Tribunal Regional Fleitoral de iato Grosso do Sul

RESOLUCAO N9 07

REGIMENTO INTERNO

_DA

SECRETARTA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

TITULO I

DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 19 - A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de

Mato Grosso do Sul tem a seguinte estrutura administrativa basica, sob a di

regao do Diretor Geral:

I - Diretoria Geral;
II - Assessoria de Planejamento;
III - Secretaria de Coordenagao Eleitoral;
IV - Secretaria de Coordenacao Administrativaj

V - Auditoria Interna.

Art. 29 - A Secretaria de Coordenacao Eleitoral compreende:

I - Servigo Judiciario;
IT - Servigo de Cadastramento Geral de Eleitores;

III - Servigo de Jurisprudencia e Organizagao Bibliotecaria.

Art. 32 - A Secretaria de Coordenagao Administrativa com

I - Servigo de Pessoal;

II - Servigo de Execugao Orgamentaria e Financeira;
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III - Servigo de Material e Patrimonio:
a) - Setor de Almoxarifado.
IV - Servigo de Comunicagao e Expediente:
a) - Setor de Protocolo;
b) - Setor de Arquivo;

c) - Setor de Portaria e Transporte Oficial.

CAPITULO LI

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES

SECAO I

DA DIRETORTIA GERAL

Art.49 - A Diretoria Geral compete as atividades de direcao
geral, planejamento, supervisao, orientacao, coordenacao e controle de to

das as atividades juridicas e administrativas da Secretaria do Tribunal.

SEGAO Ll

DA  ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 59 - A Assessoria de Planejamento compete: prestar as
sessoramento em matéria economica, financeira, administrativa , orientar, a
preciar e coordenar a proposta orgamentaria do Tribunal Regional Eleitoral,
analisar permanentemente o funcionamento dos servigos e atividades da Justi

ca Eleitoral.

SECAO 111

DA SECRETARIA DE COORDENAQKO ELEITORAL

Art. 69 - A Secretaria de Coordenacao Eleitoral, compete:pla

nejar, orientar e dirigir as atividades concernentes a materia eleitoral a

traves dos servigos que lhe sao subordinados.
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SUBSEGAO I

DO SERVICO JUDICIARIO

Art. 79 - Ao Servigo Judiciario compete:

I - lavrar as atas das sessoes do Tribunal de acor
do com as notas fornecidas pelo Diretor Geral;

II - autuar, registrar, submeter a distribuicao e
processar os feitos recebidos, de acordo com o Regimento Interno do Tri
bunal;

III - organizar e manter atualizado o fichario de en
trada e e andamento dos processos e demais documentos, prestando informa

goes aos interessados;

IV - encaminhar os processos aos relatores e ao Procu
rador Regional, atraves de cargas por eles assinadas, anotando as devolu
coes;

V - manter atualizado o arquivo e controle das copias
de acordaos referentes a todos os feitos julgados no Tribunal;

VI - informar todos os processos referentes a regis
tros de diretorios municipais e comissoes executivas, louvando-se nas atas
e na legislagao eleitoral vigente;

VII - preparar as pautas dos julgamentos, de acordo com
o Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral, afixando-as em lugar vi
sivel no proprio Tribunal;

VIII - relacionar os processos a ser entregues ao Diretor
Geral;

IX - instruir os processos em geral;

X - lavrar as certidoes necessarias em todos os pro
cessos, apos julgamento;

XI - providenciar a publicagao dos editais, relacionan
do os componentes dos diretorios regionais e municipais, logo apos o defe
rimento do pedido pelo Tribunal;

XII - preparar todos os acordaos referentes ao processos

julgados, conforme ementa apresentada pelo Diretor Geral;
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XIII - fornecer certidoes ou copias de todos os ac6£
daos , a requerimento de pessoas interessadas;

XIV - providenciar a publicagao do edital a fim de
dar ciencia aos interessados, dos componentes do Diretorio Nacional do par
tido politico apos a devida anotagao neste Tribunalj

XV - providenciar a baixa dos autos com decisoes
transitadas em julgados e encaminhar ao Arquivo Geral os que devam perma
necer no Tribunalj

XVI - expedir cartas precatorias,translados , alvaras,
certidoes, mandados e demais atos relativos a processos eleitorais, con
forme instrucoes do Diretor da Secretaria;

XVII - processar os recursos interpostos para o Tribg
nal Superior Eleitoral;

XVIII - manter atualizado todo o fichario nominal refe
rente aos membros, delegados e componentes das comissoes executivas dos di
retorios regionais e municipais de todo o Estado relativos aos partidos po
liticos;

XIX - prestar informagoes a respeito de todos os com
ponentes dos diretorios municipais e regionais;

XX - atualizar a relacao dos presidentes de todos os
diretorios dos partidos politicos,encaminhando-a anualmente , ao Tribunal
de Contas da Uniao, para o devido controle , de acordo com a Resolugao do
Tribunal Superior Eleitoral;

XXI - efetuar as anotagoes de perdas de mandatos legis
lativos ou suspensoes dos direitos politicos;

XXII - fornecer certidoes as pessoas interessadas,median
te requerimento deferido pela autoridade competente;

XXIII - arquivar as diretrizes estabelecidas pelos direto
rios e convengoes regionais, nos termos da Lei Organica dos Partidos Poli
ticos;

XXIV - arquivar os estatutos dos partidos politicos e
suas alteracoes;

XXV - dar publicidade ao atos e termos judiciais, pro
ceder a sua conferencia e providenciar as retificagoes, quando necessarias;

XXVI - Efetuar as anotagoes das constituigoes das banca

das dos partidos na Assembleia Legislativa e camaras municipais;
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XXVII - datilografar, numerar e conferir as decisoes do
Tribunal e providenciar a sua publicagao;

XXVIII - organizar e manter atualizado o registro do re
sultado das eleicoes realizadas na circunscricao, com base nas informagoes
prestadas pelos presidentes das juntas apuradoras e, quando for o caso, da
comissao apuradora do Tribunal;

XXIX - registrar em livros, conforme a distingao dos
feitos em geral, todos os acordaos referentes aos processos julgados pelo
Tribunal;

XXX - registrar em fichas ou livros, todos os componen
tes dos diretorios, delegados e comissoes executivas dos partidos politicos,
anotando as alteracoes;

XXXI - efetuar as anotagaes dos delegados de partidos
politicos, credenciados junto ao Tribunal e Diretorios Politicos;

XXXII - efetuar em livro proprio o registro do Diretorio
Nacional,conforme comunicagao recebida do Tribunal SuperiorEleitoral e expe
dir editais relacionando seus componentes;

XXXIII - efetuar o registro nominal e numérico dos candi
datos as eleigoes federais e estaduais, apos o seu deferimento pelo  Tribu
nal, elaborando relagao em ordem alfabetica;

XXXIV - registrar em livros proprios todos os nomes de
prefeitos, vice-prefeitos e vereadores, fornecidos pelos Juizes eleitorais,
prestar informagoes a interessados, mediante requerimento;

XXXV - registrar, nominalmente, em ficha e por ordem
alfabetica os nomes de todos os componentes de diretorios municipais e re
gionais dos partidos politicos do Estado, bem como as alteragaes que se ve
rificarem;

XXXVI - efetuar o registro por municipios e por partido
de todos os diretorios, comissoes executivas e delegados, com as respecti
vas datas das decisoes;

XXXVII - registrar as Resolugoes do Tribunal Superior E
leitoral, bem como as do proprio Tribunal Regional Eleitoral;

XXXVII - registrar as comissoes interpartidarias dos par
tidos politicos;

XXXIV - executar o expediente relacionado com os servi_
¢os a seu cargo, praticando todos os demais atos determinados pelas autori

dades competentes.
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SUBSECAO  II

DO SERVICO DE CADASTRAMENTO GERAL DE ELEITORES

Art. 89 - Ao Servigo de Cadastramento Geral de Eleito
res compete:

I - organizar e manter atualizado o fichario onomésti
co das fichas mod.6(seis) de todos os eleitores da circunscrigao;

II - organizar e manter atualizado o registro numerico
das filiagoes partidarias em toda a circunscricao, com base nas informagoes
obtidas dos Juizes eleitorais;

III - promover as retificacoes e baixas decorrentes de
cancelamentos que lhe forem comunicados;

IV - receber e expedir toda a correspondencia relativa
aos assuntos dos ficharios eleitorais;

V - arquivar os titulos de eleitores transferidos pa_
ra outra circunscrigao, enviados pelos Juizes eleitorais e fazer as devidas
anotagaes;

VI - submeter ao Diretor de sua Secretaria o Quadro Es
tatistico relativo ao alistamento, transferencia e cancelamento ocorridos
na circunscricao,e o de filiados aos partidos politicos, encaminhando-os ao
Egregio Tribunal Superior Eleitoral, trimestralmente;

VII - levantar estatistica relativas as eleigoes esta
duais realizadas na Circunscricao;

VIII - atender aos pedidos de informacoes ou requisigoes
de orgaos ou autoridades do Tribunal, sobre qualificacao de eleitores;

IX - fornecer certidoes de inscrigoes eleitorais na cir
cunscricao e de outros registros sob sua guarda a pessoa interessada, me
diante requerimento deferido pela autoridade competente, ou da-la, por de
terminagao da Presidencia, da Procuradoria ou do Relator;

X - arquivar todos os quadros estatisticos elaborados
pelas secoes, bem como os documentos que embasaram aquele trabalho;

XI - executar o expediente relacionado com os servigos
a seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades

competentes.



Fls.7
Tribunal Regional Fleicoral de Wiato Grosso do Sul

SUBSECAOQ 111

DO SERVICO DE JURISPRUDENCIA E ORGANIZACAO BIBLIOTECARTA

Art.99 - Ao Servigo de Jurisprudencia e Organizagao Bi
bliotecaria compete:

I - organizar e manter atualizado os ficharios de ju
risprudencia eleitoral e da legislagao de interesse da Justica Eleitoral;

II - organizar e manter atualizado o arquivo de acor
daos, resolugoes e instrugoes do Tribunal Superior Eleitoral e do Tribu
nal Regional Eleitoral;

III - coligir, rever e sistematizar os elementos neces
sarios a elaboracao de ementarios de jurisprudencia eleitoral;

IV - atender aos pedidos de informagoes de orgaos e au
toridades da Justiga Eleitoral, de outras repartigoes publicas e de pes
soas interessadas;

V - selecionar e manter atualizada toda a legislacao
necessaria ao estudo dos processos eleitorais;

VI - pesquisar, selecionar, propor a aquisigao, reunir
e divulgar livros e outras publicacoes nacionais ou estrangeiras, de inte
resse da Justica Eleitoral;

VII - organizar e manter o registro, classificagao e
catalogagao dos livros e demais publicagoes, elaborando bibliografias e
manter intercambio com outras bibliotecas e centros de pesquisas;

VIII - orientar os interessados nas consultas de livros,
atendendo, registrando e controlando os empréstimos e devolugoes feitas por
membros do Tribunal, funcionarios e demais pessoas interessadas;

IX - selecionar e promover a divulgacao de informagoes
tecnico-administrativas, bem como estudos e analises de interesse da Justi
ca Eleitoraly

X - realizar pesquisas, mediante solicitagoes de or
gaos e autoridades do Tribunal;

XI - executar o expediente relacionado com os servi
¢os a seu cargo praticar todos os demais atos determinados pelas autorida

des competentes.
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SEGAO IV

DA SECRETARIA DE COORDENAQKO ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Secretaria de Coordenagao Administrativa com
pete: planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades de administracao

de pessoal, comunicagoes, material ,execugao orcamentaria e financeira.

SUBSECAO I

DO SERVICO DE. PESSOAL

Art. 11 - Ao Servigo de Pessoal compete:

I - organizar e manter atualizado os assentamentos indi
viduais dos Membros do Tribunal, Procurador Regional Eleitoral,Juizes e es
crivaes eleitorais, funcionarios ativos e inativos, preparadores eleitorais
e auxiliares de cartorio, manter as suas fichas individuais e proceder as a
verbacoes e aos descontos autorizados;

II - providenciar os expedientes referentes ao téermino
dos bienios dos Membros do Tribunal e lavrar o seu competente termo de pos
se;

III - proceder a identificacao e matricula no IPASE, ins
cricoes do PASEP e providenciar as expedicoes de carteiras funcionais;

IV - elaborar atos ou portaria referentes a nomeacgao, as
cenSao, progressao e gratificacoes do pessoal do Tribunal, providenciando ,
quando for o caso, a lavratura dos termos e apostilas respectivas;

V - manter o controle do ponto, elaborando o resumo das
alteragoes mensais na frequencia;

VI - apurar o tempo de servigo, fazendo publicar, anual
mente a lista de antiguidade e a escala de ferias;

VII - expedir atestados de frequencia e fornecer eerti
does referentes a tempo de servigo;

VIII - organizar os processos de folhas de pagamento, acom
panhar os saldos de dotacoes de pessoal e provocar , quando necessario,a so

licitagao de creditos adicionais;
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IX - preencher guias de exame de saude relativas aos fun
cionarios;

X - fornecer informagoes ou expedir declaragoes  sobre
elementos constantes das fichas financeiras individuais ou folhas de paga
mentos;

XI - fornecer, anualmente, as declaracoes de rendimentos
para fins de imposto de renda;

XIT - diligenciar a concessao ou alteracao das gratifica
coes adicionais por tempo de servico e o cancelamento de salario-familia,in
dependente de provocagoes da parte;

XIII - emitir pareceres nos processos de pagamento de divi
das de exercicios anteriores;

XIV - fornecer elementos a Assessoria de Planejamento para
elaboragao de proposta orgamentaria, na parte de pessoal, em cada exercicio;

XV - orientar a aplicagao da legislagao sobre pessoal e e
mitir pareceres nos processos relativos ao assunto;

XVI - manter-se atualizado com a legislacao de pessoal;
XVII- instruir os processos de aposentadoria, em todas as
suas etapas e arquiva-las apos o registro pelo Tribunal de Contas da Uniao;
XVIII- coligir a documentagao necessaria a instrugao de pro
cessos disciplinares;

XIX- selecionar a materia referente a atos sobre pessoal
que deva ser necessariamente publicada no orgao oficial;

XX - propor normas, instrugoes ou regulamentos para sele
cao de candidatos aos cargos vagos existentes, de acordo com a legislagao;

XXI - propor a comissao de concurso a efetivagao de medi
das para organizacao dos mesmos providenciando sua divulgagao;
XXII - estudar e sugerir a conveniencia e oportunidade da
prorrogacao do prazo de validade dos concursos;

XXIII - propor normas, instrugaes e regulamentos para a apli
cagao permanente da politica de treinamento e aperfeicoamento dos funcioné
rios;

XXIV -emitir pareceres sobre o aproveitamento de funciona_

rios em fungoes diversas a que exerce, observadas as disposigoes legais;
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XXV - executar o expediente relacionado com os servigos a
seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com

petentes .

SUBSECAO  II

DO SERVICO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 12 - Ao Servigo de Execugao Orgamentaria e Financei

ra compete:

I - controlar os recursos referentes aos creditos orga
mentarios e adicionais concedidos ao Tribunal;

II - providenciar o empenho de todas as despesas regular
mente autorizadas;

III - organizar o registro e controle dos resto a pagar e
dividas de exercicios anteriores e emitir pareceres sobre os mesmos;

IV - processar a liquidagao das despesas,inclusive dos
restos a pagar e de exercicios anteriores, e efetuar os pagamentos apas
autorizacao competente;

V - processar e entregar os suprimentos de fundos, pre
parar as respectivas prestacoes de contas e encaminha-las aos ordenadores
de despesés com relatorio para aprovacgao;

VI - receber e registrar, devidamente autorizado, os de
positos de caugoes dos processos de licitagoes;

VII - encaminhar os processos referentes as despesas pa
gas ao setor competente;
VIII - fornecer elementos a Assessoria de Planejamento pa
ra elaboragao da proposta orcamentaria do Tribunal em cada exercicio;

IX - acompanhar a execugao financeira e orgamentaria e
contabilizar analiticamente, todos os creditos concedidos ao Tribunal e des
pesas realizadas;

X - controlar as contas bancarias do Tribunal, atraves
do registro dos creditos e das despesas, bem como dos extratos bancarios;

XI - elaborar em demonstrativos necessarios os balance
tes dos sistemas orcamentarios financeiros e patrimonial e  encaminha-los

aos orgaos competentes;
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XII - organizar o registro dos ordenadores de despesas e
detentores de bens e valores do Tribunal e comunicar ao setor competente;

XIII - organizar e manter atualizados os registros sintée
ticos dos bens e imoveis do Tribunal;

XIV - organizar as tomadas de contas dos ordenadores de
despesas e encaminha-las ao setor competente, acompanhadas do relatorio;

XV - arquivar os documentos relativos a escrituragao dos

atos de receita e despesas;

XVI - organizar o registro e controle dos restos a pagar
e dividas de exercicios anteriores;

XVII - executar o expediente relacionado com os servigos a
seu cargo e praticar todos os demais atos que forem determinados pelas auto

toridades competentes.

SUBSECAO III

DO SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 13 - Ao Servigo de Material e Patrimonio compete:

I - organizar, manter atualizado o registro cadastral de
fornecedores e emitir certificados;

IT - realizar pesquisas de mercado, sobre os precgos cor
rentes do material a ser adquirido;

IIT - processar as licitagaes e respectivas despesas, acom
panhar os saldos das dotagoes proprias e provocar, quando necessario, as so
licitagoes de creditos adicionais;

IV - processar os recursos admissiveis na fase das licita
coes ou sua execucgao;

V - elaborar minutas de termos de ajuste, acordos,contra
tos e outros instrumentos, relativos a aquisigao, cessao ou alienagao de ma
terial, execugao de obras e prestagoes de servigos, acompanhar e fiscalizar
a respectiva execucgao;

VI - fornecer elementos para a contabilidade patrimonialj;

VII - organizar e manter atualizado o cadastro de bens imé

veis pertencentes ao Tribunal;
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VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de bens
moveis e respectiva lotagao na secretaria do Tribunal Regional Eleitoral,
bem como nas Zonas Eleitorais;

IX - catalogar, codificar o material em uso, e propor
medidas para a sua padronizagao;

X - organizar e manter atualizado o registro do mate
rial fornecido as Secretarias e Servigos do Tribunal e Zonas Eleitorais;

XI - executar a escrituragao, o controle do material a
dquirido e recebido e adotar as medidas necessarias para a conferencia, cer
tificados e registros;

XII - prever o material destinados as eleigoes,bem como

ao funcionamento regular c¢c Tribunal e Zona Eleitorais;

XIII - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades referentes ao setor de Almoxarifado;
XIV - executar o expediente relacionado com os servigos a

seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas  autoridades

competentes.

a) SETOR DE ALMOXARIFADO

I - comunicar as necessidades de suprimento de material
e fornecer as especificagoes e quantidades ;
II - manter o almoxarifado e depositos em condigoes de
seguranga ;
III - organizar almoxarifados e depositos de modo racional
para a guarda do material e atender as requisigaes autorizadas;
IV - propor medidas para alienacao de material considera
do inservivel;
V -prestar contas, anualmente, do material entregue a
sua guarda e responsabilidade;
VI - executar o expediente relacionado com os servigos a

seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com

petentes;
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SUBSECAO IV

DO SERVICO DE COMUNICAQKO E EXPEDIENTE

Art. 14 - Ao Servigo de Comunicacao e Expediente compete:

I - remeter a origem os feitos que devam baixar e enca
minhar ao Tribunal Superior Eleitoral aqueles que forem admitidos recursos;
II - registrar e expedir toda a correspondencia do Tribu
nal;
III - controlar, diariamente, o saldo de selos para as cor
respondencias e propor a renovagao das estampilhas nas epocas oportunas;
IV - encaminhar toda a matéria destinada a publicagao Ofi
cial recebida dos demais setores do Tribunal;
V - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as a
tividades referentes aos Setores de Protocolo, de Arquivo, de Portaria e
Transporte Oficialj
VI - executar o expediente relacionado com os servigos a
seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com
petentes.

a) SETOR DE PROTOCOLO

I - receber, numerar e registrar todos os documentos apre
sentados;
IT - anotar o andamento dos processos ou documentos e pres
tar informagoes aos interessados;
ITI - executar o expediente relacionado com os servigos a
seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com

petentes.

b) SETOR DE ARQUIVO

I - guardar de forma sistematica, todos os processos fin
dos, documentos, livros e papeis administrativos e fazer, previamente, a ava
liagao para caracterizar aqueles que em virtude de valor historico ou docu
mental, devam ser arquivados.

II- atender os pedidos de informagoes ou requisigoes de
orgaos e autoridades do Tribunal, sobre processos e documentos arquivados,

quando autorizado por despacho de autoridade competente;
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III - proceder ao desentranhamento ou restituigao de do
cumentos, quando autorizado por despacho de autoridades competentes;

IV - fornecer certidoes ou translados e providenciar a
extragao de copias autenticadas de processo e documentos arquivados,desde que
requeridas e devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V - propor a eliminagcao de documentos;

VI - executar o expediente relacionado com os servigos

a seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com

petentes;

c) SETOR DE PORTARIA E TRANSPORTE OFICIAL

I - abrir e fechar o edificio-sede do Tribunal;
II - zelar pelo edificio-sede do Tribunal, adotando to
das as medidas necessarias a sua prevencao, vigilancia e seguranca;
III - inspecionar, permanentemente, o predio e  solici
tar para sua conservacao ou reparacao de suas instalacoes;
IV - supervisionar a manutencao dos telefones, elevado
res, aparelhos de ar condicionado e demais equipamentos;
V - programar os servigos de conservagao e limpeza e
fiscalizar a execugao dos contratos com terceiros para esse fim firmados;
VI - guarnecer e fiscalizar as entradas e dependencias
da sede do Tribunal, receber, orientar e encaminhar as partes e visitantes;
VII - receber toda a correspondencia destinada ao Tribu
nal e encaminha-las aos setores competentes;
VIII - controlar a retirada de volumes da sede do Tribu
nal bem como de toda correspondencia que lhe for entregue para ser expedida;
IX - providenciar os servigos de remogao, transporte e
arrumagao de moveis, maquinas e materiais, na dependencia do Tribumnal;
X - organizar e manter os servigos de copa;
XI - responsabilizar-se pelo hasteamento e  arriamento
do pavilhao nacional, nos dias determinados por lei;
XII - executar todos os demais servigos a seu cargo, que
forem determinados pelas autoridades competentes;

XIII - providenciar o licenciamento dos veiculos do  Tri

bunal e a atualizagao dos respectivos seguros;
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XIV - prover a guarda, manutengao, abastecimento e conser
vagao dos veiculos do Tribunal;
XV - distribuir e fiscalizar o trabalho dos motoristas;
XVI - controlar o uso dos veiculos atraves de papeletas de
requisigao e folhas de marcha;
XVII - vistoriar e determinar a limpeza diaria nos veiculos;
XVIII - solicitar periodicamente, revisao geral, lavagem e lu
brificagao dos veiculos;
XIX - solicitar os reparos mecanicos, de funilaria e pintu

ra.

SECAO \

DA AUDITORTA  INTERNA

Art. 15 - A Auditoria Interna compete:

I - examinar a regularidade formal, inclusive quanto a
observancia das disposigoes legais e regulamentares, das tomadas de contas dos
ordenadores de despesas do Tribunal Regional Eleitoral e expedir o respectivo
certificado de auditoria, antes do encaminhamento ao Tribunal Superior Eleito
ral;

II - examinar a regularidade formal, inclusive quanto a ob
servancia das disposigoes legais e regulamentares , das tomadas de contas enca
minhadas a este Tribunal pelos juizes eleitorais e providenciar as diligencias
que se fizerem necessarias, antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas da
Uniao por intermedio do Tribunal Superior Eleitoral;

IIT - examinar a regularidade formal, inclusive quanto a ob
servancia das disposigoes legais e regulamentares, dos inventarios de bens e
balancos do almoxarifado do Tribunal, antes do encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Uniao por intermedio do Tribunal Superior Eleitoral;

IV - manter assentamentos sobre as auditorias realizadas;

V - manter atualizados os registros dos ordenadores de
despesas responsaveis por bens e valores e encaminhar o rol ao Tribunal de Con
tas da Uniao por intermedio do Tribunal Superior Eleitoral;

VI - examinar e opinar sobre os balancetes e demonstrati
vos mensais, bimestral e trimestral que evidenciem a movimentagao e a posigao

dos creditos financeiros e orcamentarios;
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VII - propor ao Diretor Geral medidas convenientes a boa
execugao dos trabalhos;

VIII - executar o expediente relacionado com os servigos a
seu cargo e praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades com

petentes;

TITULO Il

DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 16 - A acao administrativa da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral, obedecera aos seguintes principios fundamentais, objeti

vando a rapida e eficiente consecugao de suas finalidades:

I - PLANEJAMENTO
II - COORDENAGAO

IIT - DESCENTRALIZAGAO
IV - DELEGACAO DE COMPETENCIA
V - CONTROLE

SEGAO T
PLANEJAMENTO

Art. 17 - O funcionamento do Tribunal Eleitoral obedecera

a planos e programas periodicamente atualizados,compreendendo:

I - plano geral de agao da Justica Eleitoral;

IT - planos e programas gerais, setoriais e regionais,
de duracao plurianual;

III - orgamento—-programa anualj;

IV = programagao financeira de desembolso;

SECAO IT

COORDENAGAO
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Art. 18 - As atividades de administracao, e especialmente a
execugao dos planos e programas,serao objetos de permanente coordenagao, rea

lizada atraves de sistemas normais de reunioes de diretorias.

SECAO 111

DESCENTRALIZAGAO

Art. 19 - As atividades da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral serao descentralizadas, de forma que os orgaos da Diretoria Geral ,
Secretarias e Chefias estejam liberados das rotinas de execugao, concentran

do-se no planejamento, coordenagao, supervisao e controle.

SEGAO IV

DELEGAGAO DE COMPETENCTA

Art. 20 - A delegagao de competencia sera utilizada como
instrumento de descentralizagao administrativa, com a finalidade de assegurar
maior rapidez e objetividade as decisoes, situando-a na proximidade dos fatos,

pessoas ou questoes a atender.

Art. 21 - 0 ato de delegagao devera indicar, com precisao,
a autoridade delegante, a autoridade delegada e a competéncia, objeto da dele

gagao.

SECAO \Y
CONTROLE

Art. 22 - 0 controle das atividades da Secretaria do Tribu
nal Regional Eleitoral sera exercido em todos os niveis e em todos os orgaos ,

compreenddendo:

I - controle da execugao dos programas;
II - controle da observancia das normas gerais que regu

lam o exercicio das atividades, organizadas sob a forma de sistemas;

IIT - controle do desempenho dos funcionarios, em termos

de qualidade e quantidade, de forma que sejam observados padroes adequados na
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execugao dos trabalhos e que o nimero de servidores em cada unidade,apresen
te-se compativel com a carga de trabalho da mesma;
IV - controle da utilizagao adequada de bens materiais;

v

controle da aplicagao dos dinheiros e da guarda dos

bens e valores.

TITULO ITT

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO 1

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO Su
PERIORES:

SECAO I
DO DIRETOR GERAL

Art. 23 - Ao Diretor Geral incumbe:

I - orientar, coordenar e supervisionar as  atividades
dos orgaos sob sua diregao e aprovar os respectivos programas de trabalho:

II - receber, transmitir e fazer cumprir as decisoes do
Tribunal e da Presidencia;

III - secretariar as sessoes do Tribunal;

IV - submeter a Presidencia, nos prazos previstos, a pro
posta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de creditos adicionais e destaque,
os balangos orgamentarios, financeiros e patrimonial, as tomadas de contas
devidamente organizadas e conferidas, para encaminhamento aos orgaos compe
tentes;

V - apresentar o relatorio das atividades desenvolvidas
no exercicio anterior;

VI - baixar portarias e ordens de servigo, sobre assun
tos de competencia da Diretoria Geral;

VII - manter reunioes periodicas com os diretores das Se
cretarias e assessores para analisar o andamento dos trabalhos e acertar me
didas adequadas a sua melhoria;

VIII - despachar, visar e autenticar certidoes e copias ex

traidas pelos orgaos do Tribunal;
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IX - dar posse aos funcionarios nomeados para o Quadro do
Tribunal e aos designados para fungoes gratificadas, com exclusao das secre
tarias da Presidencia e do Corregedor, que serao empossados perante o Presi
dente e o Corregedor, respectivamente;

X - designar os substitutos eventuais dos Diretoras das
Secretarias, dos cargos de fungoes gratificadas e propor a Presidencia a in
dicacao do seu substituto eventual;

XI - lotar os funcionarios nos diversos setores e aprovar
a escala de ferias anual;

XII - elogiar funcionarios, levar ao conhecimento da Presi
dencia deslizes ou faltas cometidas por eles, passiveis de punigao;

XIII - propor a Presidencia a instauragao de inqueérito admi
nistrativo;

XIV - submeter a Presidencia os pedidos de averbagao de
tempo de servigo e as licencas que dependam da conveniencia da administracao;

XV - antecipar , prorrogar o periodo normal de trabalho;

XVI - submeter a Presidéncia, para a necessaria decisao quan
to a conveniencia da realizacao, os processos que impiquem em despesas que
ultrapassem os limites fixados para dispensa de licitagoes;

XVII - submeter a Presidencia, os contratos, ajustes, acor
dos e demais instrumentos, gerando obrigagoes para o Tribunal;

XVIITI - propor a Presidencia a aplicacao de penalidades aos
fornecedores de material, executantes de servigo ou de obras pelo inadimple
mento de clausulas contratuais;

XIX - sugerir a entrega de suprimento de fundos e aprovar
a respectiva comprovacgao;

XX - designar comissao para proceder ao inventario do ma
terial permanente, ao balango anual do almoxarifado e os rol dos responsé
veis por bens e valores do Tribunal, submetendo esse trabalho ao visto do
Presidente;

XX1 - submeter a Presidencia a liberacao de caugoes referen
tes a processos de licitagoes, quando devidamente comprovado o cumprimento
de todas as obrigagoes assumidas;

XXI1 - assinar a correspondencia referente aos assuntos de

competencia da Diretoria Geral;
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XXIII - presidir a comissao de promocoes;

XXIV - emitir parecer ou prestar informacoes nos processos
em que exista interesse dos funcionarios, submetidos a apreciagao do Presi
dente;

XXV - determinar a expedigao pelo orgao competente, da car
teira de identidade funcional. e submete-la a assinatura da Presidenciaj;

XXVI - abonar as faltas ao servigo, ate tres dias e examinar,
em cada caso, a relevancia ou nao do motivo;

XXVII - delegar qualquer de suas atribuicoes aos Diretores de
Secretarias, com autorizacao da Presidencia;
XXVIII - exercer quaisquer outras atividades,decorrentes de e

- . . . . - .
xerciclo do cargo, ou que sejam determinadas pela Presidencia.

SEGAO 11

DOS DIRETORES DA SECRETARTAS

Art. 24 - Aos Diretores das Secretarias, incumbe:

I - orientar, coordenar, supervisionar os trabalhos dos 5£
gaos sob sua direcao, tomar todas as decisoces e providencias necessarias e
propor a Diretoria Geral as que nao sejam de sua atribuicao;

II - examinar e aprovar os programas de trabalho dos orgaos
subordinados;

III - despachar, regularmente com a Diretoria Geral e mante-
la informada do andamento dos trabalhos;

IV . propor a Diretoria Geral o estabelecimento de normas e
criterios disciplinando a execugao dos trabalhos afetos as respectivas Secre
tarias, apos estudos realizados com a Assessoria de Planejamento;

V - realizar reunioes periodicas com os chefes subordina
dos, para analise dos servigos executados e seu aperfeicoamento;

VI - movimentar o pessoal nas chefias, de acordo com a 1lo

tagao aprovada;

VII - submeter a Diretoria Geral a escala anual de ferias;
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VIII - propor a Diretoria Geral a antecipagao ou prorrogacao
do horario normal do expediente;
IX - propor elogios e levar ao conhecimento do Diretor Ge
ral atos passiveis de sancao;
X - fiscalizar a pontualidade e a assiduidade dos funcio
narios e zelar pela ordem e disciplina nos locais de trabalho;
XI - integrar a comissao de promogoes;
XIT - exercer outras atribuigoes peculiares ao cargo, ou que

sejam determinadas por autoridades competentes;

SUBSECAO I

DO DIRETOR DA SECRETARIA DE COORDENAQAO ELEITORAL

Art. 25 - Ao Diretor da Secretaria de Coordenagao Elei

toral incumbe especificamente:

I - examinar a regularidade dos atos processuais, execu
tados pelos orgaos sob sua direcao, relativos aos feitos de competencia do
Tribunal;

II - examinar a matéria a ser encaminhada para divulgagao
no orgao oficial, preparada pelas chefias subordinadas;

III - visar todas as certidoes, copias autenticadas, e de
mais documentos, fornecidos pelas chefias subordinadas;

IV - coordenar a elaboragao dos relatorios anuais das che
fias sob sua diregao;

V - propor ao Diretor Geral a expedicao de normas que fa
cilitem a uniforme aplicacao da legislacao ou solucionem questoes de carater
geral, relativo ao processamento eleitoral;

VI - tomar conhecimento da legislagao eleitoral vigente,
prestar esclarecimento e sugestoes sobre todos os servigo eleitoral, aos fun
cionarios de sua Secretaria;

VII - elaborar junto ao Diretor Geral, as Resolugoes, Cir
culares sobre materia eleitoral de interesse do Tribunal, de acordo com a le

gislacao vigente;
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VIII - ordenar, orientar, dirigir todos os registros relati
vos aos orgaos politicos partidarios e fazer observar fielmente a legislacao
vigente;

IX - examinar e apresentar ao Diretor Geral, todos os pro
cessos a serem levados a Plenario, bem como os que tiverem que ser remeti
dos ao Tribunal Superior Eleitoral;

X - examinar e apresentar ao Presidente, todos os documen
tos referentes a sua Secretaria, para despacho do mesmo e dos Relatores;

XI - propor ao Diretor Geral a designagao e dispensa de seu
substituto eventual, bem como dos ocupantes de funcoes gratificadas e res
pectivos substitutos eventuais, acompanhada da justificacao;

XII - propor ao Diretor Geral a antecipagio ou prorrogagao do
periodo normal de trabalhos de sua Secretaria, na forma da 1egislag§o vigente
e de acordo com a necessidade do servigo;

XIII - delegar competencia a seus subordinados imediatos com
autorizagao do Diretor Geral;

XIV - propor ao Diretor Geral permuta de funcionarios dos se
tores de sua diregao para o bom funcionamento dos trabalhos;

XV - determinar a execugao de servigo externo e autorizar a
saida do seu funcionario para esse fim, quando necessario;

XVI - assinar a relagao dos ordenadores de despesas dos dire
torios regionais e municipais, elaborada pelo Servigo Judiciario e autorizar,
no prazo previsto em lei, a sua remessa ao Setor de Controle Externo do Tl
bunal de Contas da Uniao;

XVII - examinar e visar o quadro estatistico elaborado pelo se
tor competente, apresentando-o ao Diretor Geral, para remessa trimestral ao
Tribunal Superior Eleitoral;

XVIII - efetuar as conferencias das atas dos diretorios regio
nais;

XIX - propugnar o setor competente pela fiel observancia dos
prazos fixados em Lei e no Regimento Interno do Tribunal, na tramitacao dos
processos;

XX - manter atualizadas as relagoes dos componente dos dire

torios de partidos de todo Estado;
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XXI - assinar as relagoes elaboradas pelo Servigo Judicia
rio sobre as zonas eleitorais e seus municipios, pertencentes a toda eir
cunscrigao de Mato Grosso do Sul ;

XXII - elaborar e autorizar o Servigo Judiciario e elaborar,
as relacoes dos candidatos registrados e dos eleitos a cargos federais e esta
duais;

XXIII - autorizar e auxiliar o Servigo Judiciario, a elaborar
a relagcao nominal dos prefeitos,vice-prefeitos e vereadores eleitos em todo
o Estado , conforme elementos fornecidos pelos juizes eleitorais, bem como
dos prefeitos nomeados pelo Estado;

XXIV - solicitar, atraves de oficio,ao orgao competente, ele
mentos necessarios a complementagcao dos registros de sua competencia;

XXV - examinar e assinar todas correspondencias referentes
a assuntos da competencia de sua Secretaria;

XXVI - organizar e mandar fazer a relacao do resultado das e
leigoes realizadas na circunscrigao, com base nas informagoes prestadas pelo
presidente da junta apuradora e da comissao apuradora do Tribunal;

XXVII - redigir e assinar todos os editais referentes ao diver
sos feitos e autorizar, quando necessario, sua divulgagao por orgao oficial;

XXVITI

redigir a correspondencia oficial de interesse de sua

revisao de todos os trabalhos datilograficos de sua

©7

Secretaria, proceder
competencia, assinar e autorizar sua expedigao, atraves do setor competente;

XXIX - observar e implantar nos setores que dirige, o que es
tabelece as Resolugoes, Instrugcoes e quaisquer alteragoes posteriores, para

fiel cumprimento do dever funcional.

SUBSECAO 11

DO DIRETOR DA SECRETARIA DE COORDENAQEO ADMINISTRATIVA

Art. 26 - Ao Diretor da Secretaria de Coordenagao Adminis

trativa incumbe especificamente:

I - autorizar despesas, desde que delegada a atribuigao ,

nos termos da legislagao em vigor, observando em relagao as que ultrapassa
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rem os limites fixados para dispensa de licitacoes,o disposto no inciso se
guinte;

II - submeter a Diretoria Geral, para a indispensavel deci
sao da Presidencia quanto a conveniencia da realizagao, os processos que a
carretem despesas superiores as previstas no Inciso I ;

III - assinar ordens bancarias ou cheques nominativos, jun
tamente com o Presidente, ou com o ordenador, no caso de delegagao, referen
tes a processos cuja liquidacao tenha sido ultimada, inclusive de restos a
pagar e exercicios anteriores;

IV - visar todas as certidoes ou copias autenticadas forne
cidas pelas chefias sob sua direcao;

V - submeter a tomada de contas anuais do Tribunal, a Au
ditoria Interna,

VI - coordenar a elaboragao dos relatorios anuais das che
fias sob sua direcgao;

VII - visar a lista de antiguidades e a escala de ferias,a
nualmente elaboradas;

VIII - assinar atestados de frequencia e visar todas as decla
ragoes, emitidos pelos servicos subordinados;
IX - examinar a mateéria a ser encaminhada para divulgagao
no orgao oficial;
X - dar conhecimento a Diretoria Geral da existencia de
vagas e sugerir a abertura de concursos;
XI - propor a expedicao de normas que facilitem a uniforme
aplicacao da legislagao ou solucionem questoes de carater geral, relativas a
pessoal;

XII - assinar todos os balangos demonstrativos e demais do
cumentos referentes a Justica Eleitoral, que tenham de ser encaminhados aos
orgaos competentes;

XIIT - visar o relacionamento das despesas inscritas como res
tos a pagar em cada exercicio ;

XIV - submeter a Diretoria Geral, para aprovagao do Presiden
te, devidamente justificados, os pedidos de creditos adicionais e destaques

para as eleicoes;
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XV - submeter a Diretoria Geral, apos devidamente examina
das e consideradas regulares as tomadas de contas dos ordenadores de despesas
da Justiga Eleitoral, para o encaminhamento ao Tribunal de Contas da  Uniao
por intermedio do Tribunal Superior Eleitoral;

XVI - submeter a Diretoria Geral, apos devidamente examina
dos e considerados regulares, os inventarios de bens e balangos do Setor de
Almoxarifado do Tribunal Regional Eleitoral, para encaminhamento ao Tribunal

de Contas da Uniao por intermedio do Tribunal Superior Eleitoral;

SESSAQ ITT

DO ASSESSOR  DE PLANEJAMENTO

Art. 27 - Ao Assessor de Planejamento incumbe:

I - realizar estudos especificados que forem determinados
pela Diretoria Geral;

II - acompanhar as normas tendentes a uniformizacao e ao
aperfeigoamento do sistema de planejamento;

III - planejar, analisar, considerar os projetos e ativida
des do Tribunal e estabelecer as unidades necessarias para a aferigao da e_
xXecugao ;

IV - elaborar com base nos elementos recebidos e analisa
dos, a proposta orgamentaria do Tribunal Regional Eleitoral e preparar, tam
bem, os orgamentos plurianuais;

V - acompanhar a execugao orgamentaria;

VI - prestar informagoes nas solicitagoes de creditos adi
cionais e destaques para eleigoes, formuladas no decorrer do exercicio;

VII - propor a expedicao de normas que facilitem a elabora
cao da proposta orcamentaria;

VIII - difundir conhecimento sobre a racionalizagao do traba
lho, visando a natureza, estrutura e funcionamento dos orgaos administrativos
do Tribunal Regional Eleitoral;

X - analisar e sugerir normas gerais que simplifiquem roti

nas, inclusive eliminando duplicidade de agao e reduzindo custos;
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XI - sugerir as medidas necessarias para a permanente a_
tualizacao do processo de modernizagao administrativa da estrutura dos pro
cedimentos adotados;

XII - manter permanentemente fluxo de informagoes rela
tivamente ao campo de suas atribuicoes;
XIII - exercer outras atividades inerentes ao cargo, que

lhe forem conferidas pelas autoridades competentes;

CAPITULO ITI

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DAS FUNCOES DE DIRECAO E ASSISTENCIA INTER
MEDIARIA

SECAO UNICA

DOS CHEFES DE SERVICOS,SETORES E ZONAS ELEITORAIS

Art. 28 - Aos Chefes de Servigos,Setores e Zonas Eleito

rals incumbe

I - orientar, coordenar e dirigir as atividades dos or
gaos subordinados;
IT - despachar regularmente com o superior imediato e man
te-lo informado do andamento dos servigos;
IIT - distribuir o pessoal lotado nos respectivos servi
gos;
IV - propor a alteragao da lotagao, assim com a dispensa
ou permuta dos servidores da respectiva lotacao;
V - organizar e submeter a consideragao superior a esca
la de ferias do pessoal subordinado;
VI - fazer reunioes periodicas com o pessoal, para efeito
de coordenacgao dos trabalhos;
VII - fiscalizar o comparecimento dos funcionarios e zelar
pela ordem e disciplina nos locais de trabalho;
VIII - propor eleogios e levar ao conhecimento do superior
imediato a ocorrencia de atos passiveis de penas;
IX - visar certidoes ou copias autenticadas, referentes a

processos e documentos sob sua guarda ou elementos constantes dos registros
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e ficharios existentes;
X - programar a execucao das atividades;

XI - receber, distribuir processos e despachar os de sua
competenciaj

XIT - controlar a tramitagao dos processos, dentro da res
pectiva area;

XIII - sugerir medidas para a racionalizacao e simplificacao
dos procedimentos de rotina, bem como de formularios ou alteragoes dos exis
tentes, ouvida, em ambos os casos, a Assessoria de Planejamento;

XIV - adotar as medidas necessarias para a implantacao de
normas e rotinas,

XV - fiscalizar a execucao das tarefas distribuidas aos
funcionarios, o emprego do material de consumo e a utilizacao do material
permanente |, instalagao e equipamentos;

XVI - requisitar o material necessario aos servigos;

XVII - responder pela organizacao e atualizagao de arquivos
e ficharios necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

XVIIT - redigir a realizacao de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os funcionarios subordinados;

XX - elaborar o relatorio anual dos respectivos servicos;

XXI - cumprir e fazer cumprir as ordens do Juiz Federal,do
Presidente do Tribunal e do Corregedor;

XXII - zelar pela fiel observancia a execugao do presente
Regimento e das Resolugoes do Tribunal;

XXIII - comunicar ao Juiz Eleitoral quaisquer irregularidades
ocorridas no Cartorio e solicitar que sejam aplicadas penalidades aos funcio
narios que lhe sao subordinados;

XXIV - propor ao Juiz da respectiva Zona a dispensa ou devo
lugao do servidor requisitado;

XXV - as atribuicoes especificas e peculiares aos Chefes de
Zonas Eleitorais serao objeto de atos regimentais baixados pelo Juiz Eleito
ral;

XXVI - desempenhar outras atribuicoes pertinentes ao cargo ,

que tenham sido determinadas por autoridades competentes.
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CAPITULO I1L
DAS ATRIBUIQ@ES DOS FUNCIONARIOS EM GERAL
Art. 29 - Aos funcionarios em geral, do Quadro da Secre

taria do Tribunal Regional Eleitoral, incumbe a execugao das tarefas que lhes
forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas legais
e regulamentares, observadas as especificagoes pertinentes as classes das ca
tegorias funcionais a que pertencerem, ou aos cargos e classes de que sejam

ocupantes.

TITULO IV

DO INGRESSO E DA PROGRESSAO E ASCENSAO FUNCIONAIS

CAPITULO I

DO INGRESSO

Art. 30 - O ingresso nas categorias funcionais do Gru
po-Atividade de Apoio Judiciario do Quadro Permanente da Secretaria do Tri
bunal, far-se-a, na classe inicial, mediante concurso de provas e de provas e
titulos,em que serao verificadas as qualificacoes exigidas nas especificacgoes

respectivas.

Art. 31 - Sao requisitos para ingresso nasclasses iniciais
das Categorias Funcionais do Grupo-Atividade do Apoio Judiciario;

I -para . categoria funcional de Tecnico Judiciario, diplo
ma de Bacharel em Direito;

II - para a categoria funcional de Auxiliar Judiciério,ceg
tificado de conclusao do ciclo colegial ou ensino do 29 grau ou de nivel equi
valente e prova de matricula no 29 periodo letivo, no minimo,de um dos cur
sos superiores de Direito, Economia, Contabilidade ou Administracao;

III - para a categoria funcional de Atendente Judiciario ,
certificado de conclusao do curso ginasial ou 89 serie do primeiro grau ou

de nivel equivalente;
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IV - demais exigencias constantes das inscrigoes regulado

ras de concurso, inclusive, no tocante a formagao profissional especializada.

CAPITULO IT

DA PROGRESSAO E ASCENSAO FUNCIONAL

Art. 32 - A progressao funcional far-se-a pela elevagao do
funcionario a classe imediatamente superior aquela que pertencer, observada a
respectiva especialidade e obedecera ao critério de merecimento na forma que

for estabelecida;

Paragrafo Unico - O intersticio para progressao funcional,
dentreo da mesma categoria funcional sera de 2( dois) anos, e da ultima para

a primeira classe, de categoria funcional diferente,de 3(tres) anos.

Art. 33 - Podera haver ascensao funcional de ocupantes de
classes finais das categorias funcionais integrantes dos demais grupos do
Quadro Permanente da Secretaria do Tribunal, para as classes iniciais, do Gru
po-Atividades do Apoio Judiciario, observado o disposto nos artigos 35 e 36

deste Regimento.

Paragrafo Unico - O intersticio para ascensao funcional e

de 3( tres) anos.

Art. 34 - Os candidatos a progressao e ascensao funcional
deverao submeter-se a cursos intensivos e especificos e a prova seletiva, exi
gindo-se ainda, nos casos de ascensao ou de progressao da classe final de ca
tegoria diversa, o atendimento ao nivel de escolaridade fixado pelo artigo 31

para o ingresso na categoria funcional respectiva.

Art. 35 - Os cargos da classe inicial da categoria de Tecni
co Judiciario serao providos , em até 1/3(um tergo) das vagas, mediante  pro
gressao funcional de ocupantes de classe da categoria de Auxiliar Judiciario,
satisfeita a exigencia do artigo 31, inciso I e os da classe inicial da ca
tegoria de Auxiliar Judiciario em ate 1/6(um sexto) das vagas, mediante  pro
gressao funcional dos ocupantes da classe final da categoria de Atendente Ju

diciario satisfeita a exigencia do incios II do artigo 31.
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Art. 36 - Os cargos da classe inicial da categoria de Aten
dente Judiciario serao providos, em ate 1/3(um tergo) das vagas, mediante as
censao funcional de ocupantes da classe final da categoria de Agente de Porta
ria do Grupo- Setor de Portaria e Transporte Oficial - satisfeita a exigencia

do inciso III do artigo 31.

Art. 37 - O ingresso de Agente de Portaria do Grupo-Setor
de Portaria e Transporte Oficial far-se-a na forma que for disciplinada pe

lo Tribunal.

TITULO \Y

DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS

CAPITULO L

DAS  SUBSTITUIGOES

Art. 38 - Serao substituidos, nos impedimentos eventuais ,
ferias e licenga:
I - O Diretor Geral pelo Diretor de Secretaria designado pe
lo Presidente do Tribunal;
II - Os Diretores de Secretaria, Assessores e Chefes de Ser
vigos por funcionarios designados pelo Diretor Geral;
III - O Chefe de Zona Eleitoral por funcionarios do  quadro

lotado na Zona, designado pelo Juiz Eleitoral.

Paragrafo Unico - Havera sempre servidores, préviamente de

signados, para as substituicoes a que se refere este artigo.

Art. 39 - As substituigoesserao remuneradas dentro dos cri

terios legais.

CAPITULO IT

DAS  FERIAS

Art. 40 - Os funcionarios do Tribunal gezarao ferias anuais

de 30(trinta) dias, adquirindo este direito somente depois do primeiro ano de
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exercicio e, de acordo com a escala de ferias aprovada;

§ 19 - & proibida a acumulacao de ferias, salvo imperiosa
necessidade do servigco e pelo maximo de 2(dois) anos;

§ 20 - ao entrar em ferias o funcionario comunicara ao Ser
vigo de Pessoal o seu enderego eventual;

§ 39 - na organizagao da escala de ferias ter-se-a em vis
ta a necessidade do funcionamento permanente de todos os orgaos do Tribunalj;

§ 49 - em face da conveniéncia dos servigos e tendo em vis
ta as atividades desempenhadas por determinados orgaos ou servidores,ou ainda
em casos excepcionais, poder-se-a autorizar o gozo de ferias em epocas diver
sas das fixadas na respectiva escala;

§ 59 - as ferias poderao ser interrompidas desde que o
servigo eleitoral assim o exija. Neste caso, o prazo sera gozado posteriormen

te.

TITULO VI

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 41 - O regime de trabalho dos ocupantes dos cargos de
Diregao e Assessoramento Superiores sera de, no minimo 40(quarenta) horas se
manais, com integral e exclusiva dedicagao ao desempenho das funcoes que lhes

sao inerentes.

Art. 42 - Os ocupantes dos Grupos-Atividades de Apoio Ju
diciario, setores de Portaria e Transporte Oficial e as fungoes integrantes
do Grupo Diregao e Assistencia Intermediaria ficarao sujeitos ao regime de

40(quarenta) horas semanais de trabalho.

Art. 43 - O Presidente do Tribunal, tendo em vista a jor
nada de trabalho acima especificada, estabelecera o horario dos trabalhos

desta Casa.

Paragrafo Unico - Podera haver horario especial,aprovado

pelo Diretor Geral da Secretaria, tendo em vista a conveniencia do servigo.

Art. 44 - O Diretor Geral da Secretaria do Tribunal, bem
como os Diretores de Secretaria, Assessor e o Auditor Fiscal, nao ficam sujei

tos ao ponto, devendo, todavia, observar rigorosamente o horario fixado.
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Art. 45 - Os trabalhos de limpeza sempre que possivel,de
verao ser executados por firma especializada, fora das horas normais do expe

diente.

Art. 46 - Os funcionarios estao sujeitos a ponto assinado
ou marcado ate 15( quinze) minutos apos a hora inicial do expediente e na ho

ra final.

Art. 47 - Todos os funcionarios com exercicio na Secreta
ria, sem distingao de classe, atribuicao, lotagao, ficam obrigados a prestar,
quando convocados, qualquer servigo eleitoral urgente, inclusive datilografi
co, especialmente nos trabalhos de apuracao eleitoral, ainda que fora do ho

rario normal de trabalho, sem direito a qualquer gratificacao.

TITULO VIT

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 48 - O Tribunal Regional Eleitoral tera um quadro pri
vativo de funcionarios, cujo regime juridico compreendendo sistema de classi

ficagao de cargos, vencimentos, e vantagens, direitos e Obrigagoes, sera o de

finidos em lei e neste Regimento.

Art. 49 - Os funcionarios serao nomeados, promovidos, exo
nerados, demitidos e aposentados, nos termos da Lei, pelo Presidente, com a

aprovagao do Tribunal.

Paragrafo Unico - O Tribunal, mediante, proposigao do Pre
sidente, podera baixar regulamentacao especifica para o provimento dos cargos

e fungoes que integram a Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral.

Art. 50 - 0 provimento dos cargos em comissao do Grupo-—
Direcao e Assessoramento Superiores, far-se-a por ato do Presidente do Tribu
nal, devendo recair em pessoas que satisfacam os requisitos legais e regula
mentares e possuam a qualificagao especifica da area relativa a diregao ou as

sessoramento.

Art. 51 - As fungoes do Grupo-Diregao e Assistencia Interme

diaria serao exercidas por funcionarios efetivos do Quadro Permanente da Se
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cretaria do Tribunal, nomeados por ato do Presidente dentre os funcionarios

dos demais grupos.

Art. 52 - O Tribunal mediante proposigao do Presidente e
tendo em vista a necessidade da criacao de novas fungoes pelo acrescimo do

servigo, podera faze-lo atraves de Ato Regimental.

Art. 53 - Os secretarios e servidores da Presidencia e
da Corregedoria Eleitoral, a par das regras gerais e pertinentes ao Pessoal
da Secretaria, ficarao adstritos as regras especiais ditadas pelo Presidente

do Tribunal e pelo Corregedor, na parte disciplinar e operacional.

Art. 54 - O ocupante de cargo de direcao pode, quando jul
gar necessario, praticar ato ou exercer atribuigcao de competencia de ocupan
tes de cargo tambem de direcao, hierarquicamente inferior,de qualquer nivel,

desde que situado na sua linha de subordinagao.

Art. 55 - Os documentos que instruirem os processos eleito
rais nao serao restituidos, salvo quando determinados pelo Tribunal, ou auto

rizado pelo Presidente, extraindo-se traslado.

Art. 56 - Os autos ou quaisquer outros papeis, nao sairao
da Secretaria a nao ser para estudos dos Juizes e do Procurador Regional, me

diante carga por estes assinadas.

Art. 57 - E vedado transitar pelos orgaos da Secretaira do

cumentos ou papeis que nao tenham sido antes protocolados.

Art. 58 - 0s Atendentes Judiciarios e Agentes de Portaria
e Motorista, poderao usar, durante o expediente interno e externo, os fardamen

tos e emblemas fornecidos pelo Tribunal.

Art. 59 - Nenhum servidor, sob qualquer pretexto, podera en
tregar-se, nas horas do expediente a trabalhos estranhos aqueles que estiver o

brigado, principalmente aos que interessem aos partidos politicos.

Art. 60 - Nenhum servidor podera ausentar-se de seu local
de trabalho ou retirar-se antes do termino do expediente, sem a autorizacgao de

seu chefe imediato.
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Art. 61 - As duvidas que porventura se suscitarem na exe
cucao deste Regimento serao resolvidas pelo Presidente, " ad referendum "

do Plenario.

Art. 62 - Para fiel execucao deste Regimento podera o Di
retor Geral baixar portarias, estabelecendo as normas de trabalho e os proce
dimentos de rotina para o exercicio das atribuigoes de cada orgao,dentro da

competencia e das organizacoes adotadas.

Art. 63 - A estrutura organizacional prevista no presen
te Regimento sera implantada na medida das disponibilidades de recursos finan

ceiros e humanos, necessarios ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico - Ate que sejam instalados e implantados
os orgaos previstos ficam mantidos com os respectivos quantitativos os cargos

existentes.

Art. 64 — Ate que sejam instalados os novos orgaos cria
dos pelo Ato Regimental ou pelo presente Regimento, as atribuigoes a eles pre
vistas continuarao a ser praticadas pelos Servigos e Setores a que estao afe

tos.

Art. 65 — Aplicam-se aos servidores da Secretaria do Tri

bunal Regional Eleitoral do Estado de Mato Grosso do Sul, no que couber, as

normas contidas na Lei n? 1.711, de 28 de outubro de 1952.

Art. 66 — Este Regimento entrara em vigor na data de sua

publicacao, revogadas as disposigoes em contrario.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTA
DO DE MATO GROSSO DO SUL, EM CAMPO GRANDE, 28 DE SETEMBRO DE 1.979.

7

Desembargador JES S/ggj;/IVEIRA SOBRINHO - Presidente.
L
: R

Desembargador SERGIO MARTINS SOBRINHO = Vice—Presidente.
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Juiz Federal.

Juiz de Direito.

Juiz de Direito.

Procurador Regional.



