados  na  Zona, designado pe lo  J u i z  E l e i t o r a l .  

parágrafo  flnico - ~ a v e r á  sempre s e r v i d o r e s ,  previamente 

designados,  pa ra  as subs t i tu içÕes  a que s e  r e f e r e  e s t e  a r t i g o .  

A r t .  41' - A s  subs t i t u i çÕes  s e r ã o  remuneradas d e n t r o  dos 

c r i t é r i o s  l e g a i s .  

CAPTTULO 11 
DAS FERIAS 

A r t .  42! - 0 s  func ioná r ios  gozarão f é r i a s  anuais  de  

30 ( t r i n t a )  d i a s ,  adquir indo e s t e  d i r e i t o  somente depois  do p r i  - 
meiro ano de e x e r c í c i o  e ,  de acordo com a e s c a l a  de  f é r i a s  apro  - 
vada. 

5 I? - e p r o i b i d a  a acumulação de  f e r i a s ,  s a l v o  imperio - 
s a  necess idade  de  s e r v i ç o  e pe lo  mãximo d e  2 (dois) anos; 

5 20 - Ao e n t r a r  em f ê r i a s  o func ioná r io  comunicarã ao 

Se rv i ço  de  Pessoa l  D seu  endereço eventua l ;  

5 30 - B a  organização d a  e s c a l a  de  f e r i a s  ter-se-á 

v i s t a  a necessidade do funcionamento permanente de  todos os 

gãos do Tr ibunal ;  

5 49 - Em f a c e  d a  conveniência  dos s e r v i ç o s  e tendo em 

v i s t a  a s  a t i v i d a d e s  desempenhadas pe lo  s e r v i d o r ,  ou a inda  em c a  - 
4 

sos  excepcionais ,  poder-se-á a u t o r i z a r  o gozo d e  f é r i a s  em ep2  
cas d i v e r s a s  das f i x a d a s  na  r e s p e c t i v a  e sca l a ;  

5 50 - A ç  f e r i a s  poderão s e r  in te r rompidas  desde que o 

s e r v i ç o  e l e i t o r a l  assim o e x i j a ;  n e s t e  caso,  o prazo r e s t a n t e  s e  - 
rá  gozado pos te r iormente ;  



T ~ T U L O  VI 

DA JORNADA DE TRABALHO 

A r t .  43' - O regime de  t r aba lho  dos ocupantes dos cargos de 

Direção e Assessoramento Superiores  s e r á  de ,  no mínimo 40 ( q u a r e ~  

t a )  horas  semanais,  com i n t e g r a l  e exc lus iva  dedicação do desempe - 
nho das funções que lhe  são i n e r e n t e s .  

A r t .  44'. - O s  ocupantes dos Grupos - Atividades de  Apoio 

~ u d i c i á r i o  e Serv iços  de  Transpor te  O f i c i a l  e P o r t a r i a  f i c a r ã o  s u  - 
j e i t o s  ao regime de 40 (quaãenta) horas  semanais de t r aba lho .  

A r t .  45' - 0s ocupantes do Grupo - Outras  Atividades d e  n? 

v e l  Super ior  f i c a r ã o  s u j e i t o s  a jornada de  t r a b a l h o  de no mínimo 

30 ( t r i n t a )  horas  semanais. 

A r t .  46' - O P res iden te  do Tr ibuna l ,  tendo em v i s t a  a j o r  - 
nada de  t r aba lho  acima e spec i f i cada ,  e s t a b e l e c e r á  o h o r á r i o  dos t r a  - 
balhos  d e s t a  casa. 

pa rág ra fo  Único - poderá o D i r e t o r  Geral da' S e c r e t a r i a  p r o  - 
por à p r e s i d ê n c i a  h o r á r i o  e s p e c i a l ,  tendo em v i s  t a  a conveniênc ia  

do s e r v i ç o .  

A r t .  47' - O D i r e t o r  Geral d a  S e c r e t a r i a  do Tr ibuna l  bem co - 
mo os D i r e t o r e s  de S e c r e t a r i a  e Assessores  não ficam s u j e i t o s  ao 

ponto, devendo, observar  o h o r á r i o  f ixado .  

A r t .  48 .  - O s  t r aba lhos  d e  limpeza, sempre que p o s s í v e l ,  de - 
ve rão  s e r  executados por  f i rma  e s p e c i a l i z a d a ,  f o r a  das  ho ras  nor  - 

rais  de expediente .  

A r t  . 49'- - 0s func ionár ios  e s t ã o  s u j e i t o s  a ponto ass inado  

ou marcado até 15 (quinze)  minutos após a h o r a  i n i c i a l  do expedien - 

t e  e na h o r a  f i n a l ;  

A r t .  50. - Todos os func ionár ios  com e x e r c í c i o  n a  S e c r e t a  - 

r i a ,  sem d i s t i n ç ã o  de  c l a s s e ,  a t r i b u i ç a o  e l o t a ç a o  f icam obrigados 

a p r e s t a r ,  quando convocados, qualnper  s e r v i ç o  e l e i t o r a l  u rgen te ,  

a inda  que f o r a  do h o r á r i o  normal do t r a b a l h o ,  sem d i r e i t o  a qua l  - 
q u e r g r a t i f i c a ç ã o .  

T ~ T U L O  VJ;I 

DAS DISPOSIÇ~ES GERAIS E TRANSIT~~RIAS 

A r t .  51  - O Tr ibunal  Regional E l e i t o r a l  t e r á  um quadro 

p r i v a t i v o  de  func ioná r ios ,  cujo regime j u r í d i c o ,  compreendendo s i s  - 
tema de c l a s s i f  icaçao de cargos ,  vencimentos,  vantagens ,  d i r e i t o s  e 

obrigações, s e r á  o d e f i n i d o  em l e i ,  n e s t e  Regimento e em a t o  b a k a  - 



dos p e l a  p re s idênc ia .  

A r t  . 52 - O s  func ionár ios  s e r ã o  nomeados, t r a n s f e r i d o s  , 
promovidos, exonerados, demit idos,  r e in t eg rados  e aposentados,  p~ 
10 Pres iden te ,  com a aprovação do Tr ibuna l ,  nos casos e s p e c i f i c a  - 

dos em l e i .  

parágrafo  Único - 0 Tribunal ,  mediante,  proposição do 

P res iden te ,  ba ixa r  regulamentação e spec? f i ca  p a r a  o p r o v i  - 
mento dos cargos e funções que integrem a S e c r e t a r i a  do Tr ibuna l  

Regional E le í to ra l . .  

A r t .  53 - O provimento dos cargos i n t e g r a n t e s  do Grupo- 

Direção e Assessoramento Super iores ,  f ar-se-5 por a t o  do P r e s i d e n  - 

t e ,  devendo r e c a i r  em pessoas que sa t i s f açam os r e q u i s i t o s  l e g a i s  

e regulamentares e possuam1 a q u a l i f i c a ç a o  e s p e c í f i c a  d a  á r e a  r e l a  - 
t i v a  a d i r eção  ou ao assessoramento e expe r i ênc i a  e x i g i d a  p a r a  o 

r e s p e c t i v o  e x e r c í c i o ,  de acordo com o que f o r  e s t a b e l e c i d o  n e s t e  

Regimento. 

parágrafo  Onico - A s  nomeações p a r a  os cargos de d i r e ç ã o  

e assessoramento ser;  de l i v r e  escolha  do P r e s i d e n t e ,  

A r t .  54r - A s  funções do Grupo - Direção e ~ s s i s t ê n c i a  

1ntermediári .a s e r ã o  exer  c rdas  por func ioná r ios  e f  e t  i vos  do Quadro 

Permanente d a  S e c r e t a r i a  do Tr ibunal ,  nomeados por  a t o  do P res iden  - 
t e  d e n t r e  os. funcion"aios dos  demais grupos. 

Ár t .  55'. - O Tr ibunal  mediante proposição do P r e s i d e n t e  

e tendo em v i s t a  a necessidade d a  c r i ação  de novas funções p e l o  

acrescimo do s e r v i ç o ,  poderá f azê-10 a t r a v é s  de  Ato Regimental.  

A r t .  567 - O s  s e c r e t ã r i o s  e s e rv ido res  d a  p r e s i d ê n c i a  

e d a  Corregedoria  E l e i t o r a l ,  a par  das r e g r a s  g e r a i s  e p e r t i n e n t e s  

ao Pessoa l  d a  S e c r e t a r i a ,  f i c a r ã o  a d s t r i t o s  às r e g r a s  e s p e c i a i s  

d i t a d a s  pe lo  P res iden te  do Tribunal  e pe lo  Corregedor,  n a  p a r t e  

operac iona l  . 
A r t .  57 ' -  O ocupante d e  cargo de  d i r e ç ã o  pode, quando 

j u l g a r  neces sã r io ,  p r a t i c a r  a t o  ou exe rce r  a t r i b u i ç ã o  de  competên - 

c i a  de  ocupantes d e  cargo também de d i r eção ,  h ie rarquicamente  i n  - 
f e r i o r ,  d e  qualquer n í v e l  , desde que s i t u a d o  n a  s u a  l i n h a  d e  s u  - 
bordinação.  

A r t .  58, - O s  documentos que i n s t r u i r e m  os  processos e l e i  - 
t o r a i s  não s e r ã o  r e s t i t u I d o s ,  s a l v o  quando determinados p e l o  T r i  - 



buna l ,  ou au to r i zado  pe lo  P res iden te ,  extraindo-se t r a s l a d o .  

A r t .  59 - O s  autos  ou quaisquer  ou t ros  papéis nao s a i r ã o  

d a  S e c r e t a r i a  a não s e r  p a r a  estudos dos ~ u z z e s  e do Procurador  

Regional ,  mediante carga. 

A r t .  60' - l? vedado t r a n s i t a r  pe los  Órgãos d a  S e c r e t a r i a  

documentos ou papéis que não tenham s i d o  an te s  protocolados.  

A r t .  61  - Nenhum s e r v i d o r ,  sob qualquer  p r e t e x t o ,  poderá  - 
entregar-se,  nas horas  do expediente ,  a t r aba lhos  es t ranhos  aque - 
l e s  a que es t iverem obrigados;  pr inc ipa lmente ,  aos que ' i n t e r e s sem 

aos pa r t i dos  p o l í t i c o s .  

A r t .  62' - Nenhum s e r v i d o r  poderá ausentar-se  de  s e u  10 - 
c a l  de  t r aba lho  ou r e t i r a r - s e  a n t e s  do término do expediente  sem a 

au to r i zação  de seu  chefe imediato.  

A r t .  63' - A s  dúvidas que p a m e n t u r a  susc i t a r em n a  execu - 

Ção d e s t e  Regimento s e r ã o  r e so lv idas  pe lo  P r e s i d e n t e ,  "ad r e f e r e n  - 
dum" do p l ená r io .  

A r t .  64 - Para  f i e l  execução d e s t e  Regimento o 

D i r e t o r  Gera l  b a i x a r  p o r t a r i a  es tabe lecendo as  normas de  t r a b a l h o  

e os procedimentos de r o t i n a  p a r a  o e x e r c í c i o  das a t r i b u i ç õ e s  de  ca  - 
d a  órgão,  d e n t r o  d a  competência e das organizaçoes adotadas . 

A r t .  65' - A e s t r u t u r a  organizac iona l  p r e v i s t a  no presen  - 
t e  Regimento s e r á  implantada na medida das d i s p o n i b i l i d a d e s  de  r e  - 
cursos f i n a n c e i r o s  e humanos, neces sá r io s  ao seu  funcionamento. 

A r t .  66' - Nos casos omissos s e r á  f o n t e  s u b s i d i á r i a  d e s t e  

Regimento o E s t a t u t o  dos F'uncionários ~ Ú b l i c o s  C iv i s  d a  união.  

pa rág ra fo  Onico - O s  casos que nao puderem s e r  r e so lv idos  

por ana logia ,  s e r ã o  encaminhados pe lo  P res iden te  dec i são  do T r i  - 

bunal  . 
A r t .  67' - E s t e  Regimento e n t r a r á  em v i g o r  na  d a t a  de  s u a  

publ icação,  revogadas a s  disposiçÕes em c o n t r á r i o .  



RESOLUÇÃO N? 35 
REGIMENTO INTERNO 

SALA DAS SESSOES, em Campo Grande-MS, aos 30 d i a s  d e  agos - 
t o  de 1984. 

P r e s i d e n t e  

Vice-pres idente  

J u i z  de  D i r e i t o  

DOUTOR J u i z  de  D i r e i t o  

DOUTOR OLENTINO AMARAL 

LVES 

ON VIEIRA LOUBET 

J u i z  Fede ra l  

J u r i s t a  

J u r i s t a  

Procurador  Regional 

E l e i t o r a l  


