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REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO RIO GRANDE DO SUL

TITULO I - DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPiTULO 1- DA ESTRUTURA BASICA DA SECRETARIA DO TRE

Art. 1?- A Secretaria do Tribunai Regional Eieitoral do Rio Grande do Sul tem a seguin-
te estrutura administrativa bésica:

I - Diretoria-Geral;
11 - Secretaria de Administragdo;
I11 -Secretaria de Informatica;
IV - Secretaria Judiciaria;
V - Secretaria de Or¢amento e Finangas;
VI - Secretaria de Recursos Humanos;
VII- Coordenadoria de Controle Interno;
VIII - Assessoria de Comunicagdo Social:
IX - Assessoria Especial;
X - Assessoria Juridica;
X1 - Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral; e
XII - Gabinete da Presidéncia.
CAPITULO Il - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES
SECAO I - DA DIRETORIA-GERAL

Art. 2° - A Diretoria-Geral, assistida por um Gabinete integrado pelas Fungdes Comissio-
nadas constantes do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Secretaria de Administragdo,
Secretaria de Informatica, Secretaria Judicidria, Secretaria de Orgamento e Finangas, Secretaria de
Recursos Humanos, Coordenadoria de Controle Interno e a Assessoria Juridica, compete dirigir
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todas as atividades da Secretaria do Tribunal, bem como atender as deliberagdes da Presidéncia e
do Tribunal.

Paragrafo unico - Ao Gabinete da Diretoria-Geral cumpre assisti-la na coordenagdo dos
orgdos sob sua diregdo.

SECAO II - DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 3° - A Secretaria de Administrag#o, assistida por um Gabinete integrado pelas Fun-
¢des Comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Coordenado-
ria de Comunicagdes, Coordenadoria de Material e Patriménio e a Coordenadoria de Servigos
Gerais, compete dirigir as atividades administrativas das Coordenadorias que lhe sdo afetas.

SUBSEGAO | - DA COORDENADORIA DE COMUNICAGOES

Art. 4° - A Coordenadoria de Comunicagdes, que compreende a Segdo de Arquivo, Segdo
de Expedigfo e a Segdo de Protocolo, compete dirigir as atividades referentes a autuagdo de do-
cumentos, protocolo, arquivo e expedigdo.

Art. 5° - A Segdo de Arquivo, que compreende o Setor de Pesquisa, compete:

I - receber, registrar, classificar e arquivar os processos e documentos administrativos e
judiciérios;

11 - receber e arquivar, por tempo determinado, os Didrios Oficiais oriundos da Coorde-
nadoria de Jurisprudéncia e Documentagio;

I1I - controlar a saida de processos e documentos mediante registro;

IV - propor a eliminagdo de processos e documentos, sugerindo comissdo para sua exe-
cugdo; e

V - pesquisar e fornecer as informagdes solicitadas.
Paragrafo tnico - Ao Setor de Pesquisa compete:

a) organizar o material recebido, pesquisando e providenciando as informagoes solicita-
das; e

b) manter atualizado o fichdrio judiciario.

Art. 6° - A Segdo de Expedigdo, que compreende o Setor de Distribui¢do Externa e o
Setor de Expedigdo de Correspondéncia, compete:

I - receber, envelopar e enderegar a correspondéncia e volumes expedidos pela Secreta-
ria do Tribunal;

Il - proceder & seleg@o do material recebido para expedigédo, distribuindo-o para os Seto-
res subordinados; e

III - informar sobre correspondéncias e volumes expedidos, bem como procedimentos
adotados.
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§ 1°- Ao Setor de Distribuigdo Externa compete:

a) fazer a distribuig@o de toda correspondéncia em que seja adotado o procedimento de
entrega direta; e

b) organizar e arquivar os recibos de entrega direta, prestando informagdes quando so-
licitadas.

§ 2°- Ao Setor de Expedicdo de Correspondéncia compete:

a) providenciar, junto a agéncia postal, o material necessério ao envio de correspondén-
cia e volumes expedidos pela Secretaria do Tribunal;

b) preencher formuldrios e executar os registros, etiquetagem e selagem necessarios; e

c) manter em arquivo os dados referentes aos procedimentos de expedigdo por meio de
méquina franqueadora, Sedex e Encomenda Normal.

Art. 7°- A Segdo de Protocolo compete:

I - receber, classificar e protocolar os documentos recebidos, remetendo-os aos setores
competentes;

II - pesquisar e fornecer informagdes solicitadas sobre os expedientes protocolados;

I1I - autuar os documentos de natureza administrativa, cadastrando e informando o an-
damento dos respectivos processos; e

1V - classificar e arquivar as guias de andamento dos processos administrativos.

SUBSECAO II - DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 8° - A Coordenadoria de Material e Patriménio, que compreende a Segdo de Almo-
xarifado, Se¢do de Compras, Segdo de Controle Patrimonial e a Se¢do de Licitagdes e Contratos,
compete dirigir os servigos relativos a aquisigdo, distribui¢do e conservagdo do material, registro e
controle de bens patrimoniais.

Art. 9° - A Segdo de Almoxarifado, que compreende o Setor de Controle de Estoque € o
Setor de Embalagem, compete:

I - receber todo o material, encaminhando as notas fiscais, faturas ou guias aos setores
competentes, depois de devidamente examinadas e conferidos os materiais nelas constantes;

II - codificar e catalogar todo o material de consumo;
III - manter sob sua guarda e responsabilidade os bens permanentes ou de consumo em
estoque;

IV - fornecer material & Secretaria do Tribunal e aos Cartérios Eleitorais de todo o Esta-
do, mediante requisi¢des, entregando-o por meio de transportadora ou vefculo do Setor de Trans-
porte, quando for o caso;
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V - manter atualizado o registro do movimento fisico dos bens em estoque;
V1 - propor o descarte do material sob sua guarda considerado inservivel,
VII - elaborar os balancetes e o balango anual devidamente assinados; e

VIII --propor a compra de material de consumo, fornecendo as especificagdes e as quan-
tidades.

§ 1°- Ao Setor de Controle de Estoque compete:
a) elaborar os balancetes mensais e o balango anual, referentes a variagdo de estoque;
b) registrar 0 movimento de entrada e saida do material, mantendo-o atualizado;

c) comunicar as necessidades eventuais e periédicas de suprimento de material, forne-
cendo as especificaydes; e

d) fornecer, quando solicitadas, as informagdes relativas aos bens de consumo.
§ 2° - Ao Setor de Embalagem compete:
a) selecionar, pesar, enderegar e conferir o material a ser remetido;

b) providenciar o acondicionamento e a embalagem do material a ser remetido pelo Tri-
bunal; e

¢) expedir o material para os Cartdrios Eleitorais, bem como para a Secretaria do Tribu-
nal; se o material destinar-se a local situado fora do Tribunal, serd entregue no veiculo de trans-

porte.

Art. 10 - A Segdo de Compras, que compreende o Setor de Cadastro de Fornecedores,
compete:

I - realizar pesquisas de mercado sobre pregos correntes de material e servigos;
I - propor dispensas de licitagdes;

[1I - enviar os respectivos empenhos as empresas vencedoras de licitagdo e as contratadas
diretamente;

IV - elaborar e divulgar, mensalmente, a relagdo de todas as compras realizadas pelo Tri-
bunal;

V - controlar o cumprimento dos prazos de entrega dos materiais, mediante a data de re-
cebimento da nota de empenho pela empresa;

VI - receber, atestar e encaminhar as faturas e notas fiscais referentes a aquisicdo de ma-
terial e os conhecimentos de transporte para fins de pagamento;

VII - atender os representantes das empresas interessadas em fornecer materiais e/ou
prestar servigos ao Tribunal; e
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VIII - pesquisar pregos para a elaboragdo da proposta orgamentdria e para as provisdes
das eleigdes.

Paragrafo unico - Ao Setor de Cadastro de Fornecedores compete:

a) elaborar e providenciar a publicagdo de edital de convocagdo para a abertura anual de
inscrigdo para o cadastro de fornecedores, prestadores de servigos e executores de obras;

b) receber, analisar e manter arquivo da documentagdo exigida para o registro cadastral,
mediante comissdo nomeada para tal finalidade;

c) organizar em grupos e manter atualizado o banco eletrénico de dados referente ao ca-
dastro de fornecedores do Tribunal;

d) realizar os levantamentos de dados cadastrais de fornecedores emitindo, sempre que
solicitado, relatérios referentes ao registro cadastral; e

e) expedir e fornecer, quando solicitado, o Certificado de Registro Cadastral (CRC),
certiddes e/ou declaragdes relativas a dados cadastrais de fornecedores, devidamente visados pelo
Titular da Coordenadoria de Material e Patriménio.

Art. 11 - A Seg#io de Controle Patrimonial, que compreende o Setor de Cadastro de Ma-
terial Permanente, compete: -

I - receber as notas fiscais e empenhos dos materiais permanentes para fins de tomba-
mento;

II - extrair os balancetes referentes as entradas e saidas de bens que, apés revisados, serdo
encaminhados a Secretaria competente;

I1I - elaborar o balango anual e extrair o inventario;

IV - efetuar a verificago anual da lotagdo dos materiais permanentes nos devidos locais
e expedir os termos de carga; e

V - propor o descarte do material considerado inservivel, em desuso ou cuja recuperagfo
seja considerada antiecondmica.

Parégrafo tinico - Ao Setor de Cadastro de Material Permanente compete:
a) executar a escrituragdo e o controle do material adquirido;

b) enviar bens méveis aos Cartérios Eleitorais do interior, solicitando confirmagdo do
seu recebimento;

c¢) providenciar, quando necessario, a retirada de bens dos Cartérios Eleitorais do interi-
or para fins de conserto e sua posterior devolugdo;

d) organizar e manter atualizados os cadastros de bens méveis e iméveis do Tribunal e
dos Cartérios Eleitorais e suas respectivas lotagdes; :

e) prestar informagdes nos processos de solicitagdo de material permanente; e
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f) manter controle dos pedidos e comunicar as necessidades de compra de material per-
manente, fornecendo as especificagdes.

Art. 12 - A Segdo de Licitagdes e Contratos, que com preende o Setor de Contratos, com-
pete:

I - elaborar as minutas de editais de licitagdo;

I - encaminhar as minutas de editais, contratos, convénios, distratos e termos aditivos
elaborados para analise pela Assessoria Juridica;

I11 - elaborar os instrumentos definitivos de editais de licitagdes;
IV - elaborar os extratos destinados a publica¢do do resumo das licitagdes na imprensa;

V - comunicar a realizagdo de convite as empresas interessadas, encaminhando-lhes o
respectivo edital nos prazos legais, bem como comunicagdes dos demais atos legais nos seus res-
pectivos prazos;

VI - fornecer informagdes a respeito das licitagdes em curso aos licitantes e empresas in-
teressadas;

VII - auxiliar a Comissdo Permanente e as Especiais de Licitagdes; e

VIII - organizar e manter atualizado o registro de todas as licitagdes realizadas pelo Tri-
bunal.

Paragrafo unico - Ao Setor de Contratos compete:

a) elaborar as minutas e instrumentos definitivos de contrates, convénios, distratos e
termos aditivos;

b) elaborar os extratos destinados a publicagdo do resumo dos contratos, distratos e ter-
mos aditivos na imprensa; :

c) organizar e manter atualizado o registro de todos os contratos, distratos e termos adi-
tivos firmados pelo Tribunal;

d) organizar e manter atualizadas as informagdes sobre a legislagdo em vigor e jurispru-
déncia relativas as normas aplicaveis as licitagdes.

SUBSEGAO III - DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 13 - A Coordenadoria de Servigos Gerais, que compreende a Segdo de Artes Grafi-
cas, Segdo de Controle Administrativo e a Se¢do de Manutengdo, compete dirigir as atividades
referentes ao transporte automotivo, seguranga, artes graficas, recepgdo, manutengio e conserva-
¢do de bens moveis e imoveis.

Art. 14 - A Segdo de Artes Graficas, que compreende o Setor de Fotocomposigo € Seri-
grafia e o Setor de Xerox, compete:
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1 - atender as solicitagdes devidamente autorizadas de impressos, providenciando a re-
produgio dos mesmos e organizando-os conforme orientagdo recebida;

Il - elaborar relatérios mensais relativos as atividades da Segdo de acordo com os dados
fornecidos pelos Setores subordinados;

III - providenciar a solicitagdo de materiais necessdrios para os trabalhos de reprodugdo
de originais; e

IV - fornecer provisdo para eleigdes.

§ 1°- Ao Setor de Fotocompbsiqﬂo e Serigrafia compete:

a) atender as solicitagdes devidamente autorizadas de trabalhos serigraficos, providenci-
ando a reprodug@o dos mesmos e organizando-os conforme orientagdo recebida;

b) elaborar layout de pagina, fotocomposigdo e gravagdo de chapas; e
c) solicitar a realizag@o de consertos das maquinas e equipamentos do Setor.
§ 2° - Ao Setor de Xerox compete:

a) atender as solicitagdes devidamente autorizadas de copias reprogréaficas, organizando-
as conforme a orientag#o recebida; e

b) solicitar a realizago de consertos das maquinas e equipamentos do Setor.

Art. 15 - A Segdo de Controle Administrativo, que compreende o Setor de Recepgdo e
Telefonia, Setor de Servigos Auxiliares e o Setor de Transporte e Seguranga, compete:

I - programar as atividades de conservagdo, limpeza, vigilincia e fornecimento de ali-
mentago, fiscalizando a execugfo dos respectivos contratos;

11 - solicitar providéncias quanto ao suprimento de combustiveis dos veiculos que servem
ao Tribunal;

III - elaborar relatérios mensais sobre o consumo de combustiveis e quilometragem dos
veiculos utilizados pelo Tribunal, apresentando relatério anual de encerramento;

IV - providenciar, anualmente, a legalizagio dos veiculos de propriedade do Tribunal;

V - fornecer elementos para elaboragdo da proposta orgamentaria e da provisdo para elei-
¢oes,;

VI - controlar os prazos de vigéncia dos contratos permanentes de servigos e locagdes;

VII - receber, atestar e encaminhar notas fiscais e faturas para pagamento, referentes a
servigos permanentes e locagdes; e

VIII - providenciar as assinaturas dos contratos realizados junto as empresas contratadas.

§ 1°- Ao Setor de Recepgdo e Telefonia compete:
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a) providenciar a abertura, o funcionamento e o fechamento da Portaria do Tribunal;
b) dar atendimento ao piblico, prestando as informagdes necessarias;

¢) identificar e cadastrar os visitantes, anunciando-os antes de permitir o seu ingresso as
demais dependéncias do Tribunal, assim como conduzir as autoridades aos seus destinos;

d) receber a correspondéncia e os jornais, encaminhando-os de imediato aos setores
competentes; e

e) orientar e fiscalizar os trabalhos, elaborando escalas de horéario e plantdes do Setor.
§ 2°- Ao Setor de Servigos Auxiliares compete:
a) encaminhar os documentos da area administrativa, quando solicitado;

b) providenciar, mensalmente, o atestado e a autuag@o administrativa do lote de contas
telefonicas da Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais;

c) controlar, mensalmente, os dados de quilometragem/abastecimento, manuten-
¢do/conservagdo e reparos fornecidos pelo Setor de Transporte e Seguranga; e

d) fornecer requisi¢des de abastecimento de combustivel e autorizagdo de saida de vei-
culos.

§ 3°- Ao Setor de Transporte e Seguranga compete:

a) prover a guarda, manutengdo, conservagdo e limpeza dos veiculos do Tribunal;

b) orientar e fiscalizar os trabalhos, elaborando escalas de horério e plantdes do Setor;
c) controlar o uso da garagem e o movimento de entrada e saida de veiculos;

d) solicitar a realizagdo de consertos dos veiculos e supervisionar os servigos de reparos
confiados as oficinas mecdnicas;

e) prestar seguranga nas dependéncias do Tribunal, controlando a entrada e saida de pes-
soas estranhas;

f) prestar seguranga as autoridades na drea de jurisdigdo do Tribunal,

g) conduzir os veiculos oficiais, transportando cargas e passageiros a servigo do Tribu-
nal; e

h) controlar a saida de méaquinas e equipamentos, desde que devidamente autorizada
pelo setor competente.

Art. 16 - A Segio de Manutengao, que compreende o Setor de Reparos, compete:

I - verificar as necessidades e sugerir a execugdo de servigos ou obras de restauragdo do
patriménio;
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Il - zelar pela conservagdo e bom funcionamento dos prédios e de suas instalagdes, solici-
tando e fiscalizando a execugdo de servigos de manutengdo;

I11 - observar um programa de prevengdo de incéndio, fiscalizando a execugdo de obras e
Servigos necessarios;

IV - cadastrar e manter atualizados, para fins de controle, os prazos de garantia relativos
aos consertos efetuados nos bens méveis e imbveis;

V - controlar os prazos de inicio e término da execugdo dos servigos contratados;

VI - por ocasido de cada pleito, coordenar, na Capital, a execugdo das instalagdes neces-
sarias nos locais de apuragdo de votos e no Tribunal;

VII - manter a guarda dos documentos relativos aos projetos e a execugdo de obras do
Tribunal,

VIII - solicitar providéncias quanto ao suprimento de materiais necessarios 8 manutengao
programada de instalagdes elétricas, hidrossanitarias e telefonicas;

X - providenciar o atendimento das solicitagdes referentes ao conserto de mdquinas,
equipamentos, moveis e utensilios;

X - apresentar dados constantes nos documentos relativos ao prédio, tais como medidas,
custos e valores atualizados referentes a sua construgéo;

XI - apoiar as administragdes dos prédios locados por este Tribunal, apresentando alter-
nativas de solugdo para problemas de restauragdo e manutengdo predial, bem como adequagdo a
novas necessidades de uso;

XII - fornecer provisdo para eleigdes no que se refere a servigos de manutengdo e instala-
¢oes prediais; e

XIII - receber e encaminhar as notas fiscais referentes aos servigos de manutengdo.
Paragrafo Unico - Ao Setor de Reparos compete:

a) zelar pelos prédios do Tribunal, executando as medidas necessarias a prevengdo de
incéndio;

b) inspecionar, periodicamente, os prédios do Tribunai, solicitando as providéncias ne-
cessdrias para sua conservagdo e seguranga,

c) providenciar o atendimento das solicitagdes referentes aos pedidos de reparos nos
bens moéveis e imoveis; e

d) providenciar o atendimento das solicitagdes referentes a deslocamento de bens nas
dependéncias do Tribunal.

SEGAO III - DA SECRETARIA DE INFORMATICA
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Art. 17 - A Secretaria de Informatica, assistida por um Gabinete integrado pelas Fungdes
Comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Coordenadoria de
Eleigdes e a Coordenadoria de Produgdo e Suporte, compete dirigir as atividades relativas & manu-
tengdo do cadastro regional de eleitores, ao desenvolvimento de programas, a habilitagdo dos
usuérios, ao fornecimento de suporte técnico e de informagdes as Zonas Eleitorais, a expedigdo de
dados estatisticos em matéria eleitoral e a execugdo dos pleitos eleitorais.

SUBSECAO I - DA COORDENADORIA DE ELEICOES

Art. 18 - A Coordenadoria de Elei¢des, que compreende a Segdo de Informagdes Eleito-
rais, Se¢do de Orientagdo e Apoio as Zonas Eleitorais e a Se¢3o de Planejamento e Coordenagdo
de Elei¢des, compete dirigir e propor procedimentos relativos a execugdo dos pleitos eleitorais e
as demais atividades das Zonas Eleitorais.

Art. 19 - A Segdo de Informagdes Eleitorais, que compreende o Setor de Informagdes as
Autoridades Judiciais e o Setor de Remessa de Documentos, compete expedir a documentagdo da
Secretaria e atender as requisi¢des judiciais sobre a situagdo cadastral do eleitor.

§ 1° - Ao Setor de Informagdes as Autoridades Judiciais compete atender as requisigdes
judiciais e solicitagdes legalmente permitidas sobre a situagdo cadastral do eleitor.

§ 2° - Ao Setor de Remessa de Documentos compete:

I - encaminhar as Zonas Eleitorais os titulos de eleitor e formularios remetidos para digi-
tagdo; e

11 - remeter ao setor competente a correspondéncia da Secretaria a ser expedida.

Art. 20 - A Segdo de Orientagdo e Apoio s Zonas Eleitorais, que compreende o Setor de
Triagem de Documentos, compete:

I - informar sobre o cadastro de eleitores; e

II - criar e alterar locais e se¢des por determinagdo superior, informando ao setor compe-
tente.

Paragrafo tnico - Ao Setor de Triagem de Documentos compete receber, conferir e dis-
tribuir a correspondéncia destinada a Secretaria de Informatica.

Art. 21 - A Se¢do de Planejamento e Coordenagdo de Eleigdes compete:

| - propor formulérios padronizados e manuais relativos a preparagdo e execugdo dos
pleitos eleitorais;

Il - aferir a necessidade do material a ser utilizado nos pleitos, informando ao setor com-
petente; e

[11 - orientar sobre os procedimentos de votagdo e apuragao.

SUBSECAO 11 - DA COORDENADORIA DE PRODUGAO E SUPORTE
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Art. 22 - A Coordenadoria de Produgdo e Suporte, que compreende a Sec¢do de Controle
e Manutengdo, Se¢fo de Desenvolvimento de Programas, Se¢do de Entrada de Dados e a Segdo de
Estatistica Eleitoral, compete dirigir as atividades de manutengdo do cadastro regional de eleito-
res, de desenvolvimento e aquisigdo de programas, de gerenciamento da rede interna de computa-
dores, de fornecimento de suporte técnico, de expedigdo de dados estatisticos de natureza eleitoral
e de execugdo dos pleitos eleitorais.

Art. 23 - A Seg#o de Controle e Manutengio, que compreende o Setor de Operagdo e o
Setor de Suporte, compete a atualizagdo do cadastro regional de eleitores, o gerenciamento da
rede, o fornecimento de apoio técnico e a totalizagdo das eleigdes.

§ 1° - Ao Setor de Operagdo compete:
a) receber os dados provenientes da digitagdo para atualizagdo do cadastro;
b) emitir os titulos eleitorais e respectivos relatorios;

¢) executar procedimentos de seguranga, incluindo-se a verificagdo dos programas a se-
rem instalados; e

d) executar os procedimentos necessérios a realizagdo de eleigdes.

§ 2° - Ao Setor de Suporte compete instalar equipamentos e programas, orientando os
usudrios na respectiva utilizagéo.

Art. 24 - A Segdo de Desenvolvimento de Programas compete:

I - Desenvolver programas e aplicativos;

11 - Habilitar os usudrios na utilizagdo dos programas; e

II1 - Manifestar-se sobre a aquisi¢do de programas € equipamentos.

Art. 25 - A Segdo de Entrada de Dadbs, que compreende o Setor de Conferéncia e o Se-
tor de Digitagdo, compete a recepgdo e controle da documentagio destinada a digitagdo.

§ 1°- Ao Setor de Conferéncia compete verificar a corregdo dos dados digitados, repas-
sando-os ao setor competente, para atualiza¢do do cadastro.

§ 2° - Ao Setor de Digitagdo compete preparar, conferir e digitar os lotes de documentos.
Art. 26 - A Segdo de Estatistica Eleitoral compete:

I - organizar as relagdes de filiagdes partidarias das Zonas Eleitorais, elaborando os res-
pectivos mapas estatisticos; e

II - informar sobre o resultado dos pleitos.
SECAO IV - DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 27 - A Secretaria Judicidria, assistida por um Gabinete integrado pelas Fungdes
Comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Coordenadoria de
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Jurisprudéncia e Documentagdo, Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais e a Coor-
denadoria de Taquigrafia e Acérddos, compete dirigir as atividades referentes aos atos judiciarios
e partidarios, nos processos de competéncia do Tribunal; registrar e conservar, de forma sistemati-
ca, a documentagdo de natureza especifica de suas atividades; promover a sua divulgagdo; super-
visionar e fornecer o apoio técnico necessério as sessdes do Tribunal.

SUBSECAO | - DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA
E DOCUMENTACAO

Art. 28 - A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagdo, que compreende a Segdo
de Documentagio e a Seg#o de Legislag#o e Jurisprudéncia, compete dirigir os servigos de anali-
se, recuperagdo e disseminagdo de doutrina, legislagdo e jurisprudéncia.

Art. 29 - A Segdo de Documentagio compete:

I - pesquisar, selecionar e propor a aquisi¢do do material doutrindrio e outras publicagdes
de interesse dos trabalhos afetos a Justiga Eleitoral;

Il - organizar e tratar tecnicamente os documentos, exercendo o controle de sua conser-
vagdo e circulagdo;

111 - divulgar o material sob sua supervisdo, bem como orientar e auxiliar os usudrios na
consulta e pesquisa dos mesmos;

IV - organizar e manter atualizadas as publica¢des de natureza eleitoral ou correlata, uti-
lizadas para consulta na Sala de Sessdes, bem como nos Gabinetes da Presidéncia, Corregedoria
Regional Eleitoral e Diregdo-Geral; e

V - manter intercdmbio de informagdes e cooperagdo com outras bibliotecas e centros de
documentagéo.

Art. 30 - A Segdo de Legislagdo e Jurisprudéncia compete:

I - selecionar e disseminar a legislagdo e a jurisprudéncia de interesse da Justiga Eleitoral
divulgadas em publicagdes oficiais;

Y/
Il - analisar, organizar e registrar a legislagdo e a jurisprudéncia eleitorais;

I1I - solicitar c6pias dos acorddos do Tribunal e das notas taquigraficas 8 Coordenadoria
de Taquigrafia e Ac6érddos para atender pedidos externos;

IV - realizar pesquisas referentes a legislagdo e a jurisprudéncia afetas 2 matéria eleitoral
mediante determinagdo de autoridades eleitorais e solicitagdo de terceiros, quando autorizada;

V - desenvolver atividades de cooperagdo com a Segdo de Legislagdo e Jurisprudéncia de
Pessoal com relag@o aos atos legais que dizem respeito a pessoal; e

VI - selecionar a legislagio e a jurisprudéncia para deliberagdo do 6rgdo competente com
vistas « divulgagdo nas publicagdes.
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SUBSECAO II - DA COORDENADORIA DE REGISTROS
E INFORMAGOES PROCESSUAIS

Art. 31 - A Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais, que compreende a
Secdo de Apoio Processual, Segdo de Controle, Autuagdo e Cumprimento de Processos e a Segdo
de Controle e Registro de Partidos, compete dirigir as atividades cartorérias e administrativas,
referentes aos processos judicidrios de competéncia do Tribunal, organizar a pauta judiciria das
sessdes, autenticar documentos e fornecer certiddes.

Art. 32 - A Segdo de Apoio Processual compete:
I - apoiar a Coordenadoria na analise dos processos, acompanhando sua tramitag&o;
I - dar cumprimento aos despachos dos relatores;

III - elaborar, cumprir e controlar os mandados de intimagdo, notificagdo e citagdo; cartas
de ordem e precatdrias;

IV - controlar os prazos processuais e proceder a juntada de documentos;
V - processar os recursos interpostos das decisdes do relator ou do Tribunal;

VI - organizar e acompanhar a realiza¢do de audiéncia de interrogatério e inquiri¢do de
testemunhas;

VII - prestar informagdes e esclarecimentos aos interessados sobre o andamento dos fei-
tos; e

VIII - informar os processos de registro dos candidatos a cargos eletivos, federais e esta-
duais.

Art. 33 - A Segdo de Controle, Autuagio e Cumprimento de Processos, que compreende
o Setor de Cumprimento de Processos e Publicagdes e o Setor de Processamento de Dados compe-
te.

I - Protocolizar e encaminhar os documentos de natureza judicidria,

I1 - classificar, autuar, distribuir e manter o controle do andamento dos processos e ex-
pedientes judicidrios;

HI - dar carga de autos;
IV - encaminhar 4 Coordenadoria de Comunicagdes a correspondéncia da CRIP;
V - remeter ao arquivo ou ao Juizo competente os processos julgados pelo Tribunal; e

VI - supervisionar a implantagdo e manutengdo dos bancos de dados e as atividades refe-
rentes ao cumprimento dos processos.

§ 1°- Ao Setor de Cumprimento de Processos e Publicagdes compete:
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a) dar ciéncia, aos partidos politicos e aos Juizes eleitorais, das decisdes proferidas nos
pedidos de registro de diretérios e delegados e anotag3o de comissdes executivas; e

b) em relagdo aos processos em geral:
1) preparé-los para as sessdes, dando a publicidade necesséria,
2) dar conhecimento das decisdes da Corte as partes e aos Juizes eleitorais interessados;

3) controlar prazos recursais € encaminhar a instdncia superior os processos com inter-
posigdo de recurso, preparando os autos suplementares correspondentes;

4) encaminhar as Zonas Eleitorais ou ao arquivo os processos com decisdes transitadas
em julgado; e

5) elaborar os editais da Secretaria Judiciaria.
§ 2° - Ao Setor de Processamento de Dados compete:

a) implantar no banco de dados a tramitag@o dos processos judiciarios e fornecer as res-
pectivas informagdes,

b) implantar os dados cadastrais dos candidatos aos cargos eletivos, federais e estaduais;

¢) manter o cadastro dos condenados por crimes eleitorais com decisdo deste Tribunal
transitada em julgado;

d) manter o cadastro de enderegos dos partidos politicos e de sua situagdo perante a Justi-
ca Eleitoral, fonecendo cépia aos interessados;

e) implantar no banco de dados as composig¢des dos diretérios regionais e municipais e
respectivas comissdes executivas, delegados e demais 6rgdos partidarios, cujos registros tenham
sido deferidos, bem como proceder as alteragdes neles ocorridas; e

f) elaborar o relatério anual.

Art. 34 - A Segdo de Controle e Registro de Partidos, que compreende o Setor de Contro-
le e Anotagdo de Comissdes Provisorias, compete:

I - preparar os processos de registro para despacho;

Il - efetuar as anotagdes de delegados de partidos politicos credenciados junto ao Tribu-
nal;

[l - manter os arquivos relativos aos registros e anotagdes de diretérios, delegados, co-
missdes executivas ¢ demais orgdos e deliberagdes partidarias sujeitos a registro ou anotagdo,
procedendo as devidas comunicagdes; e

IV - manter o controle dos dados necessérios as informagdes nos processos de registros
de diretérios e demais 6rgdos partidarios.

Parégrafo tnico - Ao Setor de Controle e Anotagdo de Comissdes Provisérias compete:
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a) controlar as filiagdes partidarias processadas perante os 6rgdos regionais e nacionais
dos partidos politicos, procedendo aos devidos encaminhamentos;

b) exercer o controle e respectivas comunica¢des no tocante as anotagdes e registros de
partidos politicos perante o TSE;

c) exercer o controle de anotagdo de comissdes provisorias regionais € municipais, pro-
cedendo as devidas comunicagdes;

d) manter atualizado o calendério das convengdes municipais e estaduais; e

e) manter em arquivo os estatutos dos partidos, ao efeito de informagdes para anotagdes e
registros.

SUBSEGAO 111 - DA COORDENADORIA DE TAQUIGRAFIA E ACORDAOS

Art. 35 - A Coordenadoria de Taquigrafia e Acérddos, que compreende a Se¢do de Ta-
quigrafia e o Setor de Acérddos, compete dirigir as atividades referentes a formalizagdo escrita de
relatérios, votos, discussdes e decisdes produzidos nas sessdes de julgamento do Tribunal, subme-
tendo-os a revisdo e assinatura dos membros do Tribunal e encaminhando-os as unidades compe-
tentes.

Art. 36 - A Segdo de Taquigrafia, que compreende o Setor de Apanhamento e Transcri-
¢do e o Setor de Revisdo, compete:

I - remeter as notas taquigréaficas revisadas ao Setor de Acdrddos, para elaboragdo dos
arestos;

II - organizar os arquivos de acérddos e notas taquigréaficas; e

Il - encaminhar a relagdo das decisdes referentes 2 matéria administrativa, bem como
dos acérddos publicados em sessdo, ao Gabinete da Diretoria-Geral.

§ 1°- Ao Setor de Apanhamento e Transcrigdo compete:

a) elaborar as notas taquigraficas referentes as sessdes do Tribunal, encaminhando-as &
revisdo; e

b) transcrever os votos proferidos em processos ja julgados, quando solicitado.

§ 2° - Ao Setor de Revisdo compete:

a) revisar os levantamentos taquigraficos, dando-lhes forma gramatical; e

b) conferir e completar nas notas, se necessario, referéncias a leis, artigos e resolugdes.
Art. 37 - Ao Setor de Acérddos compete:

a) elaborar os acdrddos referentes a processos submetidos a julgamento do Tribunal; e

b) remeter os arestos elaborados a Coordenadoria de Taquigrafia e Acérddos, para ane-
xa¢do as notas e encaminhamento a revisdo dos Juizes.
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SEGCAO V - DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANGAS

Art. 38 - A Secretaria de Orgamento e Finangas, assistida por um Gabinete integrado pela
Fungdo Comissionada constante do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Coordena-
doria Contébil e Financeira e a Coordenadoria de Orgamento, compete dirigir as atividades refe-
rentes 4 execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, em suas diversas fases, realizando a
contabilidade dos créditos atribuidos ao Tribunal, bem como elaborar a proposta orgamentaria.

SUBSEGAO | - DA COORDENADORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 39 - A Coordenadoria Contabil e Financeira, que compreende a Segdo Contabil e a
Se¢do de Execugdo Financeira, compete dirigir as atividades referentes a execugdo contabil e
financeira do Tribunal.

Art. 40 - A Segdo Contabil compete:
I- liquidar as despesas correntes e de capital;

I1- controlar os saldos das contas do Tribunal junto ao SIAFI, verificando suas disponibi-
lidades ou necessidades;

I11- controlar o ativo imobilizado do Tribunal e os bens existentes no Almoxarifado, com
base nos relatdrios elaborados pelos Servigos de Controle Patrimonial e Almoxarifado;

1V- elaborar a Declaragdo de Contribui¢des e Tributos Federais;

V- conferir os balancetes e os balangos do Tribunal, subscrevendo-os;
VI- analisar as prestagdes de contas dos suprimentos de fundos;

VII- elaborar o0 Acompanhamento do Desembolso Mensal com Pessoal;

VIII- elaborar o Subsistema de Acompanhamento de Pessoal através do Sistema de Da-
dos Orgamentérios;

IX- elaborar a Programacgdo Financeira,
X- realizar os acertos contabeis nos balancetes e no balango do Tribunal; e
XI- manter arquivo de dados do SIAFI.

Art. 41 - A Segdo de Execugdo Financeira, que compreende o Setor de Controle de Do-
cumentos e o Setor de Pagamentos e, compete:

I- conferir as ordens bancérias de crédito e pagamento do Tribunal;

11- controlar o envio e o recebimento dos documentos da despesa as instituigdes bancérias
competentes;

I1I- manter controle dos pagamentos realizados;

IV- manter a guarda e controle dos valores do Tribunal;

v
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V- elaborar a Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte dos pagamentos referentes a
contratos de locagéo e de prestagdo de servigos celebrados pelo Tribunal;

VI- coletar e classificar os documentos comprobatérios da despesa para fins de tomada
de contas; e

VII- solicitar suprimento de fundos, administra-los e prestar contas nos processos respec-
tivos.

§ 1°- Ao Setor de Controle de Documentos compete:
I- informar os processos sobre pagamentos realizados;

II- controlar, apds o registro do pagamento no SIAFI, os saldos dos empenhos de mate-
rial e servigos;

111- manter controle do Imposto de Renda relativo aos contratos de locagdo e prestagdo de
servigos;

IV- manter arquivo dos documentos comprobatérios das despesas relativas aos pagamen-
tos de material, servigos e contribuigdo estadual; e

V- solicitar suprimento de fundos, administra-los e prestar contas nos processos respecti-
VOs.

§ 2° - Ao Setor de Pagamentos compete:

[- preparar as ordens bancdrias de crédito e pagamento do Tribunal;

11- pagar as despesas correntes e de capital, ap6s a autorizagdo competente;
111- informar os processos sobre pagamentos realizados,

1V- controlar, ap6s o registro do pagamento no Sistema Integrado de Admmlslraqﬁo Fi-
nanceira - SIAFI -, os saldos dos empenhos de pessoal;

V- manter arquivo atualizado dos documentos comprobatérios das despesas relativas aos
pagamentos de pessoal, e emitidos através do SIAFI; e

VI- solicitar suprimento de fundos, administra-los e prestar contas nos processos respec-
tivos.

SUBSEGAO II - DA COORDENADORIA DE ORGAMENTO

Art. 42 - A Coordenadoria de Orgamento, que compreende a Segdo de Execugdo Orga-
mentéria e a Segdo de Programaco e Controle Orgamentéario, compete dirigir as atividades refe-
rentes A programagcio e execugdo orgamentaria, elaborando a proposta orgamentéria do Tribunal.

Art. 43 - A Secdo de Execugo Orgamentéria, compete:
I - providenciar o empenho de todas as despesas regularmente autorizadas;

I - manter o controle de notas de empenho;
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I11 - elaborar o Demonstrativo Mensal da Despesa Realizada; e
IV - fazer o controle da verba estadual.

Art. 44 - A Segdo de Programagdo e Controle Orgamentério, que compreende o Setor de
Planejamento Orgamentdrio, corfipete:

| - elaborar a programagdo orgamentdria;
I1- supervisionar a proposta orgamentéria do Tribunal;
111- solicitar créditos adicionais e provisdes;

IV- informar os elementos de despesa e a dotagdo disponivel nos processos administrati-
VOS; € ;

V- controlar a execugdo orgamentaria do Tribunal.

Parégrafo tunico - Ao Setor de Planejamento Or¢amentario compete:

I- fazer o levantamento das necessidades orgamentarias do Tribunal;

[1- elaborar a proposta orgamentaria;

111- manter atualizadas a dotagdo disponivel e a dotagdo total; e

V- manter arquivo atualizado dos documentos relativos & Coordenadoria de Orgamento.
SECAO VI - DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 45 - A Secretaria de Recursos Humanos, assistida por um Gabinete integrado pelas
Fungdes Comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, e que compreende a Coorde-
nadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos, Coordenadoria de Pessoal e a Coordenadoria
Técnica, bem como a Assisténcia Médica, Odontolégica e Ambulatorial, compete as atividades
relativas & administragdo de pessoal .

Parégrafo Gnico - A Assisténcia Médica, Odontolégica ¢ Ambulatorial, diretamente vin-
culada & Secretaria de Recursos Humanos, compete exercer todas as atividades relacionadas com
o atendimento médico, odontolégico e ambulatorial, aos servidores e seus dependentes, membros
do Tribunal e servidores a disposigdo da Justi¢a Eleitoral, elaborando relatério a ser encaminhado
a Secretaria de Recursos Humanos.

a) aos médicos e odontologos compete prestar atendimento médico e odontologico as
pessoas elencadas no capur do paragrafo unico, fornecendo atestados para fins de concessdo de
licenga-saide prépria ou de familiar, e homologar os atestados expedidos por profissionais ndo
pertencentes ao Tribunal, bem como:

1 - participar de junta médica para concessdo de licengas previstas em Lei, quando exce-
dentes a trinta (30) dias, ou, ainda, para comprovagio de enfermidade alegada pelos membros das
mesas receptoras e escrutinadoras;
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2 - prestar atendimento de urgéncia as pessoas elencadas no paragrafo tnico, acompa-
nhando-as em suas residéncias ou estabelecimentos hospitalares, quando necessario;

3 - avaliar periodicamente as condigdes fisicas dos servidores;
4 - promover, através de palestras, orientagdo & saide dos servidores; e
5 - propor a aquisigdo de material e medicamentos de uso médico e odontoldgico.

b) aos auxiliares de enfermagem compete realizar tarefas especificas de enfermagem, ro-
tineiras e de emergéncia, prestando os primeiros socorros e as informagdes necessarias aos pacien-
{ tes, bem como:

1 - receber, conferir e guardar materiais e medicamentos médico-odontolégicos adquiri-
.dos, controlando prazos de validade e a distribuigdo;

2 - organizar os prontudrios dos pacientes, zelando pela sua conservagdo e mantendo sigi-
lo sobre os registros; e

3 - participar do planejamento e execugdo dos cursos destinados a preservagio da saude.

SUBSECAO I - DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Art. 46 - A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos, que compreende
a Sec¢do de Avaliagdo, Treinamento e Acompanhamento e a Sec¢do de Planejamento, Recrutamento
e Selegdo, compete o planejamento da politica de desenvolvimento de Recursos Humanos na
Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais . -

Art. 47 - A Segdo de Avaliagdo, Treinamento e Acompanhamento, que compreende 0
Setor de Treinamento, compete:

I - propor e desenvolver sistemas de avaliagdo de desempenho funcional dos servidores,
elaborando o respectivo instrumento de avaliagdo;

Il - propor critérios e elaborar instrumento para avaliagdo de desempenho funcional dos
servidores em estagio probatério, bem como critérios para a participagdo em cursos de capacitagio
e treinamento;

I1I - propor e elaborar planos e programas de desenvolvimento para servidores e chefias,
em articulagdo com a Se¢do de Planejamento, Recrutamento e Selegdo;

IV - avaliar a adequagdo dos programas desenvolvidos, confrontando os resultados al-
cangados e os objetivos propostos, com vistas a reavaliagio dos treinamentos;

V - preparar, juntamente com os professores, apostilas, programas, manuais de cursos e
outros instrumentos did4tico-pedagégicos necessdrios;

VI - acompanhar e divulgar a realizagdo de cursos programados por entidades, assim
como conferéncias, palestras e ciclos de estudos, propondo, quando for o caso, a inscrigdo de
servidores; e
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VII - propor a elaboragdo de programa de acompanhamento e preparagdo para a aposen-
tadoria.

Paragrafo tnico - Ao Setor de Treinamento compete:

a) orientado pela Se¢do de Planejamento, Recrutamento e Selegdo, ministrar curso intro-
dutério aos servidores recém-nomeados e de desenvolvimento de servidores e chefias;

b) controlar a freqiiéncia dos participantes em programas de treinamento e aperfeigoa-
mento, informando em processo a relagdo dos faltosos para fins de ressarcimento ao Tribunal,
atestando a realizago do curso para pagamento;

c¢) efetuar, ap6s aprovagdo pela administragdo, a inscrigdo de servidores em cursos a se-
rem realizados; e

d) emitir relatdrios sobre os treinamentos realizados e resultados alcangados com vistas a
reavaliagdo do processo de capacitagdo.

Art. 48 - A Secdo de Planejamento, Recrutamento e Selegdo compete:

I - propor a realizagdo de concursos piblicos, praticando, no ambito de suas atribuigdes,
os atos que se fizerem necessdrios até a homologagdo dos resultados finais, controlando os prazos
de validade, sugerindo sua prorrogagdo, quando for o caso;

Il - entrevistar os servidores recém-nomeados com o objetivo de avaliar suas aptiddes,
interesses e habilidades, sugerindo 4reas de atuagdo apropriadas para a lotagdo, bem como plane-
jar a realizagdo de curso introdutdrio, aos mesmos, em conjunto com o Setor de Treinamento;

I1I - avaliar as necessidades de pessoal, especificando os quantitativos de cargos e cate-
gorias funcionais, bem como o nimero de servidores em cada unidade administrativa, acompa-
nhando o processo de movimentagdo de pessoal;

IV - realizar estudos e pesquisas sobre a sistematica de recrutamento e selegdo de recur-
sos humanos, bem como organizar e manter o cadastro de apoio administrativo das entidades que
elaboram concursos publicos;

V - elaborar e manter o manual de descrigdo e especificagdo de cargos com as atribui¢des
de cada categoria; e

VI - pesquisar as necessidades de capacitagdo e treinamento de recursos humanos;
SUBSEGAO II - DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 49 - A Coordenadoria de Pessoal, que compreende a Segdo de Cadastro e Beneficios
e a Se¢do de Folha de Pagamento, compete a execugdo das atividades do cadastro, pagamentos de
pessoal e controle de beneficios.

Art. 50 - A Segdo de Cadastro e Beneficios, que compreende o Setor de Beneficios, com-
pete:
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I - organizar, orientar ¢ acompanhar a execug#o das atividades relativas a cadastro funci-
onal dos servidores, membros do Tribunal e Corregedor Regional Eleitoral, Juizes eleitorais, Es-
crivdes e Chefes de Cartério, bem como as alteragdes ocorridas;

II - remeter a Se¢do de Folha de Pagamento informagdes referentes a descontos e vanta-
gens dos servidores e membros do Tribunal;

III - controlar e registrar a freqiiéncia dos servidores, informando 4 Segdo de Folha de
Pagamento as alteragdes que acarretem descontos ou suspensdo de pagamento, expedindo atesta-
dos de freqiiéncia dos servidores cedidos e requisitados para encaminhamento aos respectivos
6rglos de origem;

IV - organizar, para aprovagdo, a escala de férias dos servidores do Quadro, cedidos e re-
quisitados, controlando as alteragdes posteriores, informando a Segdo de Folha de Pagamento;

V - informar, nos processos referentes a pessoal, os dados cadastrais pertinentes; e

VI - manter registros referentes aos dependentes dos servidores ativos e inativos, infor-
mando ao Setor de Beneficios e & Se¢do de Folha de Pagamento as alteragdes que acarretem a
perda desta condigdo.

Paragrafo unico - Ao Setor de Beneficios compete:

a) cadastrar beneficidrios do Auxilio Pré-Escolar, Auxilio-Alimentagdo e Vale-
Transporte, controlando o cumprimento dos requisitos legais, fornecendo os dados relativos aos
débitos e créditos para a Se¢do de Folha de Pagamento e elaborando os respectivos relatérios
mensais;

b) solicitar a compra dos vales, conferindo-os e distribuindo-os, fornecendo & Segdo de
Folha de Pagamento a relagdo dos participantes para fins de célculo dos descontos;

c) cadastrar os servidores e seus dependentes junto aos servigos médicos contratados,
praticando todos os atos que se fizerem necessdrios ao fiel cumprimento do contrato, prestando
esclarecimentos relativos a utilizagdo do plano; e

d) fornecer a Segdo de Folha de Pagamento relatério de dependentes pagantes em plano
de assisténcia médica contratado, para fins de célculo do desconto.

Art. 51 - A Segdo de Folha de Pagamento, que compreende o Setor de Gratificagdes,
compete:

I - organizar, implantar, e manter atualizados os arquivos informatizados com os assen-
tamentos funcionais e financeiros dos servidores ativos, inativos, pensionistas e servidores cedi-
dos, no que se refere as atribuigdes da Segdo;

II - elaborar e conferir os calculos de vencimentos, proventos, pensdes e beneficios, ge-
rando as respectivas folhas de pagamentos, relatérios periédicos, declaragdo anual de rendimentos
e contracheques; e
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Il - elaborar previsdes mensais de despesas relativas a pessoal, bem como a previsido
anual com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria.

Paragrafo tnico - Ao Setor de Gratificagdes compete:

a) organizar, implantar e manter atualizados os arquivos informatizados com os assenta-
mentos cadastrais e financeiros dos Membros deste Tribunal, dos Juizes e promotores eleitorais e
dos Escrivdes e Chefes de Cartorio; e

b) elaborar os célculos e as respectivas folhas de pagamentos das gratificagdes dos Mem-
bros deste Tribunal, dos Juizes e promotores eleitorais e dos Escrivdes e Chefes de Cartério, emi-
tindo os respectivos comprovantes de rendimentos, remetendo-os aos interessados.

SUBSEGAO 1l - DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 52 - A Coordenadoria Técnica, que compreende a Segdo de Direitos e Deveres, Ina-
tivos e Pensionistas e a Se¢do de Legislagdo e Jurisprudéncia de Pessoal, compete supervisionar a
aplicagdo da legislagdo e da jurisprudéncia relativas ao Sistema de Recursos Humanos.

Art. 53 - A Secdo de Direitos e Deveres, Inativos e Pensionistas, que compreende o Setor
de Controle de Direitos e Vantagens, compete:

| - examinar originariamente 0s processos que versem sobre direitos e vantagens,

Il - examinar e instruir processos referentes a concessdo ou revisdo de aposentadorias e
pensdes, bem como de reversdo ao servigo publico, procedendo ao reexame sempre que houver
alteragdes na legislagao e informando aos interessados sobre a situagio mais vantajosa;

111 - manter atualizados os registros de inativos, pensionistas e seus dependentes, reme-
tendo A Segdo competente as modificagdes na situagdo de inativos e pensionistas que impliquem
alteragdo na ficha financeira; e

IV - observar e controlar o encaminhamento dos processos ao 6rgo de controle interno
ou ao Tribunal de Contas.

Pardgrafo unico - Ao Setor de Controle de Direitos e Vantagens compete:

a) examinar e informar os processos referentes a concessdo de direitos e vantagens, ob-
servadas as disposigdes legais pertinentes, elaborando os respectivos atos; e

b) manter levantamento sistematico dos elementos necessérios a concessdo de direitos e
vantagens, informando a Se¢do de Folha de Pagamento quando resultar em alteragdo na ficha
financeira.

An 54 - A Secdo de Legislagio e Jurisprudéncia de Pessoal, que compreende o Setor de
Informagoes Processuais, compete:

I - analisar a legisla¢do, jurisprudéncia e doutrina referentes a pessoal, fornecendo infor-
magdes sobre a matéria, quando solicitadas;
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Il - analisar e elaborar propostas de atos normativos, visando a aplicagdo da legislagdo de
pessoal; e

III - orientar o Setor de Informagdes Processuais na instrugdo de processos que versem
sobre matéria de pessoal, indicando a legislagdo e jurisprudéncia aplicdveis em cada caso.

Paragrafo unico - Ao Setor de Informagdes Processuais compete:

I - pesquisar, selecionar e catalogar a legislagdo e jurisprudéncia referentes a matéria de
pessoal; e

I1 - prestar informagdes nos processos relativos a pessoal.
SEGAO VII - DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 55 - A Coordenadoria de Controle Interno, que compreende a Segdo de Acompa-
nhamento e Orientagdo de Gestdo e a Se¢do de Auditoria, incumbe a fiscalizagdo interna dos 6r-
gdos responsaveis pela Administragdo da Secretaria do Tribunal quanto a fiel observéancia das leis
e regulamentos, dirigindo as atividades dos servigos que lhe sdo afetos, bem como:

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial das Unidades Administrativas do Tribunal;

I - prover orientagdo aos administradores com vistas a racionalizagdo da execugdo da
despesa, a eficiéncia e eficicia da gestdo e a efetividade da atuagdo das Unidades Administrativas;

I1I - coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a Adminis-
tragdo do Tribunal na prética de atos de gestdo administrativa; e

IV - desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais previstas.

Art. 56 - A Segdo de Acompanhamento e Orientagdo de Gesto, que compreende o Setor
de Andlise e Acompanhamento, compete:

I - executar as atividades de andlise, orientagdo e emissdo de pareceres que visem a raci-
onalizar a execugdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e eficicia da gestdo orgamenta-
ria, financeira, patrimonial e operacional,

II - verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios e acompanhar o cumprimento
das clausulas contratuais;

I1I - propor a impugnagdo de qualquer ato relativo a realizagdo da despesa que incida em
vedagdo de natureza legal ou regulamentar;

IV- examinar os processos de apuragdo de responsabilidade, verificando o ressarcimento
dos prejuizos.causados ao erério;

V- examinar os processos relativos a pessoal e todos os demais de interesse da Fazenda
Publica, manifestando-se sobre a sua regularidade e legalidade, prestando as informagdes neces-
séries;
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VI - manifestar-se sobre atos de gestdo, propondo as autoridades competentes as provi-
déncias cabiveis; e

VII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo TCU nos
assuntos de competéncia da Segdo.

Paragrafo unico - Ao Setor de Andlise e Acompanhamento compete:

I - providenciar nas informagdes a serem enviadas ao TCU nos termos da legislagdo em
vigor;

11 - manter atualizados os arquivos sobre legisla¢do e jurisprudéncia pertinentes as atribu-
i¢des da Segdo;

I11 - manter registro das decisdes do TCU relacionadas aos processos de admissdo, desli-
gamento, pensdes e aposentadoria;

IV- proceder as pesquisas de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina necessarias; e

V- organizar e manter atualizado arquivo de legislagdo e jurisprudéncia pertinente as
atribuigdes da Secdo.

Art. 57 - A Segdo de Auditoria, que compreende o Setor de Acompanhamento Contabil e
Financeiro, compete:

I - realizar auditoria nas Unidades Administrativas do Tribunal, visando comprovar a le-
galidade, avaliar os resultados e certificar atos de gestdo;

Il - manifestar-se sobre atos de gestdo, no ambito de suas atribuigdes, propondo a autori-
dade competente as providéncias cabiveis;

Il - sugerir as providéncias que se tornarem indispensaveis para resguardar o interesse
publico e a probidade na aplicag¢@o de dinheiro e no uso de bens publicos no caso de constatagdo
de irregularidades nas Tomadas de Contas;

IV - acompanhar as providéncias adotadas pelas Unidades Administrativas auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades eventualmente detectadas nos trabalhos de audi-
toria, manifestando-se sobre sua eficicia, propondo 2 Administragdo, quando for o caso, o enca-
minhamento ao TCU para juntada aos respectivos processos;

V - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo TCU;
VI - acompanhar a execugdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Tribunal;

VII - elaborar, no &mbito do Tribunal, as tomadas de contas dos ordenadores de despesas
¢ demais responsaveis por bens e valores piblicos, bem como manifestar-se nos processos de
apuragdo de responsabilidade de todo aquele que der causa & perda, subtragdo, extravio ou estrago
de valores publicos;

VIIi- emitir relatérios e certificados nas tomadas de contas dos ordenadores de despesas;

a»
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IX - manter atualizado o rol de responsaveis pelos atos de gestdo, de admissdo e desliga-
mento de pessoal, bem como de concessdo de aposentadorias e pensdes.

Paragrafo unico - Ao Setor de Acompanhamento Contabil e Financeiro compete:

I - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de guarda, conser-
vagdo e controle dos bens e dos valores da Unido ou daquele pelos quais esta seja responsével;

Il - manter registro das decisdes do TCU relacionadas aos processos de Tomadas de
Contas;

111 - conservar, pelo prazo legal, os documentos relacionados com a auditoria realizada;

IV - organizar e manter atualizado arquivo de legislagdo e jurisprudéncia pertinentes as
atribuigdes da Segdo; e

V- proceder as pesquisas de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina necessdrias.

SECAO VIII - DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 58 - A Assessoria de Comunicagdo Social compete prestar assessoramento a Admi-
nistragdo do Tribunal na divulgag@o dos atos e das a¢des da Justi¢a Eleitoral, de forma a dar a
necessiria publicidade aos trabalhos desenvolvidos, bem como coordenar o cerimonial.

SECAO IX - DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 59 - A Assessoria Especial, que compreende a Segdo da Assessoria Especial, inte-
grada pelas Fung¢des Comissionadas constantes do Anexo [V do Organograma, compete prestar
assessoramento especializado em matéria eleitoral 4 Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral
e Dirego-Geral.

Parégrafo unico - Compete também a Assessoria Especial prestar assessoramento 4 Cor-
regedoria Regional Eleitoral nos assuntos de natureza administrativa, técnica e juridica.

Art. 60 - A Segdo da Assessoria Especial compete:
I - manter atualizado o banco de dados relativo as atividades da Assessoria Especial;

I - atender as Zonas Eleitorais, partidos politicos e demais interessados, esclarecendo
duvidas referentes a legislagdo eleitoral e partidaria, a partir de orientago expedida pelo Assessor-
Chefe da Assessoria Especial;

HII - instruir processos de criagdo de Zonas Eleitorais, de revisdo do eleitorado e de for-
magdo de redes regionais de radio e televisdo; e

1V - organizar os sorteios previstos na legislagdo eleitoral, quando for de competéncia do
Tribunal Regional Eleitoral.

SECAO X - DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 61 - A Assessoria Juridica, assistida pela Fungdo Comissionada constante do Anexo
IV do Organograma, compete prestar assessoramento de natureza juridica e administrativa a Dire-
toria-Geral.

¥  Paragrafo unico - A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral receber4 processos distribui-
dos pelo Diretor-Geral, de modo que haja equivaléncia na divisdo dos trabalhos.

SEGAO XI - DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 62 - Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral, integrado pelas Fung¢des Co-
missionadas constantes do Anexo 1V do Organograma, compete:

I - elaborar a escala de férias dos Juizes eleitorais;

II - controlar a movimentagdo de Juizes, mediante contato permanente com a Diretoria de
Magistrados do Tribunal de Justiga do Estado, considerando-se as promogdes, remogdes, classifi-
cagdes, designagdes, periodos de transito, bem como licengas, férias e quaisquer outros afastamen-
tos, visando a instru¢do dos expedientes relativos a Jurisdigdo Eleitoral;

I - instruir os expedientes referentes a Chefias de Cartérios, Escrivanias e Jurisdigdes
Eleitorais;

IV - manter e atualizar os registros da vida funcional de Juizes eleitorais, Escrivées e
Chefes de Cartorio;

V - autuar precatdrias, representa¢des, pedidos de providéncias e informagdes, solicita-
¢des, sindicancias, comunicagdes, dentincias e outros documentos que, a critério do Corregedor
Regional Eleitoral, devam ser autuados;

VI - elaborar e atualizar a relagdo de Zonas Eleitorais do Estado, com seus respectivos
enderegos, telefones, nomes de Juizes, Escrivdes e Chefes de Cartério;

VII - autuar e instruir os requerimentos de liberagdo de inscrigdo de eleitores envolvidos
em coincidéncia que envolvam eleitores da mesma Circunscrigdo, bem como das comunicagdes
de ocorréncias cuja competéncia para decisdes ¢ do Corregedor Regional Eleitoral, providencian-
do na comunicagdo das mesmas aos Juizes eleitorais;

VIII - verificar a documentagdo que acompanha os requerimentos de liberagdo de inscri-
¢do de eleitores envolvidos em coincidéncia em Circunscrigdes diferentes, para fins de encami-
nhamento dos mesmos a Corregedoria-Geral Eleitoral para decisdes, providenciando também na
comunicagdo destas aos Juizes eleitorais; .

IX - prestar orientagdes e esclarecimentos aos Cartdrios Eleitorais acerca do preenchi-
mento e escolha dos formuldrios relativos a eleitores envolvidos em coincidéncia ou ocorréncia,
bem como dos casos de perda e suspens3o dos direitos politicos;

X - elaborar periodicamente listagens de pessoas condenadas ou falecidas que ndo foram
identificadas no cadastro de eleitores do Estado para posterior remessa as demais Corregedorias
Regionais Eleitorais;



RESOLUCAO N* 91596 - TRE/RS

Aprova modificacbes na estrutura da Se-
cretaria do Tribunal Regional Eleitorsl do
Rio Grande do Sul

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
RIO GRANDE DO SUL, com findamento no art. 96, I
b, da Constituigh~ Federal, ¢ no art. 30, inc. I, do Codigo

CONSIDERANDO o disposto na Lel 8.868/54 ¢
oo wt 7 da Resolugho TSE referente 80 Processo o*
14331, Classe 10%, de 10/05/94, ¢ o que consta do Pro-
cesso Administrativo TRE/RS n* 1.634/94, que aprovou a
estrutura da Secretaria deste Tribunal na Sesslo de
08/06/94, devidamente homologado pelo TSE ¢ do Pro-
m&fl!n!(ﬂhfmm“m
sprovou modificacdes na estrutura or-
gamﬁaﬂlﬁ.wﬂwul‘dul‘
1.007/5S, de 30 06 95,

CONSIDERANDO que s0s TREs é permitido al-
terar suas estrutuns, remancjando os Cargos em Comis-
sbo ¢ Fungdes Comissionadas, desde que nlio acarrete
sumento de despesas;

CONSIDERANDO que & experilncia obtida com
a implantacio da nova Estrutura da Secretaris deste Tri-
bunal apontou para s necessidade de mjustes visando i
melhor operacionalizacio dos servicos;

RESOLVE:

Art. 1* - Aherar a denominaglo, cddigo e vincula-
3o administrativa do Cargo em Comisslo de Assessor-
Chefe do Gabinete da Presidéncia, cddigo TRE-DAS
101 4, vinculado & Presidéncia, para Assessor Juridico,
codigo TRE-DAS 102 4, Mlvmﬂ:ﬂm
mihﬁm&iuﬂmmnm
IT] desta Resoluglo.

Art. 7* - Aherar a denominaclo de dois Cargos em
Comissdo de Assessor Juridico da Diretoris-Geral, codigo
TRE-DAS 1024, mnmmmim
toria-Geral, para Assessor Juridico.

ArtL 3" - Alterar & denominaclo ¢ vinculaclo ad-
ministrativa da Funclo Comissionada de Assistente de
Chefis do Gabincte da Presidéncia (FC4), vinculads
Assessoria do Gabinete da Presidéncia, para Assistente da
Assessoria Juridica (FC4), passando a vincular-se admi-
restrtrvamente § Assessoria Juridica, consta nQ
Anexo [V desta Resolucho.

Parigrafe éaice - A Funclo Comissionsds de
Assistente de’ Chefia da Assessoria Juridica stusimente
castente passard 8 denominar-se, também, de Assistente
da Assessoria Jundica

Art € - Alerw 0 da Secretaria do
Tribunal Regonal Eleitoral do Rio Grande do Sul, apro-
vado antenormente por este Tribunal Regional Elatoral
stravés da Resohucdo n* 8495 ¢ homologado pelo Tribu-

nal Superior Elatoral em sessho reafizada em 29/06/95, ma | |

forma dos Anexos Il ¢ IV, wﬂmdoum&hqbu
previstas nos artigos antenores.

L

Art. § - Alterar 0 Regulamento Interno da Secre-
taria deste Tribunal, aprovado através da Resoluglo o
8595, nos seguintes lermos.

& §1*-Oan GIMIlemdﬂo

“Ant GI»AAqunumdnpd-
Fungdes Comissionadas constantes do anexo [V do Orga-
oograma, compete prestar assessoramento de natureza
juridica e sdministrativa, quando determinado por autori-

§2°- Oart 82, inc I, passa a ter a seguinte reda-

“Art 82 - Aos Assessores Juridicos incumbe:

I - realizar estudos especificos que forem determ-
nados por autoridade competente, elsborando os respecti-
VO pareceres,” -

§ 3° - Ficam revogados os arts. 63 ¢ 83 do Regu-
lamento Interno, que dispdem sobre as > ¢ in
cumbéncizs da Assessoria do Gabinete da Presidéncia

AL 6 - !nlnvb;lomnﬂ.w'-mdc
sus bomologaclo pelo Tribunal &wluﬂ&onl. revo-

gadas as disposicdes em

Sala de Sessbes do Tribunal Regional Eleitoral do
Rio Grande do Sul, em Porto Alegre, aos vinte ¢ dois dias
a-ﬂnamwﬁomhﬂmunucmc

Des. Lais Melible Ulcacaba Machade,
_ Presidents

Des. Tupluasibd Migncl Castre do Nascimente,

i s

Dr. Gerd Glaretta ¢ '
Dr. Norberte da Costa Caruwse Mac-Donald

Dr. Lesad Tomd :

Dr. Glisos Langare Dipp

Dr. Nebsoa Asteale Moatrirs Pachecs

Dra. Vers Maria Nuses Michels,
Procuradora Regional Eleitoral

DJ/TJ n2839,pe 28.03.96,
p.13

\
|
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XI - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Corregedoria Regional
Eleitoral; e

XII - executar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Corregedor.
SECAO XII - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 63 - Ao Gabinete da Presidéncia, integrado pela Assessoria do Gabinete da Presi-
déncia e pelas Fungdes Comissionadas constantes do Anexo IV do Organograma, compete:

I - redigir a correspondéncia condizente a requisi¢do e a cedéncia de servidores e a que
lhe for atribuida pelo Presidente;

I - organizar a agenda do Presidente relativamente a compromissos que digam respeito
ao expediente interno do Tribunal;

I11- providenciar no envio de correspondéncia do Presidente, relativamente aos assuntos
que ndo colidirem com as atribuigdes da Assessoria de Comunicagio Social;

IV - lavrar os termos de posse dos Juizes efetivos e substitutos do Tribunal, mantendo a
guarda dos respectivos livros;

V - manter arquivo com anotagdes referentes aos Juizes efetivos, substitutos e ex-Juizes
do Tribunal, bem como dos candidatos que ja integraram listas triplices para o cargo de Juiz efeti-
vo e substituto, classe dos Juristas, do Tribunal;

VI - elaborar os termos de abertura e encerramento nos livros dos partidos politicos;
VII - convocar, de ordem do Presidente, os Juizes para as sessdes do Tribunal;

VIII - manter o controle sistemético dos biénios dos Juizes efetivos e substitutos empos-
sados;

IX - providenciar os curricula vitae dos integrantes da lista triplice organizada pelo Tri-
bunal de Justica do Estado com vistas ao preenchimento de vagas para o cargo de Juiz efetivo e
substituto, classe dos Juristas, do Tribunal, encaminhando-os ao Tribunal Superior Eleitoral e
copia 4 Assessoria de Comunicag¢do Social;

X - providenciar na autuagdo dos expedientes administrativos relativos a composigdo das
Juntas Eleitorais, adotando todos os procedimentos necessérios a sua finalizagdo; e

XI - executar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Presidente.

TITULO II - DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 64 - A agio administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Sul obedecera aos seguintes principios fundamentais, observando a rapida e eficiente
consecugdo de suas finalidades:

I - controle.

II - coordenagdo,
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111 - delegagdo de competéncia;
IV - descentralizagdo; e
V - planejamento;
CAPITULO I - CONTROLE

Art. 65 - O controle das atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Sul sera exercido em todos os niveis ¢ em todos os 6rgados, compreendendo:

[ - controle da execugdo dos programas;
11 - controle da observéncia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades;

IlI - controle de desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de
forma que sejam observados padrdes adequados na execugdo dos trabalhos e que o numero de
servidores, em cada Unidade Administrativa, se apresente compativel com a carga de trabalho da
mesma;

IV - controle da utilizagdo adequada de bens materiais; e
V - controle de aplicagdo dos dinheiros e da guarda de bens e valores.
CAPITULO 11 - COORDENACAO

Art. 66 - As atividades de administragdo e especialmente a execugdo de planos e progra-
mas serdo objeto de permanente coordenagio.

CAPITULO 111 - DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 67 - A delegag@io de competéncia serd implementada com a finalidade de assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes.

Art. 68 - O ato de delegagdo devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a au-
toridade delegada, a competéncia objeto da delegagdo e o prazo de validade.

CAPITULO IV - DESCENTRALIZACAO

Art. 69 - As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Sul serdo descentralizadas, de forma que os 6rgdos da Diretoria-Geral e das Unidades Adminis-
trativas estejam liberados das rotinas de execugdo e mera formalizagdo de atos proprios dos 6rgdos
de execuglo, concentrando-se no planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle.

CAPITULO V - PLANEJAMENTO

Art. 70 - O funcionamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande
do Sul obedecera a planos e programas periodicamente atualizados, compreendendo:

I - plano geral da a¢do da Justiga Eleitoral na Circunscrigdo;

II - planos regionais de duragdo plurianual,
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Il - orgamento anual; e
IV - programagdo financeira de desembolso.
TITULO III - DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULOI - DASﬁATRlBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS
DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES

SECAO I - DO DIRETOR-GERAL
Art. 71 - Ao Diretor-Geral, que é também Secretario do Tribunal, incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar as atividades dos 6rgdos
sob sua diregdo;

II - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;
[II - secretariar as sessdes do Tribunal;

IV - deter a guarda e responsabilidade dos livros de atas encadernados das sessdes do
Tribunal; :

V - elaborar o Relatério de Gestdo, para fins de tomada de contas;

VI - submeter a Presidéncia a Proposta Orgamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais e provisdes e a tomada de contas para encaminhamento aos 6rgdos competentes;

VII - apreciar o relatério das atividades desenvolvidas no exercicio anterior;
VIII - baixar portarias e ordens de servigo;
IX - dar posse aos servidores nomeados para o Quadro da Secretaria do Tribunal,

X - designar os substitutos eventuais dos ocupantes dos cargos de Dire¢do e Assessora-
mento Superiores, propondo a Presidéncia a indicag@o do seu substituto eventual;

XI - lotar os servidores nas Unidades Administrativas da Secretaria,

XII - aprovar a escala de férias anual, bem como conceder férias aos que ndo constarem
da mesma;

XIII - elogiar servidores e aplicar penas disciplinares, inclusive a suspensdo até 30 dias,
propondo & Presidéncia as que excederem de sua algada;

XIV - determinar a instauragdo de sindicdncia ou de inquérito administrativo;

XV - autorizar as licengas que dependam da conveniéncia da administrag@o, para os titu-
lares dos cargos de Diregdo e Assessoramento Superiores;

XVI - estabelecer o horario de trabalho dos servidores da Secretaria, de acordo com os
limites legais; :

XVII - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho;
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XVIII - submeter & Presidéncia os processos que impliquem despesas que ultrapassem os
limites fixados pela competéncia delegada;

XIX - submeter a Presidéncia os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que
gerarem obrigagdes para o Tribunal;

XX - aplicar penalidades contratuais aos fornecedores de material, executantes de servi-
¢os ou de obras, quando for o caso;

XXI - presidir as Comissdes Especiais de Avaliagdo e de Eleigdes e a Comissdo Editorial,
XXII - nomear servidores para comporem comissdes;

XXIII - encaminhar ao Presidente propostas de nomeagdo, pedidos de exoneragdo, de-
missdes, reintegragio e recondugio dos servidores, assim como processos relativos a licengas para
trato de interesse particular, exercicio de mandato eletivo, estudo ou missdo no exterior e afasta-
mentos para servir a outro 6rgéo;

XXIV - delegar qualquer de suas atribuigdes aos Secretarios ou Assessores, com a finali-
dade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes; e

XXV - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo que forem
determinadas pela Presidéncia.

SECAO II - DOS SECRETARIOS
Art. 72 - Aos Secretarios incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades dos 6rgdos sob
sua diregdo;

II - redigir ou revisar a redagdo do expediente elaborado na Unidade Administrativa;
111 - fornecer elementos para a elaboragdo da proposta orgamentaria;

IV - examinar e aprovar os programas de trabalho dos 6rgdos subordinados;

V - movimentar o pessoal nos 6rgdos sob sua dire¢do;

VI - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;

VII - coordenar a elaboragao dos relatérios anuais dos 6rgdos subordinados;

VIII - visar escalas de férias;

IX - autorizar o gozo de licenga-prémio aos servidores suoordinados;

X - designar substituto para as Fungdes Comissionadas e Coordenadorias que lhes sdo
afetas; e

XI - exercer outras atividades peculiares ao cargo que lhes forem determinadas por auto-
ridade competente.
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SUBSECAO I - DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
Art. 73 - Ao Secretario de Administragdo incumbe:

1 - propor a abertura de licitagdo para compra de material, contratagdo de servigos ou lo-
cagdo de imoveis;

11 - declarar a inexigibilidade ou dispensa de licitagdes, coordenando a elaboragdo dos
respectivos extratos para publicagio;

Il - propor & Dire¢do-Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores de material,
executantes de servigos ou de obras pelo inadimplemento de clausula contratual; e

IV - visar o inventario de material permanente e o balango anual do Almoxarifado.
SUBSEGAO II - DO SECRETARIO DE INFORMATICA
Art. 74 - Ao Secretario de Informatica incumbe:

I - informar, no dmbito de sua competéncia, os processos relativos a criagdo de Zonas
Eleitorais e as solicitagdes de revisdo do eleitorado;

I1 - propor diretrizes e politicas de informatizagio; e

Il - manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade da aquisi¢do de equipamentos e
programas.

SUBSECAO III - DO SECRETARIO JUDICIARIO
Art. 75 - Ao Secretario Judiciario incumbe:
| - prover apoio técnico-juridico aos membros do Tribunal;

11 - autorizar e visar certiddes relativas ao contetido dos arquivos judicidrios do Tribunal;

11 - determinar as anotagdes e registros de 6rgdos e de atos partidarios, bem como as di-
ligéncias respectivas.

SUBSECAO IV - DO SECRETARIO DE ORGAMENTO E FINANCAS
Art. 76 - Ao Secretario de Orgamento e Finangas incumbe:

I - manifestar-se, quanto a solicitagdo de créditos adicionais e provisdes, a Diretoria-
Geral;

II - assinar, juntamente com o ordenador de despesas, os empenhos e os documentos de
pagamento de todas as despesas regularmente autorizadas;

111 - autorizar suprimentos de fundos;

IV - submeter & Diretoria-Geral os processos administrativos para autorizagdo de paga-
mento, apds a liquidagdo das despesas;
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V - assinar os balangos e balancetes do Tribunal; e

VI - encaminhar ao érgdo competente o relatério de gestdo relativo a verba estadual.
SUBSEGAO V - DO SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 77 - Ao Secretario de Recursos Humanos incumbe:

I - propor a realizagdo de concursos publicos, bem como a prorroga¢do do prazo de vali-
dade;

II - expedir os atos de designagdo de substitutos eventuais para as Fun¢des Comissiona-
das; ;

I1I - assinar carteiras funcionais de servidores cedidos ou requisitados, bem como certi-
ddes que versem sobre matéria da Secretaria;

IV - conceder, de oficio, licenga-prémio por assiduidade aos servidores;
V - conceder averbagdo de tempo de servigo aos servidores da Secretaria;

VI - conceder alteragdes de férias, com ou sem conversdo em abono pecunidrio, aos ser-
vidores;

VII - autorizar afastamentos por motivo de licengas e férias aos servidores cedidos e re-
quisitados;

VIII - autorizar horério especial aos servidores;

IX - submeter ao 6rgdo competente os processos de concessdo de aposentadorias e pen-
sdes; e

X - conceder vantagens aos servidores da Secretaria.
SECAO III - DO TITULAR DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 78 - Ao titular da Coordenadoria de Controle Interno compete:

I - prover orientagdo aos administradores com vistas a racionalizagdo da execugdo da
despesa, a eficiéncia e eficicia da gestdo e a efetividade da atuag@o das Unidades Administrativas
do Tribunal;

II- zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a Administragdo, representando
ao Diretor-Geral sobre as irregularidades de que tiver ciéncia;

III- propor medidas a serem observadas pelas Unidades Administrativas, visando a sua
conformidade com as normas da Administragdo, manifestando-se apés exame pela respectiva
Segdo;

IV - apresentar ao Diretor-Geral os processos de tomadas de contas dos responséveis pela
gestdo de bens e valores piiblicos, emitindo o parecer de sua competéncia;
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V- acompanhar a apreciagdo e o julgamento das contas dos gestores, efetuados pelas
Cortes de Contas, determinando providéncias para o atendimento tempestivo das diligéncias so-
licitadas;

VI - requisitar as Unidades Administrativas documentos ou informag¢des necessérios ao
desempenho de suas atribuigdes;

VII - propor a realizagdo de auditorias nas Unidades Administrativas do Tribunal, suge-
rindo as providéncias cabiveis;

VIII - autorizar o gozo de licenga-prémio por assiduidade aos servidores subordinados;
IX - visar a escala de férias dos servidores subordinados;
X - autorizar o gozo de licenga-prémio aos servidores subordinados; e
XI - designar substituto para as Fungdes Comissionadas que lhe sdo afetas.
SEGAO IV - DOS ASSESSORES
Art. 79 - Aos Assessores incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades da Unidade sob
sua diregdo;

IT - fornecer elementos para a elaboragdo da proposta orgamentaria;

III - participar da elaboragio e acompanhar a execugdo dos planos e programas aprova-
dos pela Administragdo;

IV - elaborar relatério anual de suas atividades;

V - avaliar os servidores que lhes. sdo subordinados;

VI - visar a escala de férias,

VII - autorizar o gozo de licenga-prémio aos servidores subordinados;

VIII - designar substituto para as Fun¢des Comissionadas que lhes s3o afetas;
IX - responsabilizar-se pela conservagdo e guarda do material permanente; e

X - exercer outras atividades peculiares ao cargo que lhes forem determinadas por auto-
ridade competente.

SUBSECAO I - DO ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL
Art. 80 - Ao Assessor de Comunicagio Social incumbe:

I - distribuir releases, convocar jornalistas para entrevistas e prestar auxilio e apoio a es-
tes na obtengdo de informagdes e indicagdes de fontes;
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II - intermediar e estreitar relagdes entre a Justiga Eleitoral, imprensa e veiculos de co-
municago social, acompanhando o Membros do Tribunal e Titulares de Cargo de Diregdo e As-
sessoramento Superiores em entrevistas, encontros € promogdes;

111 - coordenar credenciamentos, locais e sistemas de trabalho da imprensa na cobertura
de eventos da Justiga Eleitoral,

IV - zelar pela imagem da Justiga Eleitoral e seus integrantes, estabelecendo uma politica
de comunicagdo social;

V - receber e encaminhar jornalistas e visitantes;

VI - divulgar e informar sobre a agenda e compromissos do Presidente, Corregedor e
Titulares de Cargo de Diregdo e Assessoramento Superiores;

VII - organizar o registro das autoridades civis, militares e eclesisticas;

VIII - organizar eventos do Tribunal, inclusive no tocante a convites, cerimonial, recep-
¢do, hospedagem e agradecimentos; e

IX - providenciar na aquisi¢do de passagens e reserva de acomodagdes para todos os in-
tegrantes do Tribunal, quando o deslocamento for por necessidade de servigo, mediante autoriza-
¢do.

SUBSECAO Il - DO ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL
Art. 81 - Ao Assessor-Chefe da Assessoria Especial incumbe:

I - emitir parecer de natureza juridica nos processos oriundos da Corregedoria Regional
Eleitoral, bem como nos que tiverem relagdo com matéria eleitoral, quando determinado;

Il - informar nos processos de criagdo de Zonas Eleitorais, de revisdo do eleitorado e de
formagdo de redes regionais de radio e televisdo; :

I1I - providenciar no cumprimento das decisdes do Tribunal referentes & criagdo de Zonas
Eleitorais e formagao de redes regionais de radio e televisdo;

IV - prestar esclarecimentos e orientagdes as Zonas Eleitorais, partidos politicos e demais
interessados acerca da legislagdo eleitoral e partidaria;

V - elaborar minutas de resolugdes, atos, portarias, orientagdes, recomendagdes, bem
como qualquer documento de natureza eleitoral;

VI - elaborar e atualizar procedimentos de natureza eleitoral, exceto quando tiverem rela-
¢do com registro de candidatura, votagdo e apuragdo;

VII - assessorar a Comissdo Apuradora do Tribunal; e
VIII - dirigir as atividades da Assessoria Especial.
SUBSECAO III - DOS ASSESSORES JURIDICOS
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Allcvaclo  Res. Ql/9k ver p 25
Art. 82 - Aos Assessores Juridicos incumbe:

X I - realizar estudos especificos que forem determinados pela Diretoria-Geral, elaborando
0s respectivos pareceres;

Il - examinar a regularidade, sob o aspecto juridico, das autorizagdes ou dispensas de lici-
tagdes e declaragdes de inexigibilidade das compras e servigos contratados por este Tribunal;

[1I - examinar minutas de editais de licitagdo e de contratos, termos aditivos e distratos;

IV - prestar informagdes nos processos judiciais em que o Tribunal seja parte, quando
determinado pela autoridade competente; e

V - propor a Diretoria-Geral medidas para constante atualiza¢do do processo de moderni-
zagdo administrativa.

SUBSEGAO IV - DO ASSESSOR-CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

P Art. 83 - Ao Assessor-Chefe do Gabinete da Presidéncia incumbe:

I - prestar assessoramento de natureza juridica e administrativa & Presidéncia;

Il - realizar estudos especificos que forem determinados pela Presidéncia, elaborando os
respectivos pareceres;

II1 - propor a Presidéncia medidas para constante atualizagdo do processo de moderniza-
¢do administrativa;

IV - participar da elaboragdo e acompanhar a execugio dos planos e programas aprova-
dos pela Administragdo;

V - prestar informagdes nos processos judiciais em que o Tribunal seja parte, quando de-
terminado pela autoridade competente; e

VI - dirigir as atividades do Gabinete da Presidéncia.
SECAO V - DOS COORDENADORES
Art. 84 - Aos Coordenadores incumbe:

[ - planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e supervisionar as atividades dos 6r-
gdos subordinados, tomando todas as decisdes e providéncias necessarias, propondo a autoridade
superior as que ndo sejam de sua atribuigdo;

Il - distribuir, pelos servigos subordinados, o pessoal lotado;

III - organizar e submeter a consideragdo superior a escala de férias do pessoal subordi-
nado;

IV - fiscalizar o comparecimento dos servidores, zelando pela ordem e disciplina nos lo-
cais de trabalho;
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V - conferir certiddes ou c6pias autenticadas referentes a processos e documentos sob sua
guarda ou elementos constantes dos registros e cadastros existentes, quando for o caso;

VI - consolidar o relatério anual dos servigos subordinados;

VII- avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;

VIII - indicar substituto para as Fungdes Comissionadas que lhes sdo afetas;
IX - responsabilizar-se pela conservagdo e guarda do material permanente; e

X - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem determinadas por autoridade
competente.

SECAO VI - DOS DIRETORES DOS CARTORIOS ELEITORAIS DA CAPITAL

Art. 85 - Aos Diretores dos Cartdrios Eleitorais da Capital, que desempenham as fun¢des
de Escrivdo Eleitoral, incumbe planejar, organizar, orientar, controlar e supervisionar as ativida-
des relativas a:

I - inscrigdo, transferéncia, revisdo, segunda via, cancelamento, regularizagio de eleitores
e emissdo da relagdo de eleitores que ndo compareceram & votagdo;

11 - recepgdo das fichas de filiagdo partidaria, adotando os procedimentos legais; expedi-
¢do trimestral da estatistica de filiagdes partidarias; e acompanhamento dos trabalhos referentes as
convengdes partiddrias municipais;

III - remessa & Secretaria de Informatica dos dados listados nas alineas I e 11, no que cou-
ber;

IV - selegdo de mesdrios e escrutinadores, bem como de relagdo daqueles que, convoca-
dos, ndo compareceram ao pleito;

V - atualizagdo das relagdes de locais e respectivas segdes que compdem a Zona Eleitoral
e distribui¢do da lotagdo de eleitores nos diversos locais;

VI - organizagdo das atividades relativas aos pleitos eleitorais, sob a coordenagdo do Juiz
Eleitoral;

VII - instrugdo e processamento dos feitos;
VIII - pesquisas de jurisprudéncia e doutrina;

IX - controle da freqiiéncia e pontualidade dos servidores do Cartério, com expedigdo das
respectivas efetividades;

X - conservagdo e guarda de material permanente e de equipamentos lotados no Cartério;

XI - outras atividades determinadas pelo Juiz Eleitoral.
CAPITULO II - DAS ATRIBUICOES DOS DETENTORES
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DE FUNCAO COMISSIONADA
SE(,‘AO [ - DOS TITULARES DE GABINETE
Art. 86 - Aos Titulares de Gabinete incumbe:

I - preparar o expediente, as audiéncias e a representagdo social da Presidéncia, Correge-
doria Regional Eleitoral, Diregdo-Geral e Secretarios; :

II - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados e autorizar o gozo de licenga-prémio
por assiduidade;

III - responsabilizar-se pela conservagio e guarda do material permanente;

IV - elaborar a escala de férias do Gabinete; e

V - exercer outras atividades que lhes forem determinadas por autoridade competente.
SEGAO II - DOS RESPONSAVEIS PELAS SECOES E SETORES

Art. 87 - Aos responsaveis pelas Se¢des e Setores incumbe:

I - responder pela organizagdo e atualizagio de arquivos, cadastros e controles necessari-
os ao bom andamento dos trabalhos;

I1 - redigir ou revisar a redag@o do expediente elaborado na Unidade;
III - elaborar o relatério anual dos respectivos Servigos; e

IV - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem determinadas por autoridade
competente.

CAPITULO III - DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 88 - Aos servidores do Quadro da Secretaria do Tribunal incumbe a execugdo das ta-
refas que lhes forem determinadas pelos superiores, de acordo com as normas legais e regulamen-
tares, observadas as especificagdes pertinentes as classes das categorias funcionais a que perten-
¢am ou aos cargos e classes de que sejam ocupantes.

Parégrafo unico - Todos os servidores, sem distingdo de classe e lotagdo, colaborardo em
qualquer servigo urgente ou prioritario, por determinag&o do superior hierarquico.

TITULO IV - DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS
CAPITULO I - DAS SUBSTITUICOES
Art. 89 - Serdo substituidos, nos impedimentos eventuais, férias e licengas:
I - o Diretor-Geral, por Secretério que for designado pelo Presidente;

IT - os Titulares de cargo de Diregdo e Assessoramento Superior, por servidores designa-
dos pelo Diretor-Geral; e
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111 - os detentores de Fun¢do Comissionada, por servidores designados pelos Titulares
das Unidades Administrativas.

CAPITULO II - DAS FERIAS
Art. 90 - Os servidores gozardo férias de acordo com a legislagdo em vigor.

§ 1° - Na organizagdo da escala de férias ter-se-a em vista a necessidade do funcionamen-
to permanente de todos os 6rgéos do Tribunal.

§ 2° - O Diretor-Geral, comprovada a necessidade do servigo, poderé4 autorizar gozo de
férias em época diversa da constante na escala.

TITULO V - DAS COMISSOES

Art. 91 - Serdo constituidas, na Secretaria do Tribunal, comissdes de natureza permanen-
te e especial, conforme as finalidades a que se destinam e o periodo de atividade, a serem desi-
gnadas pela Presidéncia ou Diretoria-Geral.

Paragrafo unico - As Comissdes Especiais de Eleigdes e de Avaliagdo e a Comissdo Edi-
torial deverdo ser designadas pela Presidéncia do Tribunal, cabendo ao Diretor-Geral presidi-las.

Art. 92 - A Comissdo Especial de Eleigdes compete o exame e deliberag¢do dos procedi-
mentos e materiais relativos as elei¢des.

Art. 93 - A Comissdo Especial de Avaliagdo compete coordenar e uniformizar a aplica-
¢do de critérios de avaliago estabelecidos na legislagdo para a Secretaria do Tribunal.

Art. 94 - A Comissdo Editorial compete a pesquisa, selegdo e consolidagdo da Jurispru-
déncia do Tribunal, a organizagdo dos textos relativos a palestras, teses, semindrios, artigos, resul-
tados de pleitos, dados estatisticos, solenidades, dentre outros, bem como encaminhé-los ao 6rgdo
competente para publicagdo. :

TITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 95 - O Tribunal terd um Quadro permanente de servidores, com regime juridico de-
finido em lei e regulamentos.

Art. 96 - Os servidores serdo nomeados, promovidos, exonerados, demitidos e aposenta-
dos, nos termos da lei, pelo Presidente, com aprovagdo do Tribunal, & excegdo das promogdes.

§ 1° - Somente para o exercicio de Cargo em Comissdo os servidores efetivos do Quadro
da Secretaria poderdo ser postos a disposigdo de outros érgdos da Administragdo Publica, autar-
quias, empresas publicas e sociedades de economia mista.

§ 2° - O disposto no paréagrafo anterior ndo se aplica aos pedidos formulados pela Presi-
déncia do Tribunal Superior Eleitoral.

Art. 97 - Os cargos de provimento em Comiss3o do Grupo Diregdo e Assessoramento
Superiores serdo exercidos por servidores com formagdo compativel com as atribui¢des e, nos
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termos do art. 37, inciso V, da Constituigdo Federal, pertencentes, preferencialmente, ao Quadro
Permanente do Tribunal.

Art. 98 - As Fungdes Comissionadas serdo exercidas, preferencialmente, por servidores
integrantes do Quadro Permanente do Tribunal, nos termos do art. 37, inciso V, da Constitui¢do
Federal.

Art. 99 - O ocupante de cargo de Dire¢cdo e Assessoramento Superior pode, por necessi-
dade do servigo, praticar ato ou exercer atribuigdo de competéncia de ocupante de cargo também
de diregdo hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subor-
dinagdo.

Art. 100 - Para fiel execugdo deste Regulamento, podera o Diretor-Geral baixar ordens
de servigo estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos de rotina para o exercicio das
atribui¢des de cada 6rgdo, dentro da competéncia e da organizagio adotadas.

Art. 101 - Este Regulamento entrara em vigor na data da sua aprovagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

SALA DAS SESSQES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO SUL, em Portp Alegre, aos trinta dias do més de junho de mil novecentos e noven-
ta e cinco.

3 A :
UL Feleo-bo

Des. Luiz Melibio Uiragaba Machado

Presidente

A ksl T g : g

Des. Tupinambé Miguel Castro do Nascimento ’

Vice-Presidente e Corregedor Regional Elgijtoral
—_— :

Dr. Teori Albino Zavascki

Dr. Ivan Leomar Bruxel i
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ANEXOS



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RO GRANDE DO S

PORTARIA P No. 38/95

O DESEMBARGADOR LUIZ MELIBIO UIRAGCABA
MACHADO, PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO
SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
COM FUNDAMENTO NO ARTIGO 16, INCISO
XXXVI, DO REGIMENTO INTERNO DO
TRIBUNAL,

RESOLVE DESIGNAR ANTONIO AUGUSTO
PORTINHO DA CUNHA, Diretor-Geral da Secretaria, MARIA
LUIZA BORGES, Secretina de Recursos Humanos, FRANCISCO
ALEXANDRE BERTOLO KAUSCH, Secretirio de Orgamento e
Finangas, MARCO ANTONIO DUARTE PEREIRA, Secretirio
Judicidrio, JERONIMO ELIAS DA MOTTA, Secretirio de
Administragdo, JORGE LHEUREUX DE FREITAS, Secretirio de
Informatica, JOSEMAR DOS SANTOS RIESGO, Assessor Especial,
ROSANA DELGADO DURO, Assessora Juridica da Presidéncia,
TALITA MARIA MACHADO PORTO, Assessora Juridica da
Diregdo-Geral ¢ NEIDE DUARTE SCHERER, Coordenadora de
Controle Interno, ou seus substitutos, para, prejuizo de suas
fungdes, e sob a presidérncia do primeiro, constituirem Comissio para,
num prazo de 45 dias, prorrogaveis por mais 30 dias, elaborar o projeto
de Regulamento Interno da Secretaria deste Tribunal.

Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Sul, em Porto Alegre, aos dezessete dias do més de abril do
ano de mil novecentos e noven

e

e
PRESIDENTE



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO SUL

RESOLUCAO N° 84/95

APROVA MODIFICACOES NA ESTRUTURA
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL,
com fundamento no art. 96, I, b, da Constituigdo Federal e no art. 30, inc. I, do Codigo
Eleitoral,

CONSIDERANDO o disposto na Lei 8 868/94, e no art. 7° da Resolugio
TSE referente ao Processo n® 14 331, Classe 10*, de 10/05/94, e o que consta do Processo
Administrativo TRE/RS n° 1.634/94, que aprovou a estrutura da Secretaria deste Tribunal,
na Sessdo de 08/06/94, devidamente homologado pelo TSE,

CONSIDERANDO que aos TREs € permitido alterar suas estruturas, rema-
nejando os Cargos em Comissdo e Fungdes Comissionadas, desde que ndo acarrete aumen-
to de despesas;

CONSIDERANDO que a experiéncia obtida com a implantagio da nova
Estrutura da Secretaria deste Tribunal apontou para a necessidade de ajustes visando a me-
lhor operacionalizagao dos servigos,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar a denomina¢do de um Cargo em Comissdo de Assessor
Jjuridico da Presidéncia, codigo TRE-DAS 102 4, para Assessor de Comunicagdo Social, de
idéntico codigo, permanecendo sua vinculagio administrativa com a Presidéncia deste TRE,
conforme consta nos Anexos | a III, desta Resolugido.

Art. 2° - Alterar a denominagdo do outro Cargo em Comissdo de Assessor
Junidico da Presidéncia, codigo TRE-DAS 102 4, para Assessor-Chefe do Gabinete da Pre-
sidéncia, codigo TRE-DAS 101 4, permanecendo sua vinculagdo administrativa com a Pre-
sidéncia deste TRE, conforme consta nos Anexos I a IV, desta Resolugdo.

Art. 3" - Corregdo na denominagdo do Cargo em Comissdo de Assessor
Especial, codigo TRE-DAS 1024, para Assessor-Chefe da Assessoria Especial, codigo
TRE-DAS 101 .4, permanecendo sua vinculagdo administrativa com a Corregedoria Regio-
nal Eleitorai deste TRE, conforme consta nos Anexos I a [V, desta Resolugio.

Art. 4° - Transformar o Cargo em Comissdo de Diretor de Servigo, codigo
TRE-DAS 101 4, para Coordenador Técnico, de idéntico codigo, permanecendo a vincula-
¢80 administrativa com a Secretaria de Recursos Humanos deste TRE, conforme consta nos
Anexos | a IV, desta Resolugdo.

Art. §° - Transformar o Cargo em Comissio de Coordenador de Estatistica
e Informagdes Eleitorais, codigo TRE-DAS 101.4, para Coordenador de Taquigrafia e
Acorddos, de idéntico codigo, com o seu remanejamento da Secretaria de Informatica para
a Secretaria Judiciaria, conforme consta nos Anexos I a IV, desta Resolugiio.

Moo scboks
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Art, 6° - Alterar a denominagéo e vinculagio administrativa da Fungdo Co-
missionada de Assistente do Setor de Preparagdo e Processamento de Dados (FC-4), da
Coordenadoria de Pessoal, da Secretaria de Recursos Humanos, passando a denominar-se
Setor de Apanhamento e Transcrigio, da Coordenadoria de Taquigrafia e Acorddos, da
Secretaria Judiciaria, conforme consta nos Anexos I e I'V, desta Resolugdo.

Art. 7° - Alterar a denominagdo e vinculagdo administrativa da Fungdo Co-
missionada de Chefe da Se¢do de Execugdo Financeira (FC-5), da Coordenadoria Contabil
e Financeira, da Secretaria de Or¢amento e Finangas, passando a denominar-se Se¢do de
Apoio Processual, da Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais, da Secretma
Judiciaria, conforme consta nos Anexos I, I e IV, desta Resolugdo.

Art, 8° - Aprovar as alteragdes de denominagdes das demais Fungdes Co-
missionadas, permanecendo inalteradas as suas vinculagdes administrativas, conforme estru-
tura anterior aprovada, conforme consta nos Anexos I, 11, e IV, desta Resolugdo.

Art. 9° - Aprovar o novo Organograma da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Sul, na forma dos Anexos [ a IV,

Esta Resolugdo entra em vigor nf data de yua homologagdo pelo TSE, revo-

gadas as disposigdes em contrario

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Efeitoral do Rio Grande do Sul, em

Porto Alegre, aos nove dias do més de junho d& 1995
Des Luiz Melibio Uiragaba Ma
Presidente / /
.-_-——-—.‘:T:—'*____-__
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ORGANOGRAMA DA SECRETARIA DO TRE/RS - 1995

Anexo Il
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO SUL :

ORGANOGRAMA
DA SECRETARIA DO TRE/RS -1995
ANEXO III

CARGOS EM COMISSAO

SUBTOTAIS
Diretor-Geral (DAS-101.6)
Secretdrio (DAS-101.5)
Assessor-Chefe(DAS-101.4)
Assessor IV (DAS-102.4)
Coordenador (DAS-101.4)

Cargos em Comissdo v

Niveis de DAS

Diretoria-Geral

Secretana de Administragdo

Secretaria de [nformatica

Secretana Judicidna

Secretana de Orgamento e Finangas

Secretaria de Recursos Humanos

Coordenadoria de Controle Interno

U et K70 LS VXY ST T U O -N

Assessoria de Comunicagdo Social (Pres.)

Assessoria Especial (Corregedoria) - - 1 - -

Assessoria do Gabinete da Presidéncia - - 1

]
.

Assessoria Juridica (Direcdo-Geral)

B E I I [ PN %) (PNY %Y JPY Y

TOTAL € i T e

Em 08.06.95 informatizagso: A ia Esp




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

RIO GRANDE DO SUL

ORGANOGRAMA

DA SECRETARIA DO TRE/RS - 1995
ANEXO IV

FUNCOES COMISSIONADAS

SUBTOTAIS

Oficial de Gabinete

Chefe de Secdo

Assistente de Chefia

Supervisor de Gabinete
Assistente de Gabinete

Auxiliar Especializado

Fun¢des Comissionadas

Niveis de FC

e

wn

Diretoria-Geral

Secretaria de Administragdo

- Coord. de Comunicagdes

- Coord. de Material e Patriménio

- Coord. de Servigos Gerais

Secretaria de Informatica

- Coord. de Eleigdes

Blwl s |on| | —]

Bl v ] ]

- Coord. de Produgdo e Suporte

Secretaria Judiciaria

- Coord. de Jurisprudéncia e Documentagdo

- Coord. de Registros e Inform. Processuais

- Coord. de Taquigrafia e Acérddos

Ll R0 L1

Secretaria de Orgamento e Finangas

- Coord. Contabil e Financeira

- Coord. de Or¢amento

=l e v | ]l

Secretaria de Recursos Humanos

- Coord. de Pessoal

- Coord. de Desenvolvimento de RH

- Coord. Técnica

Coordenadoria de Controle Interno

Assessoria Especial (Corregedoria)

Lot L I T % ]

v = el ko] ro] raf =] rof pa] o

Assessoria Juridica (Diregdo-Geral)

Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral

Gabinete da Presidéncia

Q0| ~a) w=| ] | | ol | | b || | ||| 0o o] ] ] ¢

>

TOTAL

42

3

Em 08.06.95 informatizacso: A is Especial




19.606 - PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 15.346 - RIO_GRANDE DO SUL (Porlo
Alegre).

Relator: Ministro Francisco Rezek.
Interessado: Tribhunal Regional Eleitoral/AS.

Ementa:

RESOLUGAD. HOMOLOGAGAO.

,
Homologa-se, por eslar de acordo com a lel, resolugho que altera estrutura o 6
organlizaclonal, lolagio de cargos e funges comlissionadas da Secrelarla do
TRE/MNS. >
Vistos, olc.,

Rnsolvem os Minislios do Tribunal Superlor Elelloral, por unanimidade de volos,
homologar a declsho do TAE/RS, nos lermos do volo do Relator, que fica fazendo parle
Intagrante desta deciséo.

Presid8ncla do Exm® Sr. Ministro Marco Aurélio. Presenles os Srs. Minisiros
limar Galvfio, Franclaco NMozok, Cosla Lollo, Nilson Navos, Dinfz dn Andradn, Eduardo
Alckmin e o Dr. Geraldo Brindelro, Procurador-Geral Elelloral.

Sala de Sessdes do Tribunal Superlor Eleltoral.

Brasllla, 11 de Junho de 1996,

DIV m2429 &k ©05.07.9¢ p.2usi6 A1
0O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL,

com fundamento no art. 96, 1, b, da Constituigio Federal e do art. 30, inc. 1I, do Cédigo
Eleitoral,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Regio-
nal Elettoral, em anexo.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor da data de sua aprovagdo, revo-
gadas as disposigdes em contrario./ j\

/ i
Sala de Sessdes do Trihu.;lal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, em
Porto Alegre, aos trinta dias do nés de junho de 1995.

1 3 1
Des. Luiz Melibio Uiragaba Machado
Presidente

— .____“Hl
Des. Tupinambi Miguel Castro do Nascimentg’
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Youx, 4.

Dr. Teori Albino Zavascki

Dr. Ivan Leomar Brue]
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