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REGULANENTO DA SECRLTARIA DO TRE.RS

Aprovado em Sessao de 4.2,50

QITULO I
CAPITULO I

Art., 12 - A Secretaria do Tribtunal Regional Eleitoral do
Istendo do Rio Grande do Sul, organizada de acbrdo comas Leis
n®s. 4€6, de 14 de novembro de 1.948 e 867, de 15 de outubro
de 1949, funcionard esob a superintend@ncia do Presidente do
Tribunal e diregdo do Diretor Geral e dos Diretores de Servi
g0, no que lhes competir, auxiliiados estes por Chefes de Se-
cao, designados pelo Preeidente.

Art, 22 - 0Os servigos da Secretaria do Tribunal distribu
em-set ‘
I -~ Pelo Gabinete da Presidéncia;
II - Pela Diretoria Geral (D.G.); a que ficardo cubcrdina-
- dos a Auditoria Fiscal, o servigo de Taquigrafia e a
Portaria; ' _
III -~ Por duae Liretorims de Servigot
1 - Diretoria dos Servigos Judicidrios (I'.S.J.), que
compreende as SegoOes seguintes:
8)- Primeira Seg@o ~ Do alistamento, eleigoes e
Estatistica (S.AJE.L4);
b)- Segunda Segdo - Dos Servigos de Cartdério (5.C.)
¢)- Terceira SegAo - Iio Fichdrio e Arquivo (S.F.A.)
2 - Diretoria dos Servigos Adminietrativos (D.S.A.), -~
que compreendes
a)- Primeira Secao — De Expediente e Pessoal (S.E.D
b)- Segunda Segdo - De Protocolo e ComunicagOes -
(S.P.U.):
¢)- Terceira Se¢do - De Contabilidade, Patrindnio
e lMaterial (S.CePelle)s

CAPITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGXOS
Do Gabinete da Preeidéncia

Art. 32 - O Gabinete da Presidénecia serZconstituido de
um Secretdrio e funciondrioe que forem deeignados pelo Presi
dente, segundo as convenifncias do servigo, dentre os compo-
nentes do Quadro da Secretarias

Art. 42 - Ao Gabinete da Presidéncia incumbe:

I - Organizar e auxiliar os servigos necessdrios ac "er-
feito desempenho da repreaentaqﬁo do Tribunal;
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II - A redagio e expedigao de toda a correspondéncia da

Presidéncia que ndo for atribufda & Segao de Expediente;
111 - Expedir portarias e ordens concernentes ao servigo
do Gabinete;

IV - Organizar e manter em perfeita ordem a relagaoc das
autcridades civie e militares, magistrados, funciondrios,-
reparticoes federais, estaduais e municipais e das que in-
teressarem ao servigo de representacgao.

Art. 52 - Ao Secretdrio do Presidente competet

1 ~ Redigir e expedir a correspond@ncia particular e
oficial da Presidénciaj

II - Receber, anotar por ordem cronolégica, e apresen -
tar ao Presidente, oe papéis sujeitos ao seu despacho;

III - Despachar, quando expressamente autorizado, e expe
diente de rotina da Presidéncia;

IV - Manter em ordem o arquivo de papéis e tudo o mais
que figer parte do Gabinete da Presid@ncia;

V - Receber as partes que queiram tratar dom oPresiden
te, organizando a sdmula doe assuntos, salvo os de ordem —
reservada para ser ao mesmo apresentada;

VI - Ter a seu encarge a diregao da Biblioteca do Tribu
nal,

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR GERAL DO TRIBUNAL

Art. 62 -~ Ao Diretor Geral da Secretaria incumbe:

I - Secretariar as sessces do Tribunal;

II - Dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar os servi-
gos da Secretaria, podendo, para esse fim, baixar as ordens
necessdriasj

III - Bespachar pessoalmente com o Presidente;

IV = Encgminhar inicialmente toda a correspondéncia re-
cebida;

V - Comunicer-se diretamente, sempre que o interesse -
do servigo o exigir, com quaisquer autoridades pﬂhlious,q;
ceto com o Governador do Estado, da Assembléia Legislative
e Tribunal de Justiga e Tribunal Regional do Trabalho, Se-
cretdriocs de Estado, Comandante da Regiao, Comandante da -
Zona Aérea, Uapitao do Porto, Chefe de Polfcia e Prefeito-
da Capitalj

VI - Dar poese aos funciondrios da Secretaria;

VII - Executar e fazer executar as decisGes do Tribunal,
bem como as ordens e determinagGee do Presidente;
VIII - Prestar as informagGes que lhe forem solicitadas -



pelos membros do Tribunalj

IX - Propor ao Presidente as providéncias necessdrias ao
aperfeigoamento dos servigos da Secretariaj

X - Reunir, periodicamente, os Diretores de Servigos e
Chefes de Segoes, para discutir e assentar provid8ncias re-
lativas mo servigo da Secretaria, e comparecer s reunices—
convocadas pelo Presidente;

XI - Lotar os funciondrios nas segGes e demais servigos-
da Secretaria, com aprovagao do Presidente;

XII - Movimentar, mediante autorizagao do Presidente, e -
segundo as conveni@ncias do servigo, o pessoal lotado, com
a prévia audi8ncia dos respectivoe Diretores;

XIII -~ Submeter ao Presidente a escala de férias do pesso-
al da Secretarias;

XIV - Promover & instauragao de processos administrativos;

XV - Aplicar penss disciplinares, inclueive suspensao a-
té 15 dias, e representar ao Presidente quando a penalidade
exceder de sua algadaj :

IVI - Antecipar e prorrogar o expediente de um ou mais ér
gdos da Secretaria, ou de determinados funciondrios de acor
do com as convenidncigs do servigo;

IVII - Emitir parecer, dentro dos créditos distribufdos ao
Tribunal, sobre o pagamento das despesas com o material ou
pessoal a serem autorizadas pelo Presidente;

XIX - Intervir nos proceseos de abonos de faltas requeri-
dos peloe funciondrios da Secretariaj

XX - Propor ao Presidente a promogdo de funciondrios por
merecimento ou antigliidade;

XXI = Abrir, rubricar e encerrar os livros da Secretaria,
por delegagao do Presidente;

XXII .~ Ter sob sua guarda o arquivo sigilar, que obedecerd
As seguintes regrasi

12 - 0 arquivamento dos documentos de natureza reperva-
da serd feito em cofre ou mével que oferega a necessdria se
guranga, 8ob a guarda e responsabilidade do Diretor Geral.-
Nele se conservarao o livro de atas das sessCes secretas do
Tribunal, os processos disciplinares findos em que se hou -
ver imposto pena, os originais de offcios de natureza reser
vada recebidos e as cfpias dos transmitidos pelo Tribunalj;

22 —~ Além desses documentos, af se recolherao quaisquer
outros, a Juf{zo do Presidente;

32 ~ 0e documentos do arquivo sigilar somente poderao -
ser retirados por ordem do Presidente e 86 em virtude de or
dem do Tribunal se fornecerao certidoes deles.



CAPITULO IV
DAS ATRIBUIQOES DOS DIRETORES DE SERVIGO

Art. 7?2 — Ao Diretor de Servigo incumbes

I - Dirigir, distribuir, orientar, coordenar e fiscali-
zqr os servigos afetoe & Diretoria e determinar as normas e
o8 métodos de traebalho que se fizerem aconselhdveis}

II - Despachar pessoalmente, com o Diretor Geral;

III - Apresentar, mensalmente, ao Diretor Geral, um bole-
tim doe trabalhos da Diretoria e, anualmente, um relatério-
dos mesmos trabalhosj

IV - Propor ao Diretor Geral medidas convenientes & boa
execugio dos trabalhos;
V = Distribuir pelas se¢Ces, de acordo com & convenidne
cia do servigo, o pessocal lotado na respectiva Diretoriaj
VI - Organizer e submeter & apreciag@o do Diretor Geral,
a escala de férias do pessoal que lhe f8r subordinado, bem-
como, ae subseqlientes alteragdes;

VII - Aplicar pengs disciplinares inclusive a de suspen -
s8o até 7 dias, e propor mo Diretor Geral as que escapem de
sua algadaj

VIII - Promover, quando asutorizado, processos de concorrdn
cia administrativa ou de coleta de pregos, para aquisigaode
materialj

IX « Autorizar o fornecimentc do material de uso nas se-
¢oee, requisifado pelas chefias quellhe estdo subordinadas;
X - Remeter ao Diretor Geral os nomes dos funciondrios,
que ee destacarem no exercfcio de suas fungOes;
XI - Preparar o expediente de promogao dos funciondrios,
com o8 esclarecimentos que forem necessédrios;

XII - Encaminhar ao Diretor Geral, devidamente informado,

os pedidos de abono de faltas dos funciondrios,

CAPITULO ¥

DAS ATRIBUIGOES DOS CHEFES DE SEGXO
Art. 82 - Compete em geral ao Chefd de Segao,
I < Dirigir a Begdao a seu cargo;
I1 -~ Distribuir os trabalhos pelos funciondrios;
III - Cumprir e fazer cumprir as ordens dos superiores hi
erdrquicos a que estiver subordinado;
IV -~ Responder perante o Diretor de Servigo pela fiel e
pronta execugao dos trabalhos da Segdoj
V -~ Propor aes medidas que julgar necessdrias A execugao
dos servigos;
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V1 - Despachar pessoalmente, com o Diretor de Servigo, sem
pre que este julgar conveniente;

VII ~ Levar ao conhecimento do Diretor de Servigo, as irre-
gularidades e faltas cometidas pelos funciondrios;

VIII - Informar ao Diretor de Bervigo, sobre retardamento de
processos ou papéis, sugerindo as medidas que lhe parecerem -
convenientes;

IX - Mensalmente, apresentar ac Diretor de Servigo, um bo-
letim de produgao, e, anualmente, relatério das atividades da
Segao;

X - Manter rigorosa disciplina na Segaoj

XI - Emitir parecer nos processos de aposentadoria e vanta

gens do pessocal de Bua Begao.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES DO AUDITOR FISCAL
Art. 92 - Compete mo Additor Fiscal:
I - Verificar todas as prestagoes de contas, propondo ao-
Diretor Geral as diligéncias que entender necessdrias;

II - Opinar sobre a regularidade das concorr8ncias adminis
tratives e coleta de pregos, antes da interfer8ncia do Dire -
tor Geral;

III ~ Emitir sempre parecer nos processos oriundos da Conta
bilidade e, noe de interesse da Fagenda PlIb].‘l.ca, quando so0li-
citada f0r a sua audifnciaj

IV - Propor ao Diretor Geral ae medidas aconselhdveis A me-
lhor efici8ncia do servigo de contabilidade;

V - Mimutar contratos, procuragau e maie atos jurfdicos-
atinentes ao servigo da Secretaria;

VI - Colaborar com a Contadoria, na feitura das propostas-
orgamentdrias, oportunamente e de acordo com as exigéneias le
gais;

VII - Prestar informagOes ou eeclarecimentos quando solici-
tado pelos Diretores de Servigos, em matéria de sua competén-

ciaj
' VIII - Examinar, anualmente, o Cartério do Tribunal e ofere-
cer aoc Presidente, circunstanciado relatério das fajtas e ir-
regularidades encontradasj

IX - Exes#cer todas as demais atribuigoes que se relscionem
com ae fungoes de seu cargoj

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS DEMAIS FUNCIONARIOS
Art. 102 - Compete ao Tagquigrafo:
I - Estenografar, nas sessoes do Tribunal, oe relatérios,
a discussao e o8 votos que nio forem lidos pelos Jufzes, pro-
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cedendo, em seguida, & tradugao, que devidamente redigida, -
lhes serd remetida para a necesséria revieaoj

II - Arquivar as notas taquigrdficas e ofpias dos votoe 11
dos, na devida ordem, com indicagéo das sessCes em que foram
apanhadas, catalogando-as por M&s e ano}

III - Requisitar, do Diretor Geral, o material neceessdrio-
ao servigoj

IV - Zelar pela guarda, asseio e conservagao do material-
que lhe fdr confiadoj

v -'Dasemponhar os demais encargos que lhe forem atribuf
dos, relacionados com as fungOes de seu cargo.

Art. 119 - Ao Arquivieta, como guarda do arquivo geral,-
incumbe:

I - O recolhimento e conservagao de todos os livros,au -
tos e papéis, considerados findos;

II - 0 inventdrio desses documentos;

III - 0 fornecimento, mediante autorizagdo do Presidente,-
de certiddee relativas a toda a espécie de documento arquiva
do;

IV - A escrituragdo da entrada e safda de processos e pa-
péis.

Art. 129 -~ Ao Almoxarife cabet

I - A guarda e oonservagio de todo material em depéeito,
seja de expediente, mdquinas e utensflios;

II - O fornecimento do material as Zonas Eleitorais e o
necesedrio ao uso e consumo das Segbes da Secretaria, median-
te requisigao dos Diretores de Servigo;

II1I - 0 inventdrio do material em depésito;

IV - 0 registro de entrada e safda do material em fichas-
especiais}

V - A elaboragaoc de um balancete mensal do "stock" e ou-
tro geral, no fim de cada ano, em que ®e dard conhecimento 2
Segao de Contabilidade, Patrimdnio e Material (S.C.P.M.), da
quantidade e espdcie de material safdo e em depdeito.

Art. 139 - Compete ao Porteiro:

a) - Abrir e fechar o prédio do Tribunal, diriginde o=
servigos da Portaria;

b) - Nao permitir, sem autorizagdo superior, a entrada -
nae dependénciae da Secretaria, de peesoas estranhas ao ser-
vigoj

¢) - Cumprir ae determinagGes que lhe forem transmitidas;

d) - Fazer executar os trabalhos de limpeza Aas dependén
ciae e méveie da Secretaria, representando a necessidade de
quaisquer medidas necessdrias a conservaggo dos mesmos;



e) e) - Receber, entregar e expedir a correepondéncia;

f) - Distribuir os trabalhos aos contfmuoe e serventes,
de acordo com as instrugdes superiores;

Pardgrafo dnico - O pessoal da portaria deverd manter -
se uniformizado durante o expediente,

Art. 149 -~ Compete ao Ajudante de Porteiro:

a) - Abrir e fechar o recinto das seseces do Tribunal,-
cuidando do asseio e de seus méveis e utensilios;

b) - Servir como Porteiro de Auditério, apregoando os
feitos em julgamento e praticando outros atos que lhe forem
cometidos nas audiéncias do Tribunal;

¢) Auxiliar em tudo ao Porteiro e o substituir em suas
faltae e impedimentos.

Art. 152 ~ Ao Notorista compete:

a) -~ Dirigir e conservar em perfeito estado de limpeza o
automével destinado A representagao do Presidente ou qualquer
outra vigtura que lhe fOr confiadsa}

b) - Requisitar, da Segao de Contabilidade, Patrimdnio e
Material, com o visto do Diretor Geral ou um dos Diretores de
Servigo, o material, pegas aceesérioe, lubrificante e combus_
tivel para o carro;

c) = Aprosentaﬁ-ﬁc uniformizado ao servigo;

d) R Recolher, ao Almoxarifado, o material, pegas e aces
sérios que, pelo uso se tornarem imprestdveis.

Art. 169 - Aos Oficiais Judicidrios, Escriturdrioes e Da-

tilégrafos, cabe o exercfcio das fungOes e servigos para os
quais forem distribufdos.

Pardgrafo Unico -~ A permandncia desses servidores nas se
goes em que forem lotadoe estard sempre condicionada &s ne -
cessidades do servigo.

Art. 17° =~ Ace contfnuos e serventes incumbe, cumprir as
ordens recebidas do Porteiro ou do servigo a que pertencerem:
E obrigatério o uso do uniforme oficial durante as horas de
expediente.

TITULO 1I
CAPITULO I

Art. 182 - A Segio de Alistamento, Elei{oes e Estatfetica
(S.A.E.E.) 1adaBiretoria ge Servigos Judicidrios, tem a seu
cargos ) '

a) - As anotagdes dos eleitores inscritos nas zonas, eX~-
officio e a requerimento, transferidos,; exclufdoes por faleci-
mento e cancelados por perda ou suspensao dos direitos polfti
cos, @iBoriminadamente, confeccionando mapas anuais e mensais

'd

DA SEGXO DE ALISTAMENTO, ELEIGUES E ESTATISTICA (SAEE) ;



desse servigo;
b) - Informar, mensalmente & Secretaria do Tribunal Su-

perior Eleitoral, sobre o alistamento procedido na Circuns-
crigéo, destacando as qualificagOes e inscrigGes proceesa -
dae ex-officio e os cancelamentos julgados durante o mésj

¢) - Manter, com regularidade, a relagao das zonas, dis
ceriminando os municfpios de sua sede e outros que nela Be
compreendam, inclusive os nomes dos Jufzee, Escrivaes, Auxi
liares de Cartério, Preparadores e Tarefeiros;

d) - Levantar o quadro dae zonas, particularizando as
segoes eleitorais, por municfpioes e distritoe, aseim como o
nfmero de eleitores em cada segfo;

e) — Providenciar no sentido de conseguir dos Juizes E-
leitorais, uma relagao mensal das inscrigles, transferénci-
as, entregas de tftuloe nas respectivas zonas;

f) - Conservar em pastas distintas, os nomes dos compo-
nentes das mesas receptorae de votos, assim como os das Jun
tas Eleitorais, ou apuradoras das eleigoes, com a8 necessd—
rias indicagdes, comunicando ao Diretor Geral, as omissGes,
impedimentos, impugmagtes e exclusGes para as providéncias-
cabivein;

g) — Relacionar, & vista das lietas dos eleitores por
segao, remetidae pelos Jufzes, e das folhas de votagao, o8
nomes doe nao comparecentes &s urnas a fim de serem punidos
os faltosos; .

h) - Relacionar os nomes dos mesdrios, membroe das Jun-
tae Eleitorais que, imotivadamente, deixarem de comparecer-
aoe trabalhos, para os mesmoe fine anteriormente indicadosj

i) - Enviar, aoe Jufzes Eleitoraie, mapas em branco,com
a divieso das zonas em segoes, por municfpios e distritos,-
e nfmero de eleitores que deverao votar em cada mesa recepto
ra, os quais, preenchidoe peloe respectivos titulares, se -
rao devolvidos antes da realizagio do pleito;

j) - Colecionar em pastas, e por zonas, as primeiras vi
as das folhas de votagRo utilizadas na eleigao, comunicando
ao Presidente qualquer demora da remesea por parte dos Juf-
zes;

k) - Obter da Segao do Fichdrio e Arquivo (S.F.A.), o8
elementos necessdrios A elaboragao dos mapas de que trata a
letra a deste artigo;

1) - Prepgrar o expediente da Diretoria e da Segao para
ser publicado na Reviste do T.R.Ej

m) - Elaborar os mapas e modelos necessdrios & execugao
dos servigos eleitorais e estatisticaj



n) - Levantar estat{sticas relativas s eleigGes e aos
trabalhoe em geral do Tribunal;

0) - Organizar e manter em dia a relagao de todos o8
eleitos e suplentes no Estado e nos Municfpios, consignan-
do a votag@o de cada um;

p) - Terminada a eleigao, levantar o mapa completo do
compérecimento dos eleitores, do resultado das apuragoes,-
dos recursos interpostos, motivos alegadoes e decisdes toma
dae;

q) - Requisitar o material de expediente e permanente,
indiepensével ao servigo da segao;

r) - Executar qualquer trabalho, relacionado com o ser
vigo que lhe for cometido;

CAPITULC II
DA SEGHO DE SERVIGO DE CARTCURIO (S.S.C.)

Art. 192 - ¥ da compet8ncia da Segao do Servigo de Car
tério (28 da Diretoria do Servigo Judicidrio), o seguinte:

a4) - Autuar, numerar, por em ordem de entrada ou clas-
sificar os processos de acordo com o art. 23 do Regimento-
Interno do Tribunalj

b) - Proceder ao registro dos feitos em livros pm% pri-
os, de acordo com a entrada, numeragfo e classe, e organi-
zar o fichdrio conforme a oriantag§0 que lhe for dada pela
Diretoria do Servigo Judicidrio (D.S.J.);

¢) - Dar fiel cumprimento ao disposto no art. 29 do
Regimento Interno do Tribunalj .

d) - Preparar 08 processcs a Berem conclusose aos Presi
dente, aos relatores e com vista ao Procurador Regional;

e) - Abrir vistas &s partes, ex-officio ou em cugpri -
mento de despacho, e atender as dilig@ncias ordenadas pelo
Presidente, Jufzes, Relatores e pelos Diretores de Servigo;

F) - Preparar ps pautas do julgamento, os editais e as
publicagdes relativas aoe processos em cursoj

g) - Fazer o expediente de natureza urgente, quando de
terminado pelo Diretor de Servigo;

h) - Registrar e anotar a conclusao das decis3es doTri
bunal no livro e nas fichae de que trata a letra b;

i) - Expedir cartas prevatérias, traslados, alvards, -
mandados e demais atos concernentes aos proceesos eleito -
rais;

j) - Registrar, em livro préprio os Diretérios dos Par
tidos Polfticos e fazer as anotagOes das alteragoes subse-
qllentes;

k) -~ Registrar, em livro préprio, os nomes doe Delega-
dos de Partidos acreditados junto ao Tribunal, e aos Juizes



Eleitorais;

1) - Registrar, em livros préprios, os candidatos aos
postos eletivos nas eleigOes federais, estaduais e munici
paise;

m) - Numerar seguidamente por ano, as resolugoee do
Tribunal, a medida que forem apresentadas & conferéncia,-
devendo-se mencionar o nimero recebido quando da publica-
¢80 da Revista do T.R.E.;

n) — Fognecer certidoes cujos pedidoe forem despgcha—
dos pelo presidente ou Relator;

0) = Requisitar o material necessdrio asos trabalhoe -
da segao, na forma estabelecida neste Regulamento;

p) - Organizar, por classe, e cronologicamente as cé-
pias das decisdes do Tribunal, proferidas anualmente, nu-
merando-as de acordo com a letra m;

q) - A organizacgao da coletfinea das decisces deste e
do Tribunal Superior Eleitoral, por espécie e assuntos, -
com {ndice remissivoj

r) - Executar qualquer servigo que, por natureza lhe-—
deva competir e lhe Beja legitimamente ordenado.

CAPITULO III
DA SEGAD DE FICHARIO E ARQUIVO (S.F.A.)

Art. 202 - ) Segao de Fichério e Arquive (3% da Dire-
toria de Servigos Judicidrio), incumbe:

a) - Manter em boa ordem ozarquivo eleitoral, catalo-
gando o8 processoe e papéis sob sua guarda, de modo que Be
facilitem buscas e consultas;

b) - Ter organizado o Fichdrio das 38s., vias doe titu
loe remetidos pelos Jufzes das Zonas, revendo-o, permanen
temente, e providenciando sobre a regularidade da remessa
das fichas modelo 4;

¢) - Ter orgahizado o fichdrio dos eleitores (inscri-
tos ex-officio) cuja inscrigdo for cancelada;

d) - Coligir dados para os efeitos de se processar o
cancelamento por pluralidade de inscrigio ou Talecimento=
do eleitor, relacionando os casose para que dos mesmos te-
nha conhecimento o Tribunalj;

e) — Estudar, permanentemente os métodos e técnicas a
dotados no sistema eleitoral brasileiro, propondo as medi
das necessdrias a sua simplificagdo e aperfeigoamento;

f) - Executar qualquer trabalho relacionado com o ser
vigo que omitido neete artigo, lhe for cometidoj

CAPITULO IV
DA SEGAO DE EXPEDIENTE E PESSOAL (S.E.P.)



- 10 -

Art. 212 - A Seg@o de Expedigio e Pessoal (18 da Dire-
toria de Servigo Administrativo) terd a seu cargos

a) - A correspond@ncia oficial do Preeidente e Diretor
Geral, sglvo a que, pelo primeiro, for atribufda a seu Se=
cretdrio;

b) - 0 servigo datilogrdfico e mimeogrdfico do Gabine-
te do Presidente, do Diretor Geral e dos Diretores de Ser-
vigo;

e¢) - A publicidade de atos, editais e resolugdes refe-
rentes a processos administrativos que nfo transitarem pe-
lo Cartério;

d) - A extracgdo de cépiae das atas das seesdes do Tri-
bunal, para publicagao;

e) - 0 preparo de circulares que lhe forem encaminha -
das;

f) - Expedientes outros que devem ser publicados no Or
gao Oficial do Estado e transmitidos por qualquer viaj

g€) - A escrituragdo dos tftulos de nomeagdo e seu rd -
gistro em livros préprios;

h) - 0 registro, em livro préprio, da posse doe funcio
ndrios da Secretaris; .

i) - A organizagaoc do prontudrio, pelo sistema de fi-
chas, do pessoal da Secretaria;

j) - Matricula, em livros préprios, que deverao estar
sempre atualizados, dos gembroe do Tribunal, dos Jufzes e
Escrivaes eleitoraie e Auxiliares de cartério, bem como os
Preparadores — nomeagao e exercicio;

k) - Arquivamento em pastas, por zonas, dae certidGes e
atestados de Jufzes e Escrivdes, bem como petigoes de féri
ag e licengas, depois de despachados, que, no fim de cada
ano, serd remetido ao Arquivo;

1) - Preparo do expediente para confecgAo de folhas de
pagamento, pela repartiqao competente, quanto aos funcioqé
rios da Secretaria, & vista do que constar das fichas dore
14gio-ponto; quanto mos jufzes e escrivaes eleitorais e au
xiliares de cartério, pelas anotagoes feitas & vieta das
certidces e atestados mensais de servigo; quanto aos prepa
radores, pelo nimero de inscrigoes encaminhadae aos Jufzese
e comunicadas em boletins meneais do movimento do eartdrio
das zonas, e quanto aos tarefeirose, quando houver, pelas ta
refas executadas e comunicgdas circunstanciadamente. Para
o mesmo fim, serd apurada a freqlléncia dos Membroe do Tri-
bunal, pelo livro de atas das sessoes;

m) - Manter em diam, de acordo com a legislagao vigente,



a escrituragédo referente & prole dos funciondrioes da Se-
cretaria, para os efeitos de concesséo e redugdao de pro-
ventos do saldrio-fam{lia;

n) - Prestar informagGes nos casos de pedidos de f§
rias, ou licenga em geral;

0) - Prestar informagoes por faltas cometidas pelcs
funciondrioe, no servigo;

p) - Anotar, nas fichas individuais dos funciondri
os, quando autorizado pelo Diretor de Servigo, todos os
dados relacionados com a vida funcional dos mesmos, e
presncher-lhes as cadernetas de identidade;

q) - Organizar as listas de antiglidade dos funcio
ndrios para a publicag@o anual dos boletins de merecimen
to e sua claessificagdo de acordo com as normaes adotadas,
guardado o mais absoluto sigilo;

r) - Preparar o expediente para oe concursos ou
provas de habilitagdo necessdrios s nemeagGes e demis =
s0es de servidores, ou colaborar na efetivagao dos mes -
mos;

8) - Fornecer, quando autorizada, certidGes sobre=
férias, ou licengas concedidas ou nao, bem assim eobre —
contagem de tempo lfquido de servigo pdblico, gue serd -
feita anualmente e anotada na ficha individual do prontu
drio;

t) - Providenciar, no que lhes competir, quanto &
concessao de adicionais na forma prescrita em lei;

u) - Informar e providenciar junto & Diretoria, -
quanto & inscrigao obrigatéria dos funciondrioe no Insti
tuto de Prefidéncia e Assisténcia dos Servidores do Esta
do (I.P.A.S.E.), fazendo anotagGes nas fichas do prontud
rio,oportunamente;

v) - Executar, todo e qualquer servigo que, por na
tureza, lhe deva caber e lhe seja legitimamente ordenado.

CAPITULO V
DA SEGAO DE PROTOCOLO E COMUNICAGUES (S.P.C)

Art. 229 — A Segao de Protocole e Comunicagoes (29
da Diretoria do Servigo Administrativo), compete:

a) - Numerar expedientes, arquivando uma de suas vi
as;

b) - 0 recebimento, mediante despacho inicial do Di
retor Geral e dos Diretores de Servigo, a numeragao ordi-
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nal e registro de documentos, petigdes ou qualquer outro
papel que der entrada no Tribunal, organizando-se fichas
de que constem a data, a hora de entrada e resumo do as-
sunto, para fornecer ao interessado;

¢) - A expedigdo da correspond8ncia do Tribunal,me
diante livro de cargg ou protocolo, conforme o caso;

d) = 0 recebimento de autos devolvidos pelos Jufzea
e pelo Procurador Regional, quando remetidos pela segao,
o encaminhamento & Diretoria Geral, mediante cargaj

e) - A organizaqao em pastas, por ordem cronolégi-
ca e anual, dos exemplares dos Didrios Oficiais da Uniao
e do Estado;

f) -A conservagao, em ordem cronolégica, em pastas
préprias das cépias da correspond&ncia emitidas por via
telegrdfica, radiotelegrdfica ou postal;

g) = 0 registro em ficha prépria, da correspondédn-
cia expedidg, com extrafio do expediente, seguindo-se uma
Unica numerag@o que serd sempre renovada no fim de cada
ano;

h) - A remessa, ao Arquivo, dos processos adminis-
trativos definitivamente conclufdos;

i) - A execugdo de todo e qualquer trabalho que lhe
deva caber, por natureza, e lhe seja legitimamente orde-
nadoj

CAPITULO VI
“DA SEGAO DE CONTABILIDADE, PATRIMONIO E MATERIAL
(SePuC.Ms)

Art. 232 - A Secgdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Material (38 da Diretoria do Servigo Administrative), in
cumbe:

a) - Organizar as propostas de orgamentoj

b) - Escriturar as verbas destinadas ao Tribunal,-
apresentandc mensalmente balancete dos empenhos;

¢) - Apresentar, no encerramento do exercicio, o ba
lango geral dos movimentos das verbas do Tribunali

d) - Confeccionar aes folhas de pagamento do pesso-—
alj

e) - Preparar todo o expediente necessdrio ao re-
gistro e distribuigdo de crédito, distribuigaode adianta
mento e pagamento, suplementagao de dotagOes e demais a-
toe referentes &s verbas do Tribunal;

f) - Levantar, sempre que preciso, o balango de-
monstrativo das situagGes dos créditos concedidos ao Tri
bunal;
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g) - Fazer a Contabilidade Patrimonial dos bens e
méveis e permanentes da Secretaria;

h) - Organizar a ficha financeira individual do
pesboal mantendo-a atualizada;

i) - Observar o que determina o Cég@igo de Contabi-
lidade de Unido;

]) = A ordenagéo sistemdtica de todos os assuntos.
relativos ao recebimento, registro, guarda, conservagaoe
entrega do material destinado ao servigo da Secretariaj-

m) - Recusar a entrada de material pedido ou adqui
rido irregularmente;

n} - Numerar oe modelos impressos e formuldrios ad
quiridos pela Secretaria;

0) - Organizar, anualmente, o balango geral do mo-
vimento do Almoxarifado;

p) - Proibir a safda de qualquer artigo, material,
méveis e utensflios, sem a competente guia do Almoxarifa
do, devidamente visada;

q) - Impedir, dalvo expressa autorizagao superior,
a substituigdo, trocas e empréstimos de material, méveis,
mdquinas e utensflios entre as segles;

r) - Manter o fichdrio de entrada e safda, anotando
em registro préprio todo o material permanente da Secre -
taria, requisitado pelos diversos 6rgaoe centrais e lo-
cais;

8) - Despachar, com a devida autorizagao as requi-
sigoes de material de consumo e permanente contra reeibo
na guia de requisigio;

t) - Atender ds requisigOes de material destinados
a0 suprimento dae zonae eleitorais;

u) - Executar todo e qualquer servigo que llie com-
petir, por natureza e lhe seja legitimamente ozdenado.

CAPITULO VII
DA BIBLIOTECA DO TRIBUNAL

Art, 249 - A Biblioteca funcionard durante o expe-
diente da Secretaria,

Art. 252 — Os livros poderao ser uthlizadoe pelos-
membros do Tribunal, pelo Procurador Regional, Diretor Ge
ral, Auditor Fiscal e Diretores de Servigo.

Pardgrafo Unico — Também serd facultada a consulta
& pessoa estranha go servigo mediante as normas que fo -
rem estabelecidas pelo Secretdrio.
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Art., 2692 -~ S¢ excepcionalmente e sob a responsabili-
dade do Secretdrio € permitida a retirada de qualquer ctmm,
por pessoas que pEo as mencionadas no art. 259,

Art. 279 - O Secretdrio expedird regulamento para fi
el execugao do servigo.

TITULO III
CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 289 - Os cargos que integram o Quadro da Secre-
taria serao providos nos termos da lei e por delegagdo do
Tribunal, pelo Seu Presidente, a quem compete, também, a
demise@o, a exoneragio, a designagdo, a promogao, o licen
ciamento, e a aposentadoria de seue ocupantes,

Pardgrafo Unico. Os cargos de Diretor Geral e Direto
res de Servigo serao sempre providos por servidores per —
tencentes aos Quadros da Secretaria.

Art, 299 — A poese doe funciondrioe da Secretaria dar
se-d:

a) — A dos Diretores Perante o Presidente do Tribu -
nal;

b) - A dos demais funciondrioe perante o Diretor Ge-
ral,

Art. 3092 - 0s concursos para preenchimento dos car -
gos das carreiras do Quadro da Secretaria serao realiza —
dos por comissdo organizada na forma do artigo 12, mimero
44, do Regimento Interno do Tribunal e de acordo com ins-
trugoes especialmente baixadasiem cada caso.

Art, 31% - Se nZo houver candidato para concurso de
segunda entrfincia previsto no artigo 59, pardgrafo dnico-
da Lei nimero 486, de 14 de novembro de 1948, ou os ins -
critoa forem inabilitados, o cargo serd submetido a conmur
so pdblico.

Art. 322 - 0Os concursos, a que se referem os artigos
309 e 31° gerdo de provas e tftulos, levando-se em consi-
deragio para o julgamento as condigOes peesoais do candi-
dato.

Art. 332 - A inscrigdo serd regulada pelo Estatuto doe
Funciondrios Piblicos Civis da Unido em tudo que nao con-
trariay esse Regulamento.

Art. 349 - Ae promogGes doe funcionérios far-se-80 -
por critério alternado de merecimento e antigidade, exocep
to A& claeee final das carreiras, que obedererd apenas ©
critério de merecimento.
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Art. 352 - A promocﬁo por merecimento recaird nos fun
ciondrios emcolhidos pelo Presidente entre os constantes da
lista que lhe for presente pelo Diretor Geral, devidamente
justificada, de que constargo os nomees de todos os ocupan-
tes da classe anterior.

: § 12 - A lista serd organizada pela Segao de Expedien
te e Pessoal.

§ 22 - 0 funciondrio nao poderd ser promovido, no big
nio, duas vezes por merecimento.

Art. 362 - A promogao por antiguidade recaird no fun-
ciondrio que contar maior nimero de dias de efetivo servi-
go na classe a que pertencer.

Pardgrafo Unico: No caso de empate, a preferncia se-
rd determinada pelos seguintes critérioe sucessivamente a-
plicadoss

a) - Maior tempo de servigo no Tribunal;

b) - Maior tempo de servigo pdblico;

¢) - Prole;
d) - Casamento;
e) - Idade.

Art. 379 - As promogGes somente poderao recair nos fun
ciondrios com meros de 360 digs de servigo na classe,quan-
do nenhum de seus ocupantes preencher essa exigéncia.

Pardgrafo unico: Nenhum funciondrio, entretanto, pode
r4 .eer promovido duas vezes consecutivas, sem o interst{ -
cio a que se refere este artigo.

Art. 389 -~ 08 casos omissos serao regidos pelo Estatu
to dos Funciondrioe Pdblicoe Civie da Unia® e pelo Regula-
mento de Promogaas dos Funciondrioes pdblicos Civie daUniac

CAPITULO II .
DO EXERCICIO — FERIAS — LICENGAS — FALTAS ~ BUBSTITUIQG E
APOSENTADORIAS

Art. 39% - O Estatuto dos Funciondrioe PUblicos Civie
da Unigo e Leis especiamis, no que nfo contrariem disposi -
¢80 expressa deste, regulardo os prazos para a posee, exeg
cfcio, licengas e férias,

Art., 402 - Os funciondrios do Quadro da Secretaria te
réo direito a trinta dige de férias, obrigatérias e remune
radas, de acordo com a escala, previamente organizada com
a autorizagao do Presidente, que nela poderd introduzir al
teragOes posteriores.

Pardgrafo primeiro: O Direito a férias & somente ad -
quirido apés o primeiro ano de exercicio.
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Pardgrafo segundo: O periodo de férias poderd ser
marcado em qualquer época, dentro do ano em que devem ser
aproveitadas,

Art., 4192 - As férims poderao ser suspensas ou inter
rompidas, desde que o exija o servigo eleitoral, gozgndo
-as, nesse caso, 0 servidor, tdo pronto ceese o motivoda
suspensao ou interrmpgao.

Art, 420 - Sao justificadas:

a) — As faltas ndo excedentes de trée dias em cada
més, quando comunicadas ao Diretor de Bervigo, se motiva
das por moléstia na pessoa do funciondrio, ou doenga gra
ve em pessoa da famflia, cdnjuge, ascendentes, descenden
tee e colaterais até o 2?2 grau, podendo, gm qualquer ca-
g0, ser exigida comprovagac médica;

b) - As faltas em virtude de casamento do funciond-
rio ou luto por falecimento de c®njuge, pai, mae, filhos
e irmdos, nio excedentes dé oito dias;

¢) - As faltas decorrentes de forga maior, ou moti-
vo a ela equiparado, devidamente comprovadas. _

Art., 439 — Nenhum desconto sofrerd em seu estip&ndio
o funciondrio do Quadro da Secretaria regularmente matri
culado em Estabelecimento Oficial de Enseino Superior ou
Secunddrio, como de Ensino Técnico Profiseional, deese -
dltimo grau, por motivo de afastamento do servigo, duran
te o perfodo das provas, parciais e finais, a que estive
rem sujeitos neeses Institutos. )

Art, 449 - Fica assegurado ao funciondrio do Quadro
da Secretaria que estiver regularmente matriculado em Es
tabelecimento de Ensino Superior, o direito de compare -
cer &s aulas de freqléncia obrigatéria, pelo mfnimo le -
gal, calculado na base mensal, sem prejuizo de seus ven-
cimentos, desde que comprove esta freqUéncia, devendo o
Diretor Geral prorrogar o expediente para taie servido -
res, a fim de completarem as suas obrigagoes.

Art. 459 — Ae substituigOes, nos impedimentos even-
tuais, férias e licengas, far-se-ao:

I -~ Do Diretor Geral, por um dos Diretores de Servi
¢o, designado pelo Presidente;

II - Dos Diretores de Servigo, por Chefes de Segdo -
designados pelo Diretor Geral;
II1 - Dos Chefes de Segfo, por servidores do Tribunal,
despgnadoe pelos Diretores de Servigoj
1V - Do Auditor Fiscal, por um funciondrio graduado,
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designado pelo Diretor Geral;

V - Do Porteiro, pelo Ajudante de Porteiro.

Pardgrgfo uUnico. As substituigoes do inciso II ao V
podem ser modificadas pelo Presidente, segundo as conve=
nié&ncias do servigo.

Art. 469 - Ae subetituigOes de ocupantes de cargos-
isolados, efetivos ou em comissf8o, superiores a 30 dias,
excepto as fériams acumuladas, serdo sempre remuneradas,

Art., 479 - A aposentadoria é regulada pela Constitud |

gao Federal e Leis subsididrias.
CAPITULO IIIX
DA FREQUENCIA E HORARIO

Art. 4892 - A freqUiéncia dos funciondrios serd regis
trada em relégio-ponto, se outra forma nao for estabele-
cida.

Art 492 - A durag@o normal dos trabalhos da Secreta
ria serd fixada pelo President® até o mdximo de oito ho-
ras didrias,

§ 12 - 0 hordrio, no entanto, poderd ser dilatado m
diminufdo, conforme a conveni8ncia do servigo, a jufzodo
Presidente. _

§ 22 - A limpeza do prédio, méveis e utensflios, de
verd ser executada fora das hores normais de expediente-
com a observfncia da jornada de trabalho de 8 horas.

Art. 502 * O Diretor Geral, os Diretores de Servigo,
o Auditor Fiscal e o Secretdrio do Presidente estdo isen
tos do ponto, devendo, Porém, observar o hordrio fixado.

Art. 519 - Os funciondrios com exercéfcio na Secreta
ria do Tritunal, eem distingdo de classe ou lotagao, fi-
cam obrigados a colaborar em qualqder servigo, eepecial-
mente em trabalhos eleitorais, ainda que fora do hordrio
comum,

Art. 529 - Somente o Tribunal poderd conceder grati
ficagdo por servigo extraordindrio.

Art., 532 - Ao funciondrio requisitado caberd a gra-
tificagfo que lhe outorgar a lei eleitoral, qualquer que
seja olordrio de trabalho.

Art. 542 - Nao podem os funciondriocs afastar-se do
recinto da Segdo sem o consentimento do Chefe, nem ausen
tar-se do ediffcio sem autorizagao dos Diretores.

Pardgrafo uUnico. Sofrerd o desconto de um tergo do
vencimento ou g remuneragao do dia se comparecer depois=
de encerrado o ponto, ou do todo quando se apresentar a-
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pbe a primeira hora ou deixar de atender ao ponto ou au-
sentar-se durante todo o expediente.

CAPITULO IV
DOS DEVERES E AGAC DISCIPLINAR - RESPONSABILIDADE
PENALIDADES E RECURSO0S

Art. 552 - Nenhum expediente poderd ficar, em qual-
quer servigo, sem motivo justificado, por mais de tréde-
dias.

Art. 562 — As normas concernentes aos& deveres, agao
disciplinar, responsabilidade e panglidadee, previstas no
Estatuto doe Funciondrioe Piblicos Civis da Unido, apli-
cam-ge aoe servidores da Secretaria do Tribunal.

Art. 57° - As penas disdplinaree serao impostas:

a) - Pelo Tribunal, as de disponibilidade e demiseso;

b) - Pelo Presidente, as de suspensio, multa e des -
tituigdo de fungdo;

c) = Pelo Diretor @eral, as de advert@ncia, repreen
sao e suspensao até 15 dias;

d) ® Pelos Diretores de Servigo, as de adverténcia,
repreensio e suspensac até 7 dias.

Art. 582 - 0 processo administrativod demiseao con
tra funciondrio com as prerrogativas constitucionais de -
estabilidade, serd presidido por um Juiz do Tribunal,sor
teado em sessa@o, servindo de secretdrio o funciondrio pe
lo mesmo indicado.

Art, 592 — Das decisOes proferidas pelas autoridades
mencionadas no art, 572, letras b, c e d, caberd recurso-
para o Tribunal, dentro do prazo de dez dias e com o efei
to que lhe der o Presidente.

Art. 602 - A justificagao de faltas deve ser feita -
por escrito no prazo de trés dias, ap8s a volta do funcio
ndrio ao exerefcio do cargo.

Art. 612 - S#o irrecorr{veis as decisGes relativas a
determinagGes ou ordens de servigo que nao sejam ofensi -
vad aos brioe ou lesivas aos direitos do funciondrio.

JAFITULO V

DISPOSIGUES GERAIS
Art. 622 - ¥ vedada a restituigd8o de documentos ins-
trutivos de: processos eleitorais, salvo quando determina-

de pelo Tribunal ou pelo Presidente.
Art. 6392 - As certidoes fornecidas pela Secretaria -
serdo viegdas pelo Diretor Gefial, sujeitas ao imposto de
selo, na forma do Regulamento vigorante, as que se nﬁodqg



RS T e

tinarem a fins eleitorais.

Art. 642 - A safde de autos da Secretaria sé § per-
mitida para os Jufzes do Tribunal e Procurador Regional,

Art. 652 ~ Nenhuy documento ou papel transitard mlcs
érgacs da Secretaria antes de protocolados na Soqao de
Protocolo e Comunicagoes (S.P.C.).

Art. 669 - ¥ vedada a entrada de pessoas estranhas
em qualquer das degOes e servigos. Fora das horas de tra
balho ordindrio, 86 os Chefes de Segdo e os encarrega -
dos de servigos ali poder@o penetrar,

Pardgrafo Unico - As partes, para qualquer informa-—
gio, devem dirigir-se aos Chefes de Servigo, sendoilhes-—
reservado hordrio e lugar pafa vista dos processos, que-
serd fiecalizada por funciondrios da segao.

Art. 6792 - OB cdédigos e prefixos a serem utilizados
fazem parte integrante deste Regulamento, conforme ane -
xo8 nfs 2 e 3.

Art. 682 — Oe casos nao previstoe neste Regulamento
nem no EetatGto dos Funciondrios Pdblicos Civis da Unido,
serao resolvidos pelo Tribunal.

Art. 69° - O presente Regulamento entrard em vigor -
na data de sua publicagao.
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