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REGIMENTO DA

SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

TITULO I - DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS
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Art. 32

II

II1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

- A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Crande
seguinte estrutura administrativa basica:
- Diretoria-geral
- Assessoria
- Auditoria Interna
- Contadoria
- Biblioteca
- Cabinete Medico
- Secretaria de Coordenagao Eleitoral
- Secretaria de Coordenagao Administrativa
- A Secretaria de Coordenagao Eleitoral compreende:
- Subsecretaria Judiciaria:
a) Servigo de Processos e Registros;
a.l) Setor Processual;
a.2) Setor de Informatica;
b) Servigo de Taquigrafia, Acordaos e Decisoes;
c) Servigo de Documentagao, Informatica e Jurisprudéncia;
- Subsecretaria de Cadastro Geral de Eleitores:
a) Servigo de Fichario;
a.l) Setor de Processamento de Dados;
b) Servigo de Estatistica e Divulgagao:

A Secretaria de Coordenagao Administrativa compreende:

Subsecretaria
a) Servigo de
b) Servigo de
c) Servigo de
Subsecretaria
a) Servico de

a.l) Setor
b) Servigo de

b.1l) Setor
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de Pessoal:

Cadastro e Controle;

Folhas de Pagamento;

Legislagao e Recursos Humanos;
de Material:

Compras e Cadastro Patrimonial;
de Cadastro Patrimonial;
Almoxarifado;

de Almoxarifado;

de Finangas:

Contabilidade;

Controle Orgamentario, Financeiro e
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Patrimonial;
¢) Servico de Execucao Orgamentari. e Financeiraj

- Subsecretaria de Servigos Gerais:

a) Servico de Protocolo e Arquivo;
a.l) Setor de Protocolo;
a.2) Setor de Arquivo;

b) Servigos Auxiliares:
b.1) Setor de Administragao;
b.2) Setor de Transporte;
b.3) Setor de Artes Graficas.

CAPITULO II - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES

SECKO I -

Art. 42 -

Da Diretoria-geral da Secretaria

A Diretoria-geral incumbe planejar, coordenar, orientar, di-

rigir e controlar todas as atividades da Secretaria do Tribunal, de acordo
com as deliberagoes da Presidencia.
Paragrafo unico - Ao Gabinete da Diretofia-geral cumpre assisti-la na

coordenagao dos orgaos sob sua diregao, bem como preparar o expediente, as
audiencias e a sua representagao social.

_SUBSEGAO I -
Artc 5! -
1=

II -

IIT -

Da Assessoria

A Assessoria compete:

Por determinagao da Presidencia, ou da Diretoria-geral, emi-
tir parecer de natureza juridica, prestar assessoramento em
matéria economica, financeira e administrativa, analisar
permanentemente o funcionamento dos servigos e atividades da
Justica Eleitoral;

Propor a Diretoria-geral medidas para constante atualizagao
do processo de modernizagao administrativa;

Participar da elaboragdo e acompanhar a execugao dos planos
e programas aprovados pela administragao, estabelecer fluxos
permanentes de informagoes entre as unidades da Secretaria,
a fim de facilitar os processos de decisao e coordenagao de
suas atividades, com a previa aguiescencia da Diretoria-
-geral.

- - -~ -
Paragrafo unico - Os processos enviados a Assessoria para parecer serao

distribufdos pela Diretoria-geral, de modo que haja equivalencia na divi-
sio dos trabalhos, conforme a natureza da materia.

SUBSECRO II -
Art, 62 -

Da Auditoria Interna

A Auditoria incumbe a fiscalizagao interna dos orgaos res-
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ponsaveis pela administragao financeira do Tribunal, quanto a fiel obser-
vancia das leis e regulamentos, inclusive no-que se refere a  pessoal.

SUBSECAO III - Da Contadoria

Art. 79 - A Contadoria, exercida pelo Contador diretamente subordina-
do ao Diretor-geral, incumbe acompanhar a execugao orqanentirla e finan-
ceira do Tribunal.

SUGSECRO IV - Da Blblioteca

Art. 82 - A Biblioteca, organizada, dirigida e supervisionada pelo
Bibl;otecario diretamente subordinado ao Diretor-geral, incumbe a manuten-
¢30 da bibliografia e os servigos respectivos, nos termos deste Regimento.

SUBSECA0 V - Do Gabinete Medico

Art. 92 - 0 médico, diretamente subordinado ao Diretor-geral, presta-
ra assistencia medica aos jufzes, funcionarios do Quadro, seus dependentes
e requisitados da Secretaria e dos Cartorios Eleitorais.

SEGAD II - Da Secretaria de Coordenacao Eleitoral

Art. 10 - A Secretaria de Coordenagao Eleitoral compete planejar, co-
ordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades referentes aos atos
judleiarlos, nos processos de competencia do Tribunal; reglstrar e conser-
var, de forma slstematlca, a documentagao de natureza espec{flca de suas
atividades; promover a sua divulgagao; exercer o controle geral do eleito-
rado do Estado; supervisionar o apanhamento das sessoes do Tribunal efe-
tuado pela Taquigrafia.

'SUBSECAO I - Da Subseécretaria Judiciaria

Art. 11 - A Subsecretaria Judiciaria compete coordenar, orientar,
controlar e supervislonar as atividades cartorarias e administrativas, re-
ferentes A0S Processos de cumpetencia do Tribunal.

:Art. 12 - ﬁo Servigo de Processos e Registros, que compreende os Se-
tor Processual e Setor de Informatica, compete:
I - Processar todos os feitos recebidos, que sejam da competen-
cia do Tribunal;

II - Dar publicidade aos atos e termos judiciais;
III - Elaborar o expediente referente aos processos julgados;
1V - Providenciar a baixa dos autos com decisoes transitadas em

julgado e encaminhar ao Arquivo os que devam permanecer no
Tribunal;



§ 10 -

§ 20 -

'V - Processar os recursos interpostos fas decisoes do Tribunal;

VI

viI

vIix

IX

X1

XII

Ao
a)

b)
c)

d)

e)

Ao

- a)

b)

c)

- Efetuar as anotagoes de delegados ‘e partidos politicos,
credenciados junto ao Tribunal;

- Fornecer copias autenticadas, ou expedir certidoes referen-
tes a processos judiciarios;

- Conferir a exatld3o de copias de atas de Convengdes, Dire-
torios e Comissoes Regionais dos Partidos;

- Efetuar o registro dos candidatos a cargos eletivos, fede-
rals e estaduais;

- Examinar, conferir e prestar informagoes, nos processos de
registro, alteragao e cancelamento de Diretorics e Comis-
soes Executivas e de anotagao de Delegados dos Partidos Po-
1iticos;

- Efetuar o registro ou anotagao das Comissdes Provisorias,
dos Diretorios, Comissoes Executivas e Delegados dos Par-
tidos Politicos, organizando e mantendo atualizados os fi-
charios respectivos; .

- Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes;

Setor Processual compete:
protocolar documentos referentes a processos judiciarios da
competencia do Tribunal t@em como de natureza _administrativa

autuar e classificar os feitos, submetendo-os a glstrlhulan‘
organizar e manter atualizado o registro e o fichario dos fei-
tos, anotando as etapas de sua tramltaqﬁo;

prestar informagoes aos interessados sobre o andamento dos
feitos;

executar o expediente relacionado com as atividades do Setor,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades
competentes;

Setor de Informatica compete:

implantar no Banco de Dados as composigoes dos Diretorios Mu-
nicipais, dos Diretorios Reglonais e respectivas Comissoes
Executivas, Delegados e demais Orgaos Partidarios, cujos re-
gistros tenham sido deferidos pelo Tribunal;

implantar as composigoes das Comissoes Provisorias anotadas no
Tribunal; '

informar, com base nos relatorios fornecidos pelo computador,
os pedidos de cancelamento referentes aos registros de mem-
bros de Diretorios Municipais, Diretorios Reglonais e respec-

que devam ser levados a decisao do Pleqﬂ &;“l o> RIARALG



tivas Comissoes Executivas, Delegados e demais Orgaos Parti-
darios; '

d) informar sobre as filiagoes partidarias;

e) proceder as alteragoes ocorridas na composigao basica dos Dire-
torios e dos demais Orgaos Partidarios, registrados ou anota-
dos no Tribunal;

f) executar o expediente relacionado com as atividades do Setor,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades
competentes.

Art. 13

II

111

IV

Art, 14

I1

III

Ao Servigo de Taquigrafia, Acordaos e Decisoes compete:
Efetuar o apanhamento taquigrafico das sessoes do Tribunal,
recolhendo os relatorios e votos escritos elaborados pelos
Juizes;

Realizar os levantamentos taquigréficos, datilografando-os e
encaminhando-os a revisio dos Jufzes e Procurador Regional,
providenciando nas assinaturas das decisoes revistas;
Remeter os originais e respectivas coplas dos acordaos e das
notas taquigraficas ja datilografadas a Subsecretaria Judi-
ciéria;

Manter o arquivo dos acordaos e das notas taquigraficas para
eventuais consultas;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demals atos determinados pelas au-
toridades competentes.

Ao Servico de Documentagao, Informatica- e Jurisprudencia
compete:

Selecionar e divulgar as informagoes tecnico-administrati-
vas, bem como os estudos e as analises do interesse dos ser-
vigos da Justiga Eleitoral;

Realizar pesquisas, mediante solicitagao de orgaos e autori-
dades da Justiga Eleitoral, outras entidades publicas e pes-
soas autorizadas, sobre elementos constantes de seu acervo;
Organizar e manter atualizados os ficharios de jurisprudén-
cia eleitoral e administrativa, bem como da legislacao de
interesse da Justiga Eleitoral;

Organizar e manter atualizado o fichario de eleitores priva-
dos de seus direitos politicos;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.



SUBSECA0 II - Da Subsecretaria de Cadastro Geral de Eleitores

Art. 15

- A Subsecretaria de Cadastro Geral de Eleitores compete co-

ordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas
com o cadastramento de eleitores, a estatfstica e a divulgagao.

Art. 16

- Ao Servigo de Fichario, que compreende o Setor de Processa-

mento de Dados, compete:

I
11
111

Iv

VI

- Organlzar e manter atualizado o fichario de eleitores da
Circunscrigao;

- Prestar informagoes a Jufzes Eleltorais e, a critério da
autoridade superior, a Orgaos Publicos;

- Expedir certidoes e documentos a seu cargo;

- Encaminhar a autoridade superior eventuais casos de dupli-
cidade;

- Elaborar o relatorio anual das atividades;

- Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes;

Paragrafo unico - Ao Setor de Processamento de Dados compete:

a)
b)
c)
d)

e)

Art. 17

II

IIT

1v

elaborar relagoes com dados cadastrais de eleitores e de com-
parecimento as eleigoes, para remessa as Zonas  Eleitorais;
prestar informagoes a Jufzes Eleitorais e, a criterio da au-
toridade superir, a Orgaos Publicos;

expedir certidoes eleitorais referentes aos dados cadas-
trados;

encaminhar ao Servigo de Estatfstica e Divulgagao os elemen-
tos necessarios a elaboragao dos mapas estat{sticos;

executar o expediente relacionado com as atividades do Setor
determinados pelas autoridades competentes.

Ao Servigo de Estatfstica e Divulgagao compete:

~ Executar todo o servigo de estatistica eleitoral;

- Organizar e manter atualizada a relagao das Zonas Eleito-
rais, discriminando os munic{pios de sua sede e outros que
nelas se compreendem;

- Elaborar trimestralmente os mapas estat{sticos referentes
as inscrigoes, transferencias e exclusoes ocorridas nas
Zonas Eleitorais da Circunscrigao, bem como os mapas refe-
rentes as filiagoes partidarias;

- Manter atualizada a estatistica da fillagao partidaria e a
relagao nominal dos filiados, no Partido, Huniéipio e Lona;

- Executar o levantamento estatistico, apos as eleigoes, do

1



comparecimento de eleitores, dos resultados das apuracgoes,
dos recursos interpostos e de outras ocorrencias relativas
aos pleitos;

VI - Confeccionar o mapa estatistico anual do eleitorado e das
fillagoes partidérlas, com base nos dados trimestrais;

VII - Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

SECAD III - Da Secretaria de Coordenagao Administrativa

Art. 18 - A Secretaria de Coordenagao Administrativa compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades de administragao
do pessoal, material, finangas e servigos gerais.

SUBSECAC I - Da Subsecretaria de Pessoal

Art. 19 - A Subsecretaria de Pessoal compete coordenar, orientar, con-
trolar e supervisionar as atividades de administragao de pessoal, referen-
tes ao cadastramento de membros do Tribunal e funcionarios da Secretaria;
propor procedimentos para a aplicagao uniforme da legislagao do pessoal,
para a observancia do sistema de classificagao e de selegao, treinamento e
aperfeigoamento; supervisionar a assistencia social.

Art. 20 - Ao Servigo de Cadastro e Controle compete:
I - Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais
dos membros do Tribunal e do Procurador Regional Eleitoral;
II - Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais
dos funcionarios da Secretaria, servidores regqusitados, ju.f.-
zes eleitorais, escrivaes, auxiliares de cartorio e prepa-
radores;
III - Elaborar portarias e outros atos;
IV - Manter o controle de registro da frequencia dos funciona-
rios, elaborando o resumo das alteragoes mensais;
V - Organizar anualmente a lista de antiguidade e a escala de
ferias dos servidores da Secretaria; -
VI - Expedir atestados de frequencia e fornecer certidoes ou de-
claragoes referentes a tempo de servigo;
VII - Informar, nos processos referentes a pessoal, os dados ca-
dastrais pertinentes;
VIII - Promover, de offcio, a concessao ou alteragao de vantagens
de aplicagao automatica definidas em lel e o cancelamento de
salario-familia;



IX - Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-

Art. 21

II
III

v

Art. 22

1I
III

v

V1

VII

VIII

IX

vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.

Ao Servigo de Folhas de Pagamento compete:

Organizar e manter atualizadas as fichas financeiro-indivi-
duais dos membros do Tribunal, Procurador Regional Eleito-
ral, Jufzes, Escrivaes e Preparadores Eleitorais, Funcio-
narios da Secretaria e Auxiliares de Cartorio da Circuns-
crigao Eleitoral;

Elaborar folhas de pagamento;

Fornecer informagoes ou expedir declaragoes sobre elementos
constantes das fichas financeiro-individuais e das folhas
de pagamento;

Fornecer elementos a Assessoria para a elaboragao da pro-
posta orgamentaria, na parte de pessoal, em cada exerci-
cio;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.

Ao Servigo de Legislag‘io e Recursos Humanos compete:
Informar a legislagao e a jurisprudencia 1incidentes nos
processos relativos a pessoal;

Organizar e manter atualizado o fichario de legislagao e’
jurisprudencia, atinentes a materia de pessoal;

Organizar coletaneas de legislagao e jurlsprudancl.a sobre
pessoal, com vistas a aplicagao uniforme;

Instruir os processos de aposentadoria;

Coligir a legislagao e os documentos necessarios a instru-
¢ao de processos disciplinares;

Estudar e propor a reclassificacao e a reavaliagao de car-
gos e fungoes;

Propor normas, instrugoes e regulamentos para a selecao de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legisla-
gao em vigor;

Incumbir-se da organizagao de concursos, providenciando a
divulgagao ptiblica das diversas fases, desde a abertura das
inscrigoes ate a homologagao finalj

Estudar e sugerir a conveniencia e a oportunidade da pror-
rogagao do prazo de validade dos concursos;

X - Sygerir a realizagao de cursos para treinamento e aperfei-



goamento dos servidores da Secretaria;

XI - Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.

SUBSECAO II - Da Subsecretaria de Material

Art. 23 - A Subsecretaria de Material compete coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades referentes a aquisiqio, guarda,
distribuicdo e conservagao do material, registro e controle dos bens pa-
trimoniais.

Art. 24 - Ao Servigo de Compras e Cadastro Patrimonial, que compreen-
de o Setor de Cadastro Patrimonial, compete:

I - Organizar e manter atualizado o registro cadastral de for-
necedores;

IT - Realizar pesquisas de mercado sobre pregos correntes do ma-
terial a ser adquirido e de servigos a serem executados;

III - Proceder as licitagoes, sugerir as respectivas dispensas e
fiscalizar o fiel cumprimento das obrigagoes delas decor-
rentes;

IV - Fazer a previsio do material destinado as eleigoes, ao nor-
mal funcionamento das Zonas Eleitorais e do Tribunal, for-
necendo elementos a Assessoria para a elaboragao da propos-
ta orqmntéria, provisoes para alistamento e para elei-
goes;

V - Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes;

Paragrafo unico - Ao Setor de Cadastro Patrimonial compete:

a) executar a contabilidade patrimonial, extrair os respectivos

demonstrativos e encaminha-los ao Setor competente;

b) organizar e manter atualizados os cadastros de bens imoveis

e moveis do Tribunal, e a respectiva lotagao destes;

c) executar a escrituragao e o controle do material adquirido;

d) propor a alienagao do material considerado inservivel;

e) executar o expediente relacionado com as atividades do Setor,

praticando todos os demais atos determinados pelas autorida-
des competentes.

Art. 25 - Ao Servigo de Almoxarifado, que compreende o Setor de Almo-
xarifado, compete:
I - Catalogar e codificar o material em uso;
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II - Comunicar as necessidades de suprimento de material, forne-
cendo as especificagoes;

III - Fornecer material a Secretaria do Tribunal e as Zonas Elei-
torais, mediante autorizagao;

IV - Manter atualizado o registro do movimento fisico do acervo
em estoque, prestando contas do material em deposito;

V - Propor a alienagac do material sob sua guarda, considerado
inservivel;

VI - Executar o expediente relaclonado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demals atos determinados pelas au-
toridades competentes;

Paragrafo unico - Ao Setor de Almoxarifado compete:

_a) elaborar demonstrativos mensals e um geral no fim do exerci-
cio, referentes a variagao do estoque, encaminhando-os ao
Setor competente;

b) registrar o movimento de entrada e safda do material, em fi-
chas prépriaa, mantendo-o atualizado;

c) executar o expediente relacionado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

SUBSECAQ III - Da Subsecretaria de Financas

Art. 26 - A Subsecretaria de Finangas compete coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades referentes a execugao orgamenta-
ria, financeira e patrimonial, em suas diversas fases, realizando a conta-
bilidade analftica e sintetica dos créditos atribufdos ao Tribunal.

Art. 27 - Ao Servigo de Contabilidade compete:

I - Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira, contabili-
zando, analiticamente, todos os creditos concedidos ao Tri-
bunal e despesas realizadas;

II - Controlar as contas bancarias do Tribunal, atraves do regis-
tro dos creditos e das despesas, bem como dos extratos ban-
carios;

IIT - Elaborar os demonstrativos da despesa autorizada, empenhada
e realizada, encaminhando-os aos érgios competentes;

IV - Arquivar os documentos relativos a escrituragio dos atos de
receita e despesa;

V - Elaborar, mensalmente, o acoapanhamento das despesas com
pessoal, controle de funcionarios requisitados e detalha-
mento da despesa mensal com pessoal;

VI - Providenciar o empenho de todas as despesas regularmente au-



VII -

VIII -
X -

hto 28 -
nial compete:
I-

II -

III -

v -

Art. 29 -

11

torizadas;

Fornecer elementos a Assessoria para elaboragao da proposta
orgamentaria do Tribunal, em cada exercfcio;

Elaborar pedidos de creditos suplementares;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

Ao Servigo de Controle Orgamentario, Financeiro e Patrimo-

Controlar a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;
Contabilizar, sinteticamente, todos os creditos concedidos e
despesas realizadas;

Registrar, acompanhar e controlar, nas fichas proprias, os
atos necessarios a execugao da contabilidade sintetica;
Elaborar, mensalmente, os balancetes orgamentério, financei-
ro, patrimonial e de compensagao, e o balango: anual de en-
cerramento;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

Ao Servigo de Execugao Orgamentaria e Financeira compete:
Proceder ao pagamento das despesas orgamentarias e extra-or-
ganentirias. apt;s autorizacao competente;

Encaminhar ao Servigo de Contabilidade os documentos compro-
batorios de despesa para os respectivos langamentos;
Coletar, classificar e organizar os documentos comprobato-
rios da despesa;

Elaborar anualmente a Prestagao de Contas;

Propor concessao de suprimentos de fundos, prestando contas
das aplicagoes efetuadas;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

SUBSECAO IV - Da Subsecretaria de Servicos Cerals

Art. 30 -

A Subsecretaria de Servigos Gerais compete coordenar, orien-

tar, controlar e supervisonar as atividades referentes aos servigos de
protodolo e arquivo, transporte e artes graficas; manutengao e conserva-
gao de bens moveis, imoveis e instalagoes.
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Art. 31 - Ao Servigo de Protocolo e Arquivo, que compreende o Setor
de Protocolo e o Setor de Arquivo, compete:
I -

11

I1I -

v

Vi

§ 10 -

§ 2¢ -

Ao

a)
b)
c)

d)
e)

a)

b)

c)

d)
e)
f)

Processar, autuando quando neccsséric, os documentos rece-
bidos, e encaminhar os respectivos processos aos setores
competentes;

Organizar e manter atualizado o registro, atraves de fi-
chas;

Desentranhar documentos;

Fornecer certidoes ou traslados e providenciar a extragao
de copias autenticadas de processos e documentos arqui-
vados;

Confeccionar relatorios anuais das atividades proprias e
dos setores subordinados:

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes;

Setor de Protocolo compete;

receber, protocolar, classificar, datar e registrar os do-
cumentos recebidos, remetendo-os ao seu destino;

anotar o andamento dos processos, mantendo atualizadas as
respectivas fichas; '

informar sobre o andamento de expedientes protocolados;
registrar e expedir a,correapondincia;

executar o expediente relacienado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.

Setor de Arquivo compete:

registrar, em livro proprio, a entrada e saida dos proces-
sos remetidos para arquivamento;

arquivar, sistematicamente, por categoria, ano ou classe,
o0s processos administrativos e judiciarios;

guardar, de forma sistematica, os documentos, livros e pa-
peis administrativos, fazendo previamente a avaliagao dos
mesmos, para selecionar aqueles que, em virtude do valor
historico, devam ser encaminhados ao Servigo de Documenta-
¢ao, Informatica e Jurisprudencia;

informar sobre processos e documentos arquivados;

propor a eliminagao de documentos;

executar o expediente relacionado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.



Art. 32 -

i3

Aos Servigos Auxiliares, que compreende o Setor de Adminis-

tragao, o Setor de Transportes e o Setor de Artes Graficas, compete:

I-

II -

III -

VII -
VIII -

X -

§ 12 - Ao
a)

b)

c)

d)

§ 22 - Ao

a)

b)

Programar os servigos de conservagao, limpeza, vigilancia
e servigo de copa, fiscalizando a execugao dos respectivos
contratos;

Registrar a aquisicao de selos e aerogramas postais, man-
tendo atualizado o respectivo controle;

Cadastrar e manter atualizados, para fins de controle, os
prazos de garantia relativos aos consertos efetuados nos
bens movels e imoveis;

Providenciar no suprimento de combustivel aos vefculos que
servem ao Tribunal e a Secretaria;

Elaborar relatorics mensais, respectivamente, sobre o con-
sumo de selos, aerogramas, gasolina e quilometragem dos
carros usados pelo Tribunal e Secretaria, apresentando rela-

‘torio anual de encerramento;

Providenciar anualmente na renovagao do seguro obrigatorio
dos carros de propriedade do Tribunal;

Sugerir ao Diretor da Subsecretaria a movimentagao do pes-
soal de Portaria, de acordo com as necessidades do servigo;
Fornecer elementos a Assessoria para a elaboragao da pro-
posta or;anentirla e provisao para eleigoes;

Executar o expediente relacionado com as atividades do Ser-
vigo, praticando todos os demals atos determinados pelas
autoridades competentes;

Setor de Administragao compete:

zelar pelo edificio-sede do Tribunal, adotando as medidas
necessarias a prevengao de incendios, bem como a vigilan-
cia e seguranga;

inspecionar, permanentemente, o edificlo-sede e suas insta-
lagoes, solicitando, para sua conservagao ou reparagao, as
providencias necessarias;

guarnecer e fiscalizar as entradas e dependéncias da sede
do Tribunal, recebendo, orientando e encaminhando as partes
visitantes;

executar o expediente relacionado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes;

Setor de Transportes compete:

prover a guarda, a manutengac e a conservagao dos veiculos
do Tribunal e da Secretaria;

providenciar anualmente o licenciamento, emplacamento e le-
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galizagao dos vefeculos de propriedade do Tribunal;

c¢) orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas, inclusi-
ve as escalas de horarios e plantdes;

d) controlar o uso da garagem e o movimento de entrada e saida
das viaturas;

e) executar o expediente relacionado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes;

§ 32 - Ao Setor de Artes Graficas compete:

a) receber os originais a serem impressos ou reproduzidos, com
observancia das normas tecnicas e disposigoes legais;

b) extrair céplas fotostaticas, devidamente autorizadas;

c) elaborar o levantamento dos servigos executados, arquivando
os respectivos originais;

d) zelar pela guarda e manutengao do material e equipamento
grafico;

e) executar o expediente relacionado com as atividades do Se-
tor, praticando todos os demais atos determinados pelas au-
toridades competentes.

TITULO IT - DA ACAO ADMINISTRATIVA
cAPITULO I - PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 33 - A agao administrativa da Secretaria do Tribunal Regional E-
leitoral do Rio Grande do Sul obedecera aos seguintes principios fundamen-
tals, observando a rapida e eficiente consecugao de suas finalidades:

I - Planejamento;

11 - Coordenagao;

III - Descentralizagao;

IV - Delegagao da Competencia e
V - Controle.

SECAD I - PLANEJAMENTO
Art. 34 - 0 funcionamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Sul obedecera a planos e programas periodicamente atuali-
zados, compreendendo:
I - Plano geral da agao da Justiga Eleitoral na Circunscrigao;
II - Planos e programas regionais de duragao plurianualj;
II1 - Orgamento-programa anualj
IV - Programagao financeira de desembolso.
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SECAO II - COORDENACAO

Art. 35 - As atividades de administragao e, especialmente, a execu-
¢ao dos planos e programas, serao objeto de permanente coordenagao, rea-
lizada atraves de sistemas normais de reunices de diretorias.

SECA0 III - DESCENTRALIZACAO

Art. 36 - As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Sul serao descentralizadas, de forma que os 6:9503 da
Diretoria-geral, Secretarias e Subsecretarias estejam liberados das roti-
nas de execugao e mera formalizagao de atos proprios dos orgaos de execu-
¢ao, concentrando-se no planejamento, coordenagao, supervisao e controle.

SECAO IV - DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 37 - A delegagao de competencia sera utilizada como instrumento
de descentralizacao administrativa, com a finalidade de assegurar mafor
rapidez e objetividade as decisoes, situando-se na proximidade dos fatos,
pessoas ou questoes a atender.

Art. 38 - 0 ato de delegagao devera indicar, com precisao, a autori-
dade delegante, a autoridade delegada, a competéncia objeto da delegagao
e o prazo de validade.

SECAO V - CONTROLE
Art. 39 - 0 controle das atividades da Secretaria do Tribunal Regio-
nal Eleitoral do Rio: Grande do Sul sera exercido em todos os niveis e em
todos os orgaos, compreendendo:
I - Controle da execugao dos programas;
1I - Controle da observancia das normas gerais que regulam o
exercicio das atividades organizadas sob forma de sistema;
IIT - Controle do desempenho dos funcionarios, em termos de qua-
lidade e quantidade, de forma que sejam observados pa-
droes adequados na execugao dos trabalhos, e que o nume-
ro de servidores, em cada unidade, se apresente conpat{vel
com a carga de trabalho da mesma;
IV - Controle da utilizagao adequada de bens materiais;
V - Controle da aplicagao dos dinheiros e da guarda de bens e
valores.

TETULO III - DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPLTULO I - DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES T RE
¥ g Wi

BIBLIOTECA
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SECAO I
Art. 40

e

III

v

VI
VII

VITI

Ix

XI

XII
XIII

X1V

XV

-

Do Diretor-geral

Ao Diretor-geral incumbe, na forma do art. 42:

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos or-
gaos sob sua direcao, aprovando os respectivos programas de
trabalho;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisoes
do Tribunal e da Presidencia;

Providenciar o expediente referente ao termino  dos bie-
nios e lavratura dos termos de posse dos membros do Tri-

bunal;

Secretariar as sessoes do Tribunal;

Submeter a Presidencia, nos prazos previstos, a Proposta Or-
gamentaria do Tribunal; os pedidos de creditos adicionais e
provisoes; os balangos orqamentério, financeiro, patrimonial
e de compensacao; as tomadas de contas, devidamente organi-
zadas e conferidas, para encaminhamento aos 6rg§os competen-
tes;

Apreciar o Relatorio das atividades desenvolvidas no exer-
cicio anterior;

Baixar portarias e ordens de servico sobre assuntos da com-
petencia da Diretorié-geral;

Manter reunioes periodicas com os Diretores das Secretarias,
Subsecretarias e Assessores, para analisar o andamento dos
trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhoria;
Despachar, assinar, autenticar ou visar certidoes e copias
extraidas pelos Orgaos da Secretaria;

Dar posse aos funcionarios nomeados para o Quadro da Secre-
taria do Tribunal, com excegao daqueles indicados para os
cargos de Diregao e Assessoramento Superiores e para Secre-
tario da Presidencla, que serao empossados pelo Presiden-
te;

Designar os substitutos eventuals dos Diretores das Secreta-
rias e Subsecretarias, Assessores, Auditor e dos ocupantes
de fungdoes gratificadas, propondo a Presidencia a indicagao
do seu substituto eventual;

Lotar os funcionarios nas unidades da Secretaria;
Aprovar a escala de ferias anual, bem como conceder as
rias dos que nao constarem da mesma;

Elogiar funcionarios e aplicar penas disciplinares, inclusi-
ve a de suspensao ate 30 dias, propondo a Presidencia as
que excederem de sua algadaj;

Determinar a instauragao de inquerito administrativo;

fe-
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XVI - Submeter a Presidencia os pedidos de averbagao de tempo de
servigo e as licengas que dependam da conveniencia da admi-
nistragao;

XVII - Antecipar ou prorrogar o perfodo normal de trabalho;

XVIII - Submeter a Presidencia, para a necessaria decisao, os pro-
cessos que impliquem em despesas que ultrapassem os limites
fixados pela competencia delegada;

XIX - Submeter a Presidencia os contratos, ajustes, acordos e de-
mais instrumentos que gerarem obrigagoes para o Tribunal;

XX - Aplicar penalidades aos fornecedores de material, executan-
tes de servigos ou de obras, pelo inadimplemento de clau-
sula contratual;

XXI - Assinar a correspondencia referentes aos assuntos de compe-

tencia da Diretoria-geral;

XXII - Presidir a Comissao de Promogoes;

XXIII - Delegar qualquer de suas atribuigoes aos Diretores das Se-
cretarias, com autorizagao da Presidencia;

XXIV - Exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exerci-
cio do cargo que forem determinadas pela Presidencia.

SECAO II - Dos Diretores das Secretarias

Art. 41 - Aos Diretores das Secretarias incumbe:

I - Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos or-
gaos sob sua diregao, tomando todas as decisoes e provi-
dencias necessarias, propondo a Diretoria-geral as que nao
sejam de sua atribuigao;

II - Examinar e aprovar os programas de trabalho dos Orgdos su-
bordinados;
IIT - Despachar, regularmente, com a Diretoria-geral, mantendo-a

informada do andamento dos trabalhos;

IV - Propor a Diretoria-geral o estabelecimento de normas e cri-
terios, disciplinando a execugao dos trabalhos afetos as
respectivas Secretarias;

V - Realizar reunioes perlédicas com os diretores subordinados,
para analise dos servigos executados e seu aperfeigoamento;
VI - Movimentar o pessoal nas Subsecretarias, de acordo com a lo-
tagao;
VII - Submeter a Diretoria-geral a escala de ferias anual;

VIII - Propor a Diretoria-geral a antecipagao ou prorrogagao do ho-
rario normal do expediente;

Propor elogios e exercer agao disciplinar sobre seus subor-
dinados, aplicando-lhes pena de repreenséo e sugerindo a

X
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Diretoria-geral as penalidades que nao sejam de sua compe-
tencia;

X - Exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem de-
terminadas por autoridade competente.

SUBSECAO I - Do Diretor da Secretaria de Coordenagao Eleitoral
Art. 42 - Ao Diretor da Secretaria de Coordenagac Eleitoral incumbe
especificamente, na forma do art. 92:
I - Autorizar despesas, nos termos da legislagao em vigor e na
medida da competencia que lhe for subdelegada;

II - Examinar a regularidade dos atos processuais, executados
pelos Orgaos sob sua diregao, relativos aos feitos de com-
petencia do Tribunal;

III - Examinar a materia preparada pelas Subsecretarias subordi-
nadas e destinada a divulgagao no orgac oficial;

IV - Conferir todas as certidoes ou copias autenticadas, forne-
cidas pelas Subsecretarias subordinadas;

V - Coordenar a elaboragao dos relatorios anuais das Subsecre-
tarias e Servigos sob sua diregao.

SUBSECAO II - Do Diretor da Secretaria de Coordenagdo Administrativa
Art. 43 - Ao Diretor da Secretaria de Coordenagao Administrativa in-
cumbe, na forma do art. 18:
I - Autorizar despesas, nos termos da legislagao em vigor e na
medida da competencia que lhe for subdelegada;
II - Conferir todas as certidoes, ou copias autenticadas, forne-
cidas pelas Subsecretarias sob sua diregao;

III - Visar o inventario do material permanente, o balango anual
do Almoxarifado e o rol dos responsavels por bens e valores
do Tribunalj

IV - Sugerir a Diretoria+geral a aplicagao de penalidades aos
fornecedores de material, executantes de servigos ou de
obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

V - Visar balancetes, demonstrativos e demais documentos, refe-
rentes a movimentagao de creditos do Tribunalj

VI - Solicitar a realizagao de auditoria extraordinaria;

VII - Submeter as Tomadas de Contas anuais a Auditoria;

VIII - Coordenar a elaboragao dos relatorios anuals das Subsecre-
tarias sob sua diregao;

IX - Relevar faltas ao servigo, por motivo de doenga, comprova-
das na forma legal;

X - Abonar e justificar faltas ao servigo, observados os requi-




XI
X11
XIII
X1V
XV
XVl
XVII
XVIII

XIX

SECAO I1I
Act. 44 -
I -

II -

III -

VI -

VII -

VIII -
IX -
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sitos legais;
- Conceder licengas que dependam, exclusivamente, da compro-
vagao de condigoes previstas em lei;

- Conceder Gratificagao Adicional por Tempo de Servigo e Sa-

lérto-Fan.{lia. ouvida a Auditoria;

- Conceder Auxflio-Doenga e Auxilio-Funeral, ouvida a Audi-
toria;

- Assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores
da Secretaria;

- Propor a Diretoria-geral normas de controle para a freqiién-
cia dos servidores;

- Visar a Escala de Ferias anualmente elaborada;

- Assinar offcios de frequencia e visar as declaragoes e a-
testados emitidos pelos servigos subordinados a sua Secre-
taria;

- Examinar amateria preparada pelas Subsecretarias subordi-
nadas e destinada a divulgagao no 6rg§o oficial, ou a ser
publicada no Boletim Interno do TRE;

- Dar conhecimento a Diretoria-geral da existencia de vagas
no Quadro de Pessoal e sugerir a abertura de concursos.

- Dos Diretores das Subsecretarias

Aos Diretores das Subsecretarias incumbe:

Orientar, coordenar e dirigir as atividades dos 61-9505 su-
bordinados, tomando todas as decisdes e providencias neces-
sarias e propondo a autoridade superior as que nao sejam de
sua atribuigao;

Despachar, regularmente, com o superior imediato, -mantendo-o
informado do andamento dos servigos;

Distribuir, pelos Servigos e Setores subordinados, o pessoal
lotado nas Subsecretarias;

Propor a alteragao da lotagao, bem como a dispensa ou permu-
ta dos servidores constantes da respectiva lotagao;
Organizar e submeter a consideragao superior a escala de
ferias do pessoal subordinado;

Fazer reunides periodicas com os Chefes de Servigos e Se-
tores subordinados, para efeito de coordenagao dos  tra-
balhos;

Fiscalizar o comparecimento dos funcionarios, zelando pela
ordem e disciplina nos locais de trabalhoj;

Propor elogios ou a aplicagao de penas disciplinares;
Conferir certidoes ou copias autenticadas referentes a pro-
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cessos e documentos sob sua guarda; ou elementos constan-
tes dos registros e ficharios existentes;

X - Consolidar o relatorié¢ anual dos Servigos e Setores respec-

tivos;

XI - Exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem de-

terminadas por autoridade competente.

SECAO IV - Dos Assessores
Art. 45 - Aos Assessores incumbe, na forma do art. 52:

I

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

XI

XI1

XIII

Realizar os estudos especfficos que forem determinados pela
Presidencia e pela Diretoria-geral, elaborando os respecti-
VOS pareceres;

Acompanhar as normas tendentes a uniformizagao e
goamento do sistema de planejamento;

Planejar, analisar e consolidar os projetos e atividades do
Tribunal, estabelecendo as unidades necesssarias para afe-
rigao da execugao;

Realizar o acompanhamento f{sico dos projetos e atividades
em execugao, propondo a Diretoria-geral medidas para a cor-
recao de eventuals distorgoes ai verificadas;
Elaborar, com base nos elementos recebidos e
proposta orgamentaria do Tribunal, preparando
¢amentos plurianuais;

Elaborar, com base nos elementos recebidos e analisados, os
pedidos de provisao para alistamento e eleigoes;

Acompanhar a execugao orgamentaria dos projetos e ativida-
des, propondo eventuais alteragoes;

Manter contato com o Orgao setorial, visando a adequada con-
ducao e execugao dos assuntos orgamentérlos;

Analisar e sugerir normas gerais que simplifiquem rotinas,
inclusive eliminando duplicidade de agao e reduzindo custos;
Sugerir medidas necessarias para a permanente  atualizagao
do processo de modernizagao administrativa, da estrutura e
dos procedimentos adotados;

Difundir conhecimentos sobre racionalizagao do. trabalho, vi-
sando a natureza, estrutura e funcionamento dos orgaos ad-
ministrativos do Tribunal;

Propor a revisao e atualizagao dos formularios graficos e
impressos em geral, de uso da Secretaria do Tribunal e dos
Cartorios Eleitorais;

Coletar a matéria destinada a Revista do TRE e, apos a sele-
¢ao e aprovagao da Vice-Presidencia, incumbir-se da publi-

aperfei-

analisados, a
tambem os or-
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cagao, divulgagao e distribuigao;

XIV - Planejar, coordenar, divulgar e colaborar na execugao das
cerimonias oficiais do Tribunal, observando as normas do
cerimonial publico;

XV - Manter permanente fluxo de informagoes, relativamente ao
campo de suas atribuigoes;

XVI - Exercer . outras atividades peculiares ao cargo que forem
determinadas por autoridade competente.

SECAO V - Do Auditor
Art. 46 - Compete ao Auditor, na forma do art. 62:

1 - Emitir parecer nos processos de aposentadoria e em todos os
demais de interesse da Fazenda Publica;

II - Opinar sobre a regularidade das licitagoes;

IITI - Minutar contratos atinentes aos servigos da Secretaria, e-
laborar o instrumento final e compor o extrato destinado
a publicagao;

IV - Acompanhar a vigencia de contratos e apolices de seguros do
Tribunal;

V - Emitir parecer quanto a fiel observancia das leis e regu-
lamentos, no que se refere a pessoal, nos feitos que lhe
forem conclusos;

VI - Opinar no sentido da emissao de empenhos e de suas eventu-
ais anulagoes;
VII - Manter permanente fluxo de informagoes relativamente ao
campo de suas atribuigoes;
VIII - Exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem de-
terminadas por autoridade competente.

SECAO0 VI - Do Contador
Art. 47 - Ao Contador compete, na forma do art. 72:
I - Conferir:
a) a execugao orl;amnta'ria, financeira e patrimonial;
b) a elaboragao dos balancetes mensais e orgamentario, fi-
nanceiro, patrimonial e de compensagao;
¢) o balango anual de encerramento do exercicio;
d) a contabilizagao de todos os creditos concedidos e des-
pesas realizadas;
e) os demonstrativos mensais de despesas autorizadas, rea-
lizadas e empenhadas;
f) os empenhos;
g) a regularidade formal das tomadas de contas dos Ordena-
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II -

11 -

v -
SECAO VII

Art. 48 -
T o«

IT -

111 -

v -

dores de Despesa, do Almoxarife, bem como a do inventa-
rio dos bens do Tribunal.
Emitir o Certificado de Auditoria Contabil  (Decreto  n®
67.090/70, art. 82);
Apresentar mensalmente, ao Diretor-geral, relatorio de suas
atividades;
Exercer outras atividades peculiares ao seu cargo que forem
determinadas por autoridade competente.

- Do Bibliotecario

Ao Bibliotecario compete, na forma do art. 82:

Pesquisar, selecionar e propor a aquisigao de livros e ou-
tras publicagoes de interesse dos trabalhos afetos a Jus-
tiga Eleitoral;

Organizar e manter o registro, a classificacao e a catalo-
gagao dos livros e demais publicagoes, preparando-os para
a circulagao;

Orientar os interessados nas consultas, atendendo, regis-
trando e controlando os emprestimos e devolugoes;

Promover a divulgagao do acervo da Biblioteca;

Manter intercambio com outras bibliotecas e centros de pes-
quisa;

Executar o expediente relacionado com as atividades do seu
cargo, praticando todos os demais atos determinados pelas
autoridades competentes.

SEGAO VIII - Do Medico

Art. 49 -
I -

II -

IIT -

Ao Medico compete, na forma do art. 92:

Prestar assistencia medica nas dependencias do Tribumal a

juizes, funcionarios da Secretaria e dos Cartorios Eleito-

rais;

Realizar visitas domiciliares na Capital, quando houver im-

possibilidade de locomogao:

a) de inspegao de saude, para a concessao de licenga, ate
90 dias, aos funcionarios do Quadro;

b) de inspegao de saude, para a relevagao de faltas, ate
3 dias, aos funcionarios em geral;

¢) de assistencia medica, aos funcionarios em geral e seus
dependentes;

d) nas escusas de membros das mesas receptoras;

Propor o encaminhamento dos funcionarios da Secretaria do

Tribunal a Junta Medica para exames nos casos previstos em
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lei;

Opinar pela concessao de safdas antecipadas de funcionarios
e requisitados da Secretaria e dos Cartorios Eleitorais da
Capital, apos exame e medicagao, quando necessario;

Opinar pela relevagao de atraso de funcionario que, compro-
vadamente, tenha sido submetido a consultas ou exames espe-
cializados, de seu prévlo conhecimento;

Realizar perficias medicas e elaborar relatorios tecnicos;
Fornecer dados que orientem a aquisigao de aparelhos e e-
quipamentos medicos;

Propor medidas visando a salubridade do local de trabalho e
a melhoria das condigoes de higiene e bem-estar dos funcio-
narios e requisitados da Secretaria e dos Cartorios Eleito-
rais da Capital;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua compete
clagardlunion Sads RO Wmppurou Ma fngas waw (™R 1[&6

Realizar visitas domiciliares aos funcionarios e aos seus

familiares, quando solicitado;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades, bem como a-
presentar relatorios mensais das consultas dadas e visi-
tas realizadas.

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DAS FUNCOES DE DIRECAQ
E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS

Dos Chefes de Servigos e Setores

Aos Chefes de Servigos e Setores incumbe:

Programar a execugao das atividades;

Receber e distribuir processos, informando os de sua compe-
tencia;

Controlar a tramitagao dos processos, dentro da respectiva
area;

Sugerir medidas para a racionalizagao e simplificagao dos
procedimentos de rotina, bem como adogao de formularios ou
alteragao dos existentes, propondo o encaminhamento a Asses-
soriaj

Adotar medidas necessarias para a implantagao e fiel obser-
vancia de normas e rotinas;

Propor a remogac de servidor lotado na Unidade;

Exercer aqu disciplinar sobre seus subordinados, represen-
tando ao superior imediato no caso de infragoes passiveis
de punigao;
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VIII - Fiscalizar a execugao das tarefas. distribuidas aos funcio-
narios, o emprego do material de consumo e a utilizagao do
material permanente, instalagao e equipamentos;

IX - Requisitar o material necessario aos servigos;

X - Responder pela organizagao e atualizagao de arquivos, fi-
charios e controles, necessarias ao bom andamento dos tra-
balhos;

XI - Redigir ou rever a redagao do expediente elaborado na Uni-
dade;

XII - Sugerir a realizag3o de programas de treinamento e aperfei-
goamento para os funcionarios subordinados;

XIII - Elaborar o relatorio anual dos respectivos servigos;

XIV - Exercer outras atividades peculiares ao cargo, que forem
determinadas por autoridade competente.

SECAO II - Dos Secretarios

Art. 51 - Os Secretarios do Auditor, do Diretor de Coordenagao Elei-
toral, do Diretor de Coordenagao Administrativa, a par das
regras gerais pertinentes ao pessoal da Secretaria, ficarao
sujeitos as determinagoes de servigo emanadas da autoridade
sob cujas ordens servirem.

CAPfTULO III - DAS ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS EM GERAL

Art. 52 - Aos funcionarios em geral, do Quadro da Secretaria do Tri-
bunal, incumbe a execugao das tarefas que lhes forem deter-
minadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas
legais e regulamentares, observadas as especificagoes per-
tinentes as classes das categorias funcionais a que perten-
cem ou aos cargos e classes de que sejam ocupantes.

Paragrafo unico - Todos os funclonarios, sem distingdo de classe e
lotagao, colaborarao em gualquer servigo eleitoral urgente,
por determinagao do superior hierarquico.

TETULO IV - DAS SUBSTITUICUES E DAS FERIAS
CAPITULO I - DAS SUBSTITUICOES
Art. 53 - Serao substitufdos, nos impedimentos eventuais, ferias e
licengas:

I - o Diretor-geral, pelo Diretor da Secretaria que for desig-
nado pelo Presidente;
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II - os Diretores de Secretarias, Assessores, Auditor, Diretores
de Subsecretarias, Chefes de Servigos e Setores, por fun-
cionarios designados pelo Diretor-geral.

CAPITULO II - DAS FERIAS

Art. 54 - Os funcionarios gozarao feérias anuais de 30 dias.

§ 12 - Na organizagao da escala de ferias ter-se-a em vista a ne-
cessidade do funcionamento permanente de todos os Orgaos
do Tribunal. :

§ 2¢ - Em face da conveniencla dos servigos e tendo em vista as
atividades desempenhadas por determinados orgaos ou servi-
dores, ou ainda em casos excepcionais, o Diretor-geral
podera autorizar o gozo de ferias em epocas diversas das
fixadas na respectiva escala.

TITULO Vv - DAS DISPOSICDES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 55 - 0 Tribunal tera um Quadro privativo de funcionarios, cujo
regime jurfdico compreende sistema de classificagao de cargos, vencimen-
tos, vantagens, direitos e obrigagoes, definido em lei e neste Regimento.

Art. 56 - A Comissao Especial de Avaliagao, presidida pelo Diretor-
geral, sera composta de 5 membros, devendo funcionar com quorum minimeo
de 3.

Art. 57 - Os funcionarios serao nomeados, promovidos, exonerados, de-
mitidos e aposentados, nos termos da lei, pelo Presidente, com aprova-
gao do Tribunal.

§ 12 - Somente para o exercicio de cargos em comissio os funcio-
narios efetivos do Quadro da Secretaria poderao ser postos
a disposigao de outros Orgaos da administragao publica, au-
tarquias, empresas pﬂbllcas e sociedades de economia mista.

§ 22 - 0 disposto no paragrafo anterior nao se aplica aos pedidos
formulados pela Presidencia do Tribunal Superior Elelto-
ral.

Art. 58 - Os cargos de provimento em Comissao, do Grupo Diregao e As-
sessoramento Superiores serao ocupados por portadores de titulo universi-
tario, compatfvel com o exercicio dos respectivos cargos.

Paragrafo unico - E dispensada a exigencia prevista neste artigo para

os atuais ocupante:s dos cargos de diregao, em relagao aos
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seus respectivos cargbs, assim como aos substituths eventuais, no que diz
respeito a condigao de substituto.

Art. 59 - As fungoes do Grupo Diregao e Assistencia Intermediarias
serao exercidas por funcionarios efetivos do Tribunal, dos demais Grupos.

Art. 60 - Para os fins previstos no artigo anterior, as funqaes gra-
tificadas do Quadro da Secretaria do Tribunal Regional Eleltoral sao as
seguintes:

CORRERAGAO COM CATEGORIAS FUNCIONAIS DE NfVEL SUPERIOR

Ne Denominacao Nivel

21 DAI-111 3

6 DAI-112 3
CORRELAGAO COM CATECORIAS FUNCIONAIS DE NfVEL MEDIO

Ne Denominagao Nivel

10 DAI-111 3

Art.61 - 0 pessoal dos servigos dos Gabinetes da Presidencia, Corre-
gedoria Regional e Diretoria-geral, a par das regras gerais pertinentes
ao pessoal da Secretaria, ficara sujeito a regras especiais editadas pela
autoridade sob cujas ordens servir.

Art. 62 - 0 ocupante de cargo de diregao pode, por necessidade do
servigo, praticar ato ou exercer atribuigao de competencia de ocupante de
cargo tambem de diregao hierarquicamente inferior, de qualquer nivel,
desde que situado na sua linha de subordlnagao.

Art. 63 - Para fiel execucao deste Regulamento, podera o Diretor-
-geral baixar portarias estabelecendo as normas de trabalho e os procedi-
mentos de rotina para o exercicio das atribuigoes de cada Orgio, dentro
da competencia e da organizagao adotadas.

Art. 64 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua aplicagao,
revogadas as disposiqaes em contrario. i

PLENARIO SISINIO BASTOS DE FIGUEIREDO, em Porto Alegre, RS, aos dez
dias do mes de malo de mil novecentos e oitenta e quatro.
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