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O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO SUL, no uso das atribuigdes outorgadas pelos arts. 96, inc.
I, letra “b”, da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil - CF -, 30,
inc. I, do Cédigo Eleitoral - CE - (Lei n® 4.737, de 15.7.1965) ¢ art. 32,
inc. I do Regimento Interno, RESOLVE adotar e mandar observar o se-
guinte;

TITULO 1
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO 1
Da estrutura basica da Secretaria
do Tribunal Regional Eleitoral

Art. 1°. O Tribunal Regional Eleitoral tem a seguinte estrutura
administrativa basica:

[ - Presidéncia;
I - Corregedoria Regional Eleitoral;

I1I - Diretoria-Geral.

CAPITULO IT
Da competéncia dos 6rgios superiores e de suas unidades

SECAO 1
Dos 6rgaos superiores vinculados a Presidéncia

SUBSECAO 1
Da Assessoria de Comunicac¢ao Social

Art. 2°. Compete a Assessoria de Comunicagao Social, subordina-
da disciplinarmente a Diretoria-Geral e integrada pela fun¢do comissionada
constante no Anexo II do Organograma, prestar assessoramento a Admi-
nistra¢do do Tribunal na divulgagao dos atos e das agdes da Justiga Eleito-
ral, de forma a dar a necessaria publicidade aos trabalhos desenvolvidos,
bem como coordenar o cerimonial.
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SUBSECAO II
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3°. Compete ao Gabinete da Presidéncia, subordinado discipli-
narmente a Diretoria-Geral e integrado pelas fungdes comissionadas cons-
tantes do Anexo Il do Organograma:

1 - assistir ao Presidente no desempenho de suas atribuigdes legais e
regimentais;

IT - executar atividades de apoio administrativo e processual;

III - por delegacao, relacionar-se com os juizes eleitorais. membros
do Tribunal, presidentes e secretarias dos tribunais eleitorais, em assuntos
de natureza administrativa;

[V - organizar a agenda do Presidente;

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

VI - manter arquivo com anotagdes referentes aos juizes efetivos,
substitutos e ex-juizes do Tribunal, mantendo o controle sistematico dos
biénios dos juizes efetivos e substitutos empossados;

VII - manter arquivo dos candidatos que ja integraram listas triplices
para o cargo de juiz efetivo e substituto, classe dos juristas, do Tribunal;

VIII - providenciar na autuagdo dos expedientes administrativos
relativos a composigdo das juntas eleitorais, adotando todos os procedi-
mentos necessarios a sua finalizagéo.

SECAO 11
Dos érgios superiores vinculados a
Corregedoria Regional Eleitoral

SUBSECAO 1
Da Assessoria Especial

Art. 4°. Compete a Assessoria Especial, subordinada disciplinar-
mente a Diretoria-Geral, integrada pelas fungdes comissionadas constan-
tes no Anexo II do Organograma, e pela Se¢ao de Apoio Técnico-Admi-
nistrativo, prestar assessoramento juridico em matéria eleitoral a
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Presidéncia, a Vice-Presidéncia, & Corregedoria Regional Eleitoral e &
Diretoria-Geral.

Parégrafo tnico. Compete também a Assessoria Especial prestar
assessoramento juridico a Corregedoria Regional Eleitoral nos assuntos
de natureza administrativa.

Art. 5°. A Sec¢do de Apoio Técnico-Administrativo compete:

| - atender as zonas eleitorais, partidos politicos e demais interessa-
dos. esclarecendo dividas referentes a legislagdo eleitoral e partidaria;

I1 - realizar a editoragdo dos documentos selecionados para a “Re-
vista do TRE/RS™ e demais publicagoes;

I1I - prestar apoio técnico-administrativo as atividades da Assesso-
ria Especial.

SUBSECAO 11
Do Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 6°. Compete ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral,
subordinado disciplinarmente a Diretoria-Geral e integrado pelas Fun-
¢oes comissionadas constantes no Anexo [ do Organograma:

I - assistir ao Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas
atribuigdes legais e regimentais;

IT - executar atividades de apoio administrativo e processual;

111 - relacionar-se, por delegagdo, com os juizes eleitorais, mem-
bros do Tribunal, corregedores regionais eleitorais e secretarias dos tribu-
nais eleitorais, em assuntos de natureza administrativa;

IV - prestar orientagoes e esclarecimentos aos cartorios eleitorais
quanto:

a) aos processos de revisdo de situagdo eleitoral;

b) ao horério de funcionamento, plantdes, recesso € outros, relati-
vos ao expediente cartorério, consoante determinagdo do Corregedor Re-
gional Eleitoral,;

V - controlar a movimentacdo de juizes;

VI - instruir os expedientes relativos a jurisdigao, a escrivania elei-
toral e as chefias de cartdrio;

11
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VII - manter atualizado os registros funcionais dos juizes de direito
que tenham atuado na Justica Eleitoral;

VIII - manter atualizado. integrada e conjuntamente com a Secreta-
ria de Recursos Humanos, o cadastro funcional das zonas eleitorais do
Estado, compreendendo os dados relativos ao exercicio das fungoes re-
muneradas e outras informagdes afins;

[X - autuar e instruir os expedientes que envolvam a revisdao de
situagdo de eleitor, cuja competéncia para decisao seja do Corregedor
Regional Eleitoral;

X - proceder ao exame da documentagao que acompanha os expe-
dientes relativos a revisdo de situagdo de eleitor, cuja competéncia para
decisdo seja do Corregedor-Geral Eleitoral;

X1 - encaminhar, periodicamente, as demais corregedorias regio-
nais eleitorais a relagdo de pessoas condenadas, interditas ou falecidas
ndo identificadas no cadastro de eleitores do Estado.

SECAO III
Da Diretoria-Geral

Art. 7°. Compete a Diretoria-Geral, integrada pelas fungdes comis-
sionadas constantes do Anexo Il do Organograma, a qual estiao direta-
mente subordinadas a Secretaria de Administragdo, Secretaria de
Informatica, Secretaria Judicidria, Secretaria de Or¢amento e Finangas,
Secretaria de Recursos Humanos, Coordenadoria de Controle Interno, a
Assessoria Juridica e o Gabinete da Diretoria-Geral, dirigir todas as ativi-
dades da Secretaria do Tribunal, bem como atender as deliberagoes da
Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral e do Tribunal.

SECAO IV
Dos 6rgaos superiores da Diretoria-Geral

SUBSECAO I
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Controle Interno, integrada
pelas fungdes comissionadas constantes no Anexo II do Organograma, e
que compreende a Seg¢do de Acompanhamento e Orientacdo de Gestao e a

12
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Secdo de Auditoria, a fiscalizagdo interna dos 6rgdos responsaveis pela
Administragdo da Secretaria do Tribunal quanto a fiel observancia das
leis e regulamentos, dirigindo as atividades dos servigos que lhe sdo afe-
t0s, assim como:

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo orga-
mentaria, financeira, operacional e patrimonial dos orgios superiores do
Tribunal;

I - prover orientagdo aos administradores com vista a racionaliza-
¢do da execucao da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a efetividade
da atuacdo dos orgdos superiores do Tribunal;

IIT - coordenar e executar o programa de auditoria interna. a fim de
assessorar a Administra¢do do Tribunal na pratica de atos de gestao admi-
nistrativa;

IV - desempenhar as demais func¢des institucionais e constitucio-
nais previstas.

Art. 9°. A Secio de Acompanhamento e Orientago de Gestio compete:

I - executar as atividades de andlise, orientagdo e emissdo de propo-
si¢ces que visem a racionalizar a execugdo da despesa. bem como aumen-
tar a eficiéncia ¢ eficacia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
¢ operacional;

II - verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios e acom-
panhar o cumprimento das clausulas contratuais;

II1 - propor a impugnacdo de qualquer ato relativo a realiza¢do da
despesa que incida em vedagao de natureza legal ou regulamentar;

IV - examinar os processos de apuracdo de responsabilidade e veri-
ficar o ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;

V - examinar os processos relativos a pessoal e todos os demais de
interesse da Fazenda Piblica, manifestar-se acerca de sua regularidade e
legalidade e prestar as necessarias informagoes;

VI - manifestar-se sobre atos de gestdo, no ambito de suas atribuigdes;
VII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, nos assuntos de competéncia da Secéo.

13
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Art. 10. A Segio de Auditoria compete:

I - realizar auditoria nos orgdos superiores do Tribunal, visando
comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar atos de gestdo:

11 - manifestar-se sobre atos de gestdo, no ambito de suas atribui¢des;

III - sugerir as providéncias que se tornarem indispensaveis para
resguardar o interesse publico e a probidade na aplicag¢do de dinheiro e no
uso de bens publicos, no caso de constatagdo de irregularidades nas toma-
das de contas:

[V - acompanhar as providéncias adotadas pelos 6rgaos superiores
do Tribunal, auditados em decorréncia de impropriedades e irregularida-
des eventualmente detectadas nos trabalhos de auditoria. manifestando-se
sobre sua eficécia;

V - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solici-
tadas pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU;

VI - acompanhar a execugéo financeira, orgamentaria e patrimonial
do Tribunal;

VII - elaborar, no ambito do Tribunal, as tomadas de contas dos
ordenadores de despesa e demais responséaveis por bens e valores publi-
cos, bem como manifestar-se nos processos de apuragdo de responsabili-
dade de todo aquele que der causa a perda, subtracdo, extravio ou estrago
de valores publicos;

VIII - emitir relatorios e certificados nas tomadas de contas dos
ordenadores de despesas;

IX - manter atualizado o rol de responsaveis pelos atos de gestéo,
de admissdo e desligamento de pessoal, bem como de concessao de apo-
sentadorias e pensdes;

X - verificar a consisténcia e a seguranc¢a dos instrumentos e siste-
mas de guarda, conservagao e controle dos bens e dos valores da Uni&o ou
daquele pelos quais essa seja responsavel;

XI - analisar as prestagdes de contas dos suprimentos de fundos;

XII - assinar os balangos e balancetes do Tribunal.

14
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SUBSECAO 11
Da Assessoria Juridica

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica. integrada pelas fungdes
comissionadas constantes no Anexo Il do Organograma. prestar
assessoramento juridico e administrativo a Presidéncia, a Vice-Presidén-
cia ¢ a Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. Recebera a Assessoria Juridica os processos distri-
buidos pelo Diretor-Geral, visando a equivaléncia na divisao dos trabalhos.

SUBSECAO 111
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 12. Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral, integrado pelas
fung¢des comissionadas constante no Anexo Il do Organograma:

I - assistir o Diretor-Geral no desempenho de suas atribuigdes le-
gais e regimentais;

II - executar atividades de apoio administrativo e processual:

III - relacionar-se, por delegagdo. com os juizes eleitorais, mem-
bros do Tribunal, diretores-gerais e secretarias dos tribunais eleitorais,
em assuntos de natureza administrativa;

1V - controlar a entrada e saida de processos e peti¢des encaminha-
das ao Diretor-Geral:

V - elaborar minuta das atas das sessdes do Tribunal, submetendo-
as a apreciagdo do secretario da sessio;

VI - elaborar a efetividade dos titulares de 6rgdos superiores do
Tribunal, submetendo-a a consideragao do Diretor-Geral.

SUBSECAO IV
Da Secretaria de Administrac¢io

Art. 13. Compete & Secretaria de Administragdo, integrada pelas fun-
¢des comissionadas constantes no Anexo Il do Organograma, a qual estdo
diretamente subordinadas a Coordenadoria de Comunicagoes, Coordenadoria
de Material e Patriménio e a Coordenadoria de Servigos Gerais, dirigir as
atividades administrativas das Coordenadorias que lhe sao afetas.

15



Regulamento Interno da Secretaria do TRE/RS

Paragrafo tinico. Ao Gabinete da Secretaria de Administragao cum-
pre assisti-la na coordenagao dos orgdos sob sua dire¢do, assim como:

a) solicitar suprimento de Fundos para dar atendimento as despesas
de pequeno vulto do Tribunal e das zonas eleitorais, cujos atendimentos
sdo atribuidos a Secretaria, administra-los e prestar contas nos respecti-
VOS Processos; '

b) manter a guarda e controle de valores, na area de sua compe-
téncia.
1) Da Coordenadoria de Comunicagoes

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Comunicagdes. integrada pelas
fun¢des comissionadas constantes do Anexo Il do Organograma e que
compreende a Secdo de Arquivo, a Se¢do de Expedi¢do e a Sec¢do de Pro-
tocolo, dirigir as atividades referentes a autuagdo de documentos, proto-
colo, arquivo e expedigao.

Art. 15. A Segio de Arquivo compete:

[ - receber, registrar, classificar e arquivar os processos e documen-
tos administrativos e judiciarios. controlando-lhes a saida;

11 - pesquisar e fornecer as informagoes solicitadas:
III - propor a eliminagdo de processos e documentos.
Art. 16. A Segio de Expedigao compete:

I - receber, envelopar, enderegar e expedir toda a correspondéncia
da Secretaria do Tribunal, mantendo em arquivo os dados referentes a
expedicdo, prestando as informagdes solicitadas;

I1 - fazer a distribuigao de toda a correspondéncia em que seja ado-
tado o procedimento de entrega direta;

I1I - providenciar, junto a agéncia postal, o material necessario ao
envio da correspondéncia expedida pela Secretaria do Tribunal;

IV - manter a guarda e controle de valores, na drea de sua competéncia.
Art. 17. A Segio de Protocolo compete:
I - classificar e protocolar os documentos recebidos, remetendo-os

aos setores competentes;
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IT - autuar os documentos de natureza administrativa, cadastrando
0S Processos:

IIT - pesquisar e fornecer informagdes sobre os expedientes
protocolados.

2) Da Coordenadoria de Material e Patrimonio

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Material e Patrimonio, inte-
grada pelas fun¢des comissionadas constantes do Anexo IT do Organograma
e que compreende a Secdo de Almoxarifado, Se¢éo de Compras, Se¢édo de
Controle Patrimonial e Se¢éo de Licitagdes e Contratos, dirigir os servi-
cos relativos a aquisi¢do, distribuigdo e conservagao do material, registro
e controle de bens patrimoniais.

Art. 19. A Segdo de Almoxarifado compete:

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

I - manter sob sua guarda e responsabilidade os bens permanentes
e de consumo em estoque, propondo o descarte quando considerados
inserviveis;

I1I - fornecer material a Secretaria do Tribunal e aos cartdrios elei-
torais de todo o Estado, mediante requisigdes;

[V - manter atualizado o registro do movimento fisico dos bens em
estoque;

V - elaborar os relatorios mensais do almoxarifado e o balango anual;

VI - propor a compra de material de consumo, fornecendo as
especificagdes e as quantidades, e codificé-lo e cataloga-lo aps a aquisi¢do;

VII - expedir o material para os cartorios eleitorais, bem como para
a Secretaria do Tribunal, apds a devida selegédo, pesagem, conteréncia,
acondicionamento e embalagem, quando for o caso.

Art. 20. A Secdo de Compras compete:

[ - realizar pesquisa de mercado sobre pregos correntes de materiais
e servigos, a fim de instruirem os expedientes em andamento, bem como
a propostas orgamentérias e de provisdes de eleigoes;

17
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1T - propor dispensas de licitagoes;

[II - enviar os respectivos empenhos as empresas com as quais o
Tribunal mantém contrato, controlando o cumprimento dos prazos de en-
trega dos materiais;

IV - elaborar e divulgar, mensalmente, a relagio de todas as com-
pras realizadas pelo Tribunal;

V - receber, atestar e encaminhar as faturas e notas fiscais referen-
tes a aquisi¢do de materiais e os conhecimentos de transporte, para fins de
pagamento;

VI - elaborar e providenciar, por determina¢do da Comissdo de
Cadastro de Fornecedores - CCF, a publicagdo do edital de convocacao
para a abertura anual de inscri¢cdo para o cadastro de fornecedores,
prestadores de servigos e executores de obras:

VII - manter arquivo da documentagao exigida para o registro cadastral,
conforme determinagdo da Comissdo de Cadastro de Fornecedores:

VIII - organizar em grupos e manter atualizado o banco eletrénico
de dados referente ao cadastro de fornecedores do Tribunal, emitindo.
quando necessario. os respectivos relatorios;

IX - expedir e fornecer certidoes e/ou declaragdes relativas a dados
cadastrais de fornecedores;

X - expedir e fornecer o Certificado de Registro Cadastral - CRC,
devidamente assinado pelo presidente da Comissédo de Cadastro de For-
necedores.

Art. 21. A Secio de Controle Patrimonial compete:

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

II - elaborar os relatorios mensais de bens e encaminha-los a Secre-
taria competente;

111 - elaborar o balanco anual e extrair o inventario;
[V - expedir os termos de carga;

V - executar a escritura¢do e o controle do material adquirido;

18
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V1 - enviar os bens aos cartorios eleitorais;

VII - providenciar a retirada de bens dos cartérios eleitorais. para
fins de conserto;

VIII - organizar e manter atualizados os cadastros de bens moveis ¢
imoveis do Tribunal e dos cartorios eleitorais e suas respectivas lotagdes;

[X - manter controle dos pedidos e comunicar as necessidades de
compra de material permanente.

Art. 22. A Segio de Licitagdes e Contratos compete:

I - elaborar minutas e, apos a analise da Assessoria Juridica, os
instrumentos definitivos de editais de licitagao, contratos, distratos, ter-
mos aditivos, convénios e seus respectivos extratos, para publicagado;

II - comunicar a realizagao de convite € demais atos as empresas
interessadas;

111 - auxiliar as Comissdes Permanente e Especial de Licitagao;

IV - organizar e manter atualizado o registro das licitagdes realiza-
das e dos contratos, distratos e termos aditivos firmados pelo Tribunal.

3) Da Coordenadoria de Servicos Gerais

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Servigos Gerais, integrada
pelas fungdes comissionadas constantes do Anexo I1 do Organograma da
Secretaria e que compreende a Segdo de Artes Graficas, a Segao de Con-
trole Administrativo e a Se¢do de Manutencdo, dirigir as atividades refe-
rentes ao transporte automotivo, seguranga, recepgao e telefonia, artes
graficas, manutencdo e conservagao de bens moveis e imoveis.

Art. 24. A Segio de Artes Graficas compete:

[ - atender as solicitagdes, devidamente autorizadas, de impressos e
copias, e organiza-los conforme orientagao recebida;

11 - fornecer elementos para elaboragdo da previsdo de despesas
anual e das eleigoes;

[1I - elaborar relatorios mensais relativos as atividades da Secdo.

Art. 25. A Secdo de Controle Administrativo compete:
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I - programar as atividades de conservagao, limpeza, vigilancia,
copeiras, telefonistas, funcionamento do bar, supervisionando a execugao
dos respectivos contratos;

II - controlar os prazos de vigéncia dos contratos de presta¢do con-
tinuada de servigos e locagoes, providenciando a assinatura dos contrata-
dos nos contratos firmados pelo Tribunal:

111 - controlar ¢ providenciar na condugéo dos veiculos oficiais des-
tinados ao transporte de cargas e passageiros em servi¢o. bem como na
documentagdo, combustivel, e em sua guarda, manutengdo e limpeza;

IV - controlar, com o apoio da empresa de vigilancia contratada, o
uso da garagem, a saida de maquinas e equipamentos do prédio e o0 acesso
de pessoas ao edificio-sede, identificando e cadastrando os visitantes;

V - receber, atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamentos,
referentes aos servigos afetos a Secao;

VI - fornecer elementos para elaboragao da previsio de despesas
anual e das eleigoes;

VII - elaborar relatorios mensais relativos as atividades da Secao.
Art. 26. A Segio de Manutengio compete:

[ - zelar pela conservagdo e bom funcionamento dos prédios e de
suas instalagdes, solicitando e fiscalizando a execugdo dos servicos de
manutencdo ou reformas;

Il - por ocasido de cada pleito, coordenar, na Capital, a execugao
das instalagoes necessarias nos locais de apuragdo de votos e no Tribunal;

IIT - solicitar providéncias quanto ao suprimento de materiais ne-
cessarios a manutengdo programada de instalagdes elétricas, hidrossani-
tarias e telefonicas;

IV - providenciar o atendimento das solicitagdes referentes ao con-
serto de maquinas, equipamentos, moveis e utensilios;

V - receber, atestar e encaminhar as notas fiscais para pagamentos,
referentes aos servigos afetos a Secéo;

VI - fornecer elementos para elaboragao da previsao de despesas
anual e das eleig¢des;
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VII - elaborar relatorios mensais relativos as atividades da Secao.

SUBSECAO V
Da Secretaria de Informatica

Art. 27. Compete a Secretaria de Informatica, integrada pelas fun-
¢oes comissionadas constantes do Anexo IT do Organograma da Secreta-
ria do Tribunal, a qual estdo diretamente subordinadas a Secdo de Desen-
volvimento, a Coordenadoria de Elei¢oes e a Coordenadoria de Produgao
e Suporte, dirigir as atividades relativas 4 manuten¢do do cadastro regio-
nal de eleitores, ao desenvolvimento de programas, a habilitagao dos usu-
arios, ao fornecimento de suporte técnico e de informagdes as zonas elei-
torais, a expedi¢do de dados estatisticos em matéria eleitoral e a preparagdo
e infra-estrutura necessarias a execu¢ao dos pleitos eleitorais.

§ 1°. Ao Gabinete da Secretaria de Informéatica cumpre assisti-la na
coordenagdo dos 6rgdos sob sua diregao.

§ 2°. A Secdo de Desenvolvimento compete:

I - avaliar a necessidade e a possibilidade de produzir novos pro-
gramas e aplicativos, e desenvolvé-los;

I1 - habilitar usuarios na utiliza¢do de novos programas:

111 - adaptar sistemas existentes as novas necessidades dos usudrios.

1) Da Coordenadoria de Elei¢des

Art. 28. Compete a Coordenadoria de Eleigoes, integrada pelas fun-
¢Oes comissionadas constantes no Anexo II do Organograma, e que com-
preende a Secdo de Informagdes Eleitorais, a Se¢ao de Apoio as Zonas
Eleitorais e a Se¢do de Planejamento de Eleigoes, dirigir e propor proce-
dimentos relativos a execugdo dos pleitos eleitorais e as demais ativida-
des das zonas eleitorais, no ambito da competéncia da Secretaria de
Informatica.

Art. 29. A Segio de Informagdes Eleitorais compete expedir a do-
cumentagdo da secretaria e atender as requisigdes judiciais sobre a situa-
¢ao cadastral do eleitor.

Art. 30. A Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais compete informar
sobre o cadastro de eleitores, criar e alterar locais de votagédo por determi-
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VII - elaborar relatérios mensais relativos as atividades da Secao.

SUBSECAO V
Da Secretaria de Informatica

Art. 27. Compete a Secretaria de Informatica, integrada pelas fun-
¢oOes comissionadas constantes do Anexo II do Organograma da Secreta-
ria do Tribunal, & qual estdo diretamente subordinadas a Sec¢do de Desen-
volvimento, a Coordenadoria de Eleigdes e a Coordenadoria de Produgao
e Suporte, dirigir as atividades relativas @ manuteng¢do do cadastro regio-
nal de eleitores, ao desenvolvimento de programas, a habilitagao dos usu-
arios, ao fornecimento de suporte técnico e de informacgdes as zonas elei-
torais, a expedi¢do de dados estatisticos em matéria eleitoral e a preparagdo
e infra-estrutura necessarias a execu¢ao dos pleitos eleitorais.

§ 1°. Ao Gabinete da Secretaria de Informéatica cumpre assisti-la na
coordenagdo dos 6rgdos sob sua diregao.

§ 2°. A Segédo de Desenvolvimento compete:

I - avaliar a necessidade e a possibilidade de produzir novos pro-
gramas e aplicativos, e desenvolvé-los;

I1 - habilitar usuarios na utilizagdo de novos programas:

[11 - adaptar sistemas existentes as novas necessidades dos usuarios.

1) Da Coordenadoria de Elei¢des

Art. 28. Compete a Coordenadoria de Eleigoes, integrada pelas fun-
¢Oes comissionadas constantes no Anexo II do Organograma, e que com-
preende a Se¢do de Informagdes Eleitorais, a Se¢ao de Apoio as Zonas
Eleitorais e a Se¢do de Planejamento de Eleigdes, dirigir e propor proce-
dimentos relativos a execugdo dos pleitos eleitorais e as demais ativida-
des das zonas eleitorais, no ambito da competéncia da Secretaria de
Informatica.

Art. 29. A Secdo de Informagdes Eleitorais compete expedir a do-
cumentag¢do da secretaria e atender as requisi¢des judiciais sobre a situa-
¢ao cadastral do eleitor.

Art. 30. A Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais compete informar
sobre o cadastro de eleitores, criar e alterar locais de votagdo por determi-
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nagdo superior, e executar a suspensao e o levantamento dos direitos poli-
ticos, mediante comunicagao da autoridade judicidria.

Art. 31. A Segdo de Planejamento de Eleigdes compete orientar as
zonas eleitorais quanto a preparagao e infra-estrutura necessarias a execu-
¢ao dos pleitos.

2) Da Coordenadoria de Producio e Suporte

Art. 32. Compete a Coordenadoria de Produgio e Suporte, integra-
da pelas Fungdes comissionadas constantes no Anexo Il do Organograma,
e que compreende a Se¢ao de Controle e Manutengao, a Segao de Opera-
¢do e a Secdo de Estatistica e Digitagao, dirigir as atividades do cadastro
regional de eleitores, de organizacéao dos pleitos eleitorais e proporcionar
suporte a todos os sistemas e equipamentos de informatica utilizados no
Tribunal e nos cartérios eleitorais, € orientar os usuarios.

Art. 33. A Segio de Controle e Manutengio compete:

I - manter controle do uso e distribui¢io de programas em rede e de
equipamentos;

II - avaliar necessidades e sugerir aquisi¢des de novos equipamen-
tos e programas;

11T - fornecer aos cartérios eleitorais orientagdes e pegas para ma-
nutenc¢ao das umas eletronicas.

Art. 34. A Segio de Operagdo compete:

I - atualizar o cadastro regional de eleitores;

II - instalar programas e equipamentos;

111 - fornecer suporte técnico ao Tribunal e aos cartdrios eleitorais.
Art. 35. A Segdo de Estatistica e Digitagdo compete:

I - informar sobre resultados de pleitos eleitorais;

II - fornecer estatisticas extraidas do cadastro regional de eleitores;

[II - auxiliar os cartorios eleitorais na localizagao do registro de
eleitores falecidos e na entrada de dados de documentos de atualizagdo do
cadastro regional de eleitores.
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SUBSECAO VI

Da Secretaria Judiciaria

Art. 36. Compete a Secretaria Judiciaria, integrada pelas fun¢des
comissionadas constantes no Anexo II do Organograma, a qual estio di-
retamente subordinadas a Coordenadoria de Documentag¢do e Informa-
¢do, a Coordenadoria de Registros e Informag¢des Processuais e a
Coordenadoria de Taquigrafia e Ac6rdéos, dirigir as atividades referentes
aos atos judicidrios e partidarios, nos processos de competéncia do Tribu-
nal; registrar e conservar, de forma sistematica, a documentagédo de natu-
reza especifica de suas atividades; promover-lhe a divulgagéo; supervisi-
onar e fornecer o apoio técnico necessério as sessoes do Tribunal.

Paragrafo unico. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria cumpre as-
sisti-la na coordenagdo dos orgdos sob sua diregéo.

1) Da Coordenadoria de Documentacio e Informacio

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Documentagdo e Informa-
¢ao, integrada pelas funcdes comissionadas constantes no Anexo II do
Organograma, e que compreende a Se¢do de Documentagao e a Segao de
Legislac#o e Jurisprudéncia, dirigir os servigos de andlise, recuperagao e
disseminagdo de doutrina, legislagio e jurisprudéncia.

Art. 38. A Segdo de Documentagio compete:

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

I1 - organizar e tratar tecnicamente os documentos, exercendo o
controle de sua conservagao e circulagao;

III - indexar, em base de dados propria, a doutrina de interesse da
area eleitoral e administrativa publicada em periédicos especializados;

IV - divulgar o material e bases de dados sob sua supervisdo, bem
como orientar e auxiliar os usuarios na consulta e pesquisa dos mesmos,

V - organizar e manter atualizadas as publicagdes, de natureza elei-
toral e correlata, utilizadas para consulta na Sala de Sessdes;

VI - manter intercambio de informagdes e cooperagdo com outras
bibliotecas e centros de documentagao;
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VII - tornar disponivel e atualizar bases textuais de uso publico na
rede do Tribunal.

Art. 39. A Segdo de Legislagdo e Jurisprudéncia compete:

I - analisar e selecionar a legislagao e a jurisprudéncia de interesse
da Justiga Eleitoral, procedendo ao registro e a indexagao em bases de
dados proprias;

II - realizar e orientar pesquisas referentes a legislagao e a jurispru-
déncia afetas as matérias administrativa e eleitoral;

[II - proceder a investigagao de precedentes, com vista a instrugao
de processos de consulta sobre matéria eleitoral;

IV - atender solicitagdes do publico externo de copias dos acorddos
do Tribunal e das notas taquigraficas;

V - tornar disponivel suas bases de dados. orientando, quanto ao
seu uso, orgdos do Tribunal, zonas eleitorais e demais tribunais eleitorais;

VI - organizar e manter pastas de legislagdo e jurisprudéncia. rela-
tivas ao processo eleitoral, utilizadas nas sessdes do Tribunal;

VII - disseminar a legislagao e jurisprudéncia, veiculadas em publi-
cacOes oficiais, referentes a matéria eleitoral e administrativa;

VIII - selecionar e informar os atos legais que dizem respeito a pessoal.

2) Da Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Registros e Informagdes Pro-
cessuais, integrada pelas fungdes comissionadas constantes no Anexo 11
do Organograma, e que compreende a Se¢do de Apoio Processual, a Se-
¢ao de Processamento de Documentos e a Segdo de Partidos Politicos,
dirigir as atividades cartordrias ¢ administrativas, referentes aos proces-
sos judiciarios de competéncia do Tribunal, organizar a pauta judiciéria
das sessdes, autenticar documentos e fornecer certiddes.

Art. 41. A Segio de Apoio Processual compete:

I - apoiar a Coordenadoria na anélise dos processos, acompanhan-
do sua tramitagao;

IT - dar cumprimento aos despachos dos relatores;
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111 - elaborar, cumprir e controlar os mandados de intimag¢do, noti-
ficacdo e citagdo; cartas de ordem e precatorias;

IV - controlar os prazos processuais e proceder a juntada de documentos;

V - processar os recursos interpostos das decisoes do relator ou do
Tribunal, e preparar os autos suplementares correspondentes:

VI - organizar e acompanhar a realizag¢do de audiéncia de interro-
gatdrio e inquiricdo de testemunhas:

VII - prestar informagdes e esclarecimentos aos interessados sobre
o andamento dos feitos.

Art. 42, A Segdo de Processamento de Documentos compete:
I - protocolizar e encaminhar os documentos de natureza judiciaria:

II - classificar, autuar, distribuir e manter o controle do andamento
dos processos e expedientes judiciarios;

111 - dar carga de autos;

IV - remeter ao arquivo ou ao Juizo competente os processos julga-
dos pelo Tribunal;

V - implantar no banco de dados a tramitagdo dos processos judici-
arios, bem como o cadastro dos candidatos aos cargos eletivos, federais e
estaduais, fornecendo as respectivas informagdes;

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

VII - em relagdo aos processos em geral:

a) prepara-los para as sessoes, dando a publicidade necessaria, por
meio de pauta de julgamento, excetuando os casos previstos em lei;

b) dar conhecimento das decisdes da Corte as partes e aos juizes
eleitorais interessados;

¢) elaborar os editais da Secretaria Judiciaria,
d) controlar prazos recursais.

Art. 43. A Segdo de Partidos Politicos compete:
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I - receber e preparar a documentacio relativa a organizagéao partidaria;

IT - manter os arquivos referentes aos documentos dos 6rgaos parti-
darios, e proceder as devidas comunicagdes;

IIT - prestar informagdes e elaborar certiddes pertinentes a organi-
zacdo partidaria;

IV - exercer o controle e proceder as devidas comunicagdes no to-
cante as anotagodes e registros de partidos politicos e seus respectivos esta-
tutos efetuados perante o Tribunal Superior Eleitoral;

V - informar os processos de registro dos candidatos a cargos
eletivos, federais e estaduais.

3) Da Coordenadoria de Taquigrafia e Acordios

Art. 44, Compete a Coordenadoria de Taquigrafia e Acordaos, inte-
grada pelas fungdes comissionadas constantes no Anexo II do
Organograma, e que compreende a Secdo de Taquigrafia, dirigir as ativi-
dades referentes a formalizagdo escrita de relatorios, votos, discussoes e
decisdes produzidos nas sessoes de julgamento do Tribunal, elaborar os
acordaos referentes aos processos julgados, submeté-los a revisao e assi-
natura dos membros da Corte e encaminha-los as unidades competentes.

Art. 45. A Segdo de Taquigrafia compete:

I - elaborar as notas taquigraficas referentes as sessdes do Tribunal,
revisa-las, dar-lhes forma gramatical e completa-las, se necessario, com
referéncias a leis, artigos e resolugdes e com a transcrigao de votos profe-
ridos em processos ja julgados, quando solicitado;

I1 - organizar os arquivos de acérdaos e notas taquigraficas;

III - encaminhar a relagdo das decisoes referentes a matéria adminis-
trativa e dos acérdaos publicados em sessao ao Gabinete da Diretoria-Geral.

SUBSECAO VII
Da Secretaria de Or¢camento e Finang¢as

Art. 46. Compete a Secretaria de Or¢amento e Finangas, integrada
pelas fungdes comissionadas constantes no Anexo II do Organograma, a
qual estdo diretamente subordinadas a Coordenadoria Contébil e Finan-
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ceira e a Coordenadoria de Orgamento, dirigir as atividades referentes a
execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, em suas diversas fases,
realizar a contabilidade dos créditos atribuidos ao Tribunal, bem como
elaborar a proposta or¢amentaria.

Pardgrafo unico. Ao Gabinete da Secretaria de Or¢gamento e Finan-
¢as cumpre assisti-la na coordenagéo dos orgios sob sua diregio.

1) Da Coordenadoria Contabil e Financeira

Art. 47. Compete a Coordenadoria Contabil e Financeira, integrada
pelas fungdes comissionadas constantes no Anexo Il do Organograma, e
que compreende a Se¢ao Contabil e a Se¢io de Execugdo Financeira, pla-
nejar, organizar. orientar, controlar e supervisionar as atividades referen-
tes a execugdo contabil e financeira do Tribunal.

Art. 48. A Secédo Contéabil compete:
I - liquidar as despesas correntes e de capital;

II - controlar os saldos das contas utilizadas pelo Tribunal junto ao
Sistema Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFI, e verificar-lhe
as disponibilidades ou necessidades;

II1 - contabilizar o ativo imobilizado da Unidade Gestora e os bens
em estoque, com base nos relatorios elaborados pelos Servigos de Contro-
le Patrimonial e Almoxarifado;

IV - elaborar o Subsistema de Acompanhamento de Pessoal - SAP,
através do Sistema de Dados Orgamentarios - SIDOR;

V - elaborar a Programagao Financeira - PF;

VI - realizar os acertos contabeis nos balancetes e no balango da
Unidade Gestora na vigéncia do exercicio;

VII - manter arquivo de dados do Sistema Integrado de Adminis-
trag@o Financeira - SIAFI.

Art. 49. A Segio de Execugio Financeira compete:
I - elaborar as ordens bancarias do Tribunal;
Il - pagar as despesas correntes e de capital, apos a autorizagdo

competente;
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III - controlar o envio e o recebimento dos documentos de despesa
as institui¢des bancarias competentes;

IV - manter controle dos pagamentos realizados;

V - controlar os saldos das contas utilizadas pelo Tribunal junto ao
Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, e verificar-lhe
as disponibilidades ou necessidades;

VI - manter a guarda e controle de valores, na area de sua competéncia;

VII - elaborar a declara¢do de imposto de renda na fonte dos paga-
mentos referentes a contratos de locac¢do e de prestacao de servigos cele-
brados pelo Tribunal;

VIII - coletar, classificar e arquivar os documentos comprobatérios
da despesa para fins de tomadas de contas;

IX - elaborar a declaragao de contribui¢des e tributos federais - DCTF:

X - solicitar suprimento de fundos, administra-los e prestar contas
NOS Processos respectivos.

2) Da Coordenadoria de Or¢camento

Art. 50. Compete a Coordenadoria de Or¢amento, integrada pelas
fun¢des comissionadas constantes no Organograma da Secretaria, e que
compreende a Sec¢ao de Execugdo Orgamentaria e a Se¢do de Programagio
e Controle Orgamentario, dirigir as atividades referentes a programagio e
execugao orcamentaria, e elaborar a proposta orgamentaria do Tribunal.

Art. 51. A Segio de Execugio Orgamentaria compete:

I - providenciar o empenho de todas as despesas regularmente au-
torizadas;

II - manter o controle de notas de empenho.

Art. 52. A Segio de Programagio e Controle Orcamentario compete:
[ - fazer o levantamento das necessidades or¢amentarias do Tribunal;
IT - elaborar a programagédo orgamentaria;

111 - elaborar a proposta orgamentaria do Tribunal;

IV - solicitar créditos adicionais e provisoes;
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V - informar os elementos de despesa e a dotagdo disponivel nos
processos administrativos;

VI - controlar a execugdo or¢amentaria do Tribunal.

SUBSECAO VIII
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 53. Compete a Secretaria de Recursos Humanos, integrada pelas
fungoes comissionadas constantes no Anexo II do Organograma. a qual
estdo diretamente subordinadas a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Recursos Humanos, a Coordenadoria de Pessoal e a Coordenadoria Téc-
nica, as atividades relativas a administra¢do de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos
cumpre assisti-la na coordenagdo dos 6rgdos sob sua diregao.

1) Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Recur-
sos Humanos, integrada pelas fung¢des comissionadas constantes do Ane-
xo II do Organograma, e que compreende a Segao de Desempenho Fun-
cional e a Se¢do de Planejamento, dirigir as atividades relativas a politica
de desenvolvimento de Recursos Humanos na Secretaria do Tribunal e
nas zonas ¢leitorais.

Art. 55. A Secio de Desempenho Funcional compete elaborar sis-
temas de avaliagao funcional, auxiliar no planejamento de programas de
desenvolvimento de servidores, e tomar as providéncias relativas a reali-
zagao de cursos, conferéncias e palestras.

Art. 56. A Segdo de Planejamento compete, apds acolhida a propo-
si¢do de realizagdo de concurso publico, praticar os atos que se fizerem
necessarios até a homologagao dos resultados finais, sugerir a lotagdo dos
servidores e avaliar as necessidades de treinamento e de pessoal.

2) Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 57. Compete 4 Coordenadoria de Pessoal, integrada pelas fungdes co-
missionadas constantes do Anexo IT do Organograma, e que compreende o Coorde-
nador de Pessoal, a Segdo de Cadastro e Beneficios e a Segdo de Pagamento, dirigir
a execugdo das atividades do cadastro funcional, financeiro e de beneficios.
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Art. 58. A Secio de Cadastro e Beneficios compete a execugio de
tarefas pertinentes ao cadastro dos servidores ativos e inativos, membros do
Tribunal, juizes eleitorais e servidores dos cartorios eleitorais, as relativas a
concessao e manutengdo dos beneficios e a supervisdo das atividades refe-
rentes a assisténcia médica, odontoldgica e ambulatorial do Tribunal.

Parégrafo inico. Compete também a Segao de Cadastro e Benefici-
os manter a guarda e controle de valores, na drea de sua competéncia.

Art. 59. A Secdo de Folha de Pagamento compete a execugdo de
atividades do cadastro financeiro dos servidores ativos e inativos, pensio-
nistas, membros do Tribunal, juizes, promotores e servidores de cartorios
eleitorais, praticar todos os atos necessarios a elaboragao da folha de pa-
gamento, e informar ao Gabinete da Corregedoria, mensalmente, os da-
dos apontados como irregulares. constantes das efetividades, acerca do
exercicio, nas zonas eleitorais, das atribuigdes com retribui¢do pecuniaria.

3) Da Coordenadoria Técnica

Art. 60. Compete a Coordenadoria Técnica, integrada pelas fun-
¢Oes comissionadas constantes do Anexo II do Organograma, e que com-
preende a Seg¢do de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal, e a Se¢do de
Direitos, Aposentadorias e Pensdes, supervisionar a aplicagédo da legisla-
¢ao e da jurisprudéncia relativas ao Sistema de Recursos Humanos.

Art. 61. A Secio de Direitos, Aposentadorias e Pensoes compete
instruir processos referentes a concessao de direitos e vantagens aos ser-
vidores do Quadro da Secretaria, elaborar e encaminhar todos os atos que
forem necessarios, instruir processos de aposentadorias e pensoes e emitir
informagdes pertinentes a sua area de atuagdo.

Art. 62. A Segio de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal compete
analisar as normas legais e administrativas, a jurisprudéncia e doutrina
que versam sobre matéria de pessoal, manter o respectivo banco de da-
dos, elaborar informagdes nos processos que tratem de matéria relativa a
pessoal, e propor atos normativos.

TITULO 11
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 63. A agdo administrativa da Secretaria do Tribunal Regional
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Eleitoral do Rio Grande do Sul obedecera aos seguintes principios funda-
mentais, observando a rapida e eficiente consecucao de suas finalidades:

I - controle;

II - coordenagdo;

111 - delegagdo de competéncia;
IV - descentralizagao;

V - planejamento.

CAPITULO I
Do controle

Art. 64. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal Regio-
nal Eleitoral do Rio Grande do Sul sera exercido em todos os niveis e em
todos os érgaos, compreendendo:

I - controle da execugdo dos programas;

IT - controle da observancia das normas gerais que regulam o exer-
cicio das atividades;

I1I - controle de desempenho dos servidores, em termos de qualida-
de e quantidade, de forma que sejam observados padrdes adequados na
execugdo dos trabalhos e que o numero de servidores, em cada orgao su-
perior, se apresente compativel com sua carga de trabalho;

IV - controle da utilizagido adequada de bens materiais;

V - controle de aplica¢do dos dinheiros e da guarda de bens e valores.

CAPITULO 1
Da coordenacio

Art. 65. As atividades de administragdo e, especialmente, a execu-
¢ao de planos e programas serdo objeto de permanente coordenagao.

CAPITULO III
Da delegacio de competéncia

Art. 66. A delegacgdo de competéncia serd implementada com a fi-
nalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.
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Art. 67. O ato de delegagio devera indicar, com precisdo, a autori-
dade delegante, a autoridade delegada, a competéncia objeto da delega-
¢do e o prazo de validade.

CAPITULO IV
Da descentralizacio

Art. 68. As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Sul serdo descentralizadas, de forma que os 6rgaos da
Diretoria-Geral e dos 6rgaos superiores estejam liberados das rotinas de
execugdo e mera formalizagao de atos proprios dos 6rgaos de execugao,
concentrando-se no planejamento, coordenagao, supervisio e controle.

CAPITULO V
Do planejamento

Art. 69. O funcionamento da Secretaria do Tribunal Regional Elei-
toral do Rio Grande do Sul obedecera a planos e programas periodica-
mente atualizados, compreendendo:

I - plano geral da acéo da Justica Eleitoral na circunscrigéo;
II - planos regionais de duragao plurianual;
ITI - orgamento anual;

IV - programagao financeira de desembolso.

TITULO 111
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO I
Do Diretor-Geral

Art. 70. Incumbe ao Diretor-Geral, que é também Secretario do Tribunal:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar
as atividades dos 6rgaos sob sua dire¢io;

II - receber, cumprir ¢ fazer cumprir as decisoes do Tribunal e da
Presidéncia;

III - secretariar as sessdes do Tribunal;
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IV - deter a guarda e responsabilidade dos livros de atas encaderna-
dos 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 6rgaos competentes;

VII - apreciar o relatorio das atividades desenvolvidas no exercicio
anterior;

VIII - baixar portarias e ordens de servico;

IX - dar posse aos servidores nomeados para o Quadro Permanente
de Servidores da Justica Eleitoral:

X - propor a Presidéncia a indicagao do seu substituto eventual e
designar os substitutos eventuais dos detentores de fungdo comissionada
FC-8 e FC-9;

XI - lotar os servidores nos orgaos superiores da Secretaria do Tribunal;
XII - aprovar a escala de férias anual dos servidores da Secretaria;

XIII - elogiar servidores, determinar a instauracdo de sindicancia
ou de inquérito administrativo e aplicar penas disciplinares, inclusive a
suspensao até 30 (trinta) dias para os servidores da Secretaria, propondo a
Presidéncia as que excederem a sua algada;

XIV - estabelecer o horario de trabalho dos servidores da Secreta-
ria, de acordo com os limites legais;

XV - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho;

XVI - submeter a Presidéncia os processos que impliquem despe-
sas superiores aos limites fixados pela competéncia delegada;

XVII - submeter a Presidéncia os contratos, ajustes, acordos e de-
mais instrumentos que gerarem obrigacdes para o Tribunal;

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

XIX - nomear servidores para comporem comissoes;
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XX - encaminhar a Presidéncia propostas de nomeacao, pedidos de
exoneragao, demissoes, reintegragao, declaragio de vacancia de cargo efe-
tivo e reconducio dos servidores, assim como processos relativos a licen-
¢as que dependam da conveniéncia da Administragao;

XXI - delegar qualquer de suas atribuigdes aos secretarios ou assesso-
res, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes;

XXII - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exerci-
cio do cargo que forem determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO II
Dos secretarios

Art. 71. Incumbe aos secretarios:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as ativi-
dades dos 6rgaos sob sua diregdo;

I - fornecer elementos para a elabora¢do da proposta orgamentaria;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho dos orgios su-
bordinados:

IV - movimentar o pessoal nos 6rgdos sob sua dire¢do;
V - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;

VI - coordenar a elaboragdo dos relatérios anuais dos orgaos subor-
dinados;

VII - visar escalas de férias e manifestar-se sobre o pedido de gozo
de licenga-prémio por assiduidade aos servidores subordinados;

VIII - indicar substituto para as fungdes comissionadas que lhes
sdo afetas;

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

SECAO I
Do Secretario de Administragido

Art. 72. Incumbe ao Secretario de Administragao:
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I - propor abertura de licitagdo para compra de material, contratagao
de servigos ou locagdo de iméveis;

[T - declarar a inexigibilidade ou dispensa de licitagdes, coordenan-
do a elaboragdo dos respectivos extratos para publicacao;

III - propor & Diregao-Geral a aplicagio de penalidades aos forne-
cedores de material, executantes de servigos ou de obras pelo
inadimplemento de clausula contratual;

IV - visar o inventario de material permanente e o balango anual do
almoxarifado.

SECAO 11
Do Secretario de Informatica
Art. 73. Incumbe ao Secretario de Informatica:

I - propor politicas de planejamento de elei¢des e de informatizagao
da Justi¢a Eleitoral;

[I - informar, no &mbito de sua competéncia, os processos relativos
a criagdo de zonas eleitorais e as solicita¢des de revisao do eleitorado;

IIT - manifestar-se sobre a conveniéncia ¢ oportunidade da aquisi-
¢ao de equipamentos e programas, bem como da utilizagdo das urnas ele-
tronicas para fins ndo eleitorais.

SECAO 111
Do Secretario Judiciario
Art. 74. Incumbe ao Secretario Judiciario:
I - prover apoio técnico-juridico aos membros do Tribunal;

II - autorizar e visar certiddes relativas ao contetudo dos arquivos
judiciarios do Tribunal.

SECAO IV
Do Secretario de Or¢camento e Finangas

Art. 75. Incumbe ao Secretario de Orgamento e Finangas:
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I - manifestar-se, quanto a solicita¢do de créditos adicionais e pro-
visdes, a Diretoria- Geral;

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

I1I - submeter a Diretoria-Geral os processos administrativos para
autorizagdo de pagamento, apos a liquidagdo das despesas.

SECAOV
Do Secretario de Recursos Humanos
Art. 76. Incumbe ao Secretario de Recursos Humanos:

I - propor a realizagao de concursos publicos. e a prorrogagdo do
prazo de sua validade;

IT - expedir os atos de designagao de substitutos para as fungdes
comissionadas FC-1 a FC-5;

I1I - assinar carteiras funcionais de servidores cedidos ou requisita-
dos, bem como certiddes 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 alteragdo de férias aos servidores;

VII - autorizar afastamento por motivo de licenga e férias aos servidores;

VIII - autorizar afastamento para freqiientar curso de formagao e
demais licengas que ndo dependam do juizo da Administragéo;

[X - autorizar horario especial aos servidores;

X - submeter ao Diretor-Geral os processos de concessdo de apo-
sentadorias e pensoes;

XI - conceder vantagens aos servidores da Secretaria.

CAPITULO III
Do Coordenador de Controle Interno

Art. 77. Compete ao Coordenador de Controle Interno:

36



Regulamento Interno da Secretaria do TRE/RS

I - prover orientag¢do aos administradores com vista a racionaliza-
¢do da execugdo da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a efetividade
da atuacdo dos 6rgaos superiores do Tribunal:

I1 - zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a Admi-
nistragao, representando ao Diretor-Geral sobre as irregularidades de que
tiver ciéncia:

I1I - propor medidas a serem observadas pelos drgéos superiores do
Tribunal. visando a sua conformidade com as normas da Administragao;

IV - apresentar ao Diretor-Geral os processos de tomadas de contas
dos responséveis pela gestdo de bens e valores publicos, emitindo o pare-
cer de sua competéncia;

V - acompanhar a apreciagdo e o julgamento das contas dos gestores,
efetuados pelas cortes de contas, sugerindo providéncias para o atendi-
mento tempestivo das diligéncias solicitadas;

VI - requisitar aos 6rgdos superiores do Tribunal documentos ou
informagoes necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

VII - propor a realizagdo de auditorias nos orgaos superiores do
Tribunal, sugerindo as providéncias cabiveis;

VIII - visar a escala de férias dos servidores subordinados e mani-
festar-se sobre o pedido de gozo de licenga-prémio por assiduidade aos
servidores subordinados;

[X - indicar substituto para as fun¢des comissionadas que lhe sdo afetas;

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

CAPITULO IV
Dos assessores
Art. 78. Incumbe aos assessores:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as ativi-
dades sob sua diregéo;

I1 - fornecer elementos para a elaboragao da proposta orgamentaria;
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I11 - participar da elaboragado e acompanhar a execugao dos planos e
programas aprovados pela Administragéo;

IV - elaborar relatorio anual de suas atividades;
V - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;

VI - visar a escala de férias e manifestar-se sobre o gozo de licenga-
prémio por assiduidade aos servidores subordinados;

VII - indicar substituto para as fun¢ées comissionadas que lhes sdo afetas;

VIII - responsabilizar-se pela conservacdo e guarda do material
permanente:;

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

SECAO1
Do Assessor de Comunicag¢ido Social
Art. 79. Incumbe ao Assessor de Comunicagao Social:

[ - distribuir releases, convocar jornalistas para entrevistas e prestar
auxilio e apoio a estes na obtencdo de informacdes e indicagoes de fontes;

IT - estabelecer uma politica de comunicagdo social, intermediar e
estreitar relagdes entre a Justi¢a Eleitoral, imprensa e veiculos de co-
municag¢do social, acompanhando a Administragdo do Tribunal e demais
autoridades da Justiga Eleitoral em entrevistas, encontros e promogdes;

I1I - coordenar credenciamentos, locais e sistemas de trabalho da
imprensa na cobertura de eventos da Justiga Eleitoral;

IV - divulgar e informar sobre a agenda e compromissos da Admi-
nistragdo do Tribunal e demais autoridades da Justi¢a Eleitoral;

V - organizar o registro das autoridades;

VI - providenciar na aquisigdo de passagens e reserva de acomoda-
¢des para todos os integrantes do Tribunal, mediante autorizagao.
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SECAO 11
Do Assessor-Chefe da Assessoria Especial

Art. 80. Incumbe ao Assessor-Chefe da Assessoria Especial:

I - emitir parecer juridico e prestar informagdes nos processos oriun-
dos da Corregedoria Regional Eleitoral, bem como nos que tiverem rela-
¢do com matéria eleitoral, quando determinado;

Il - elaborar e atualizar procedimentos de natureza eleitoral ou
cartoraria, quando determinado;

IIT - elaborar minutas de resolugdes, provimentos e demais docu-
mentos de natureza eleitoral;

1V - prestar esclarecimentos e orientagdes as zonas eleitorais, partidos
politicos e demais interessados acerca da legislagdo eleitoral e partidéria;

V - providenciar no cumprimento das decisdes do Tribunal e do
Tribunal Superior Eleitoral referentes a propaganda partidaria no radio e
televisao, no ambito desta circunscrigao;

VI - prestar assessoramento a Comissdo Apuradora do Tribunal;
VII - dirigir as atividades da Assessoria Especial.
SECAO 111
Dos assessores juridicos
Art. 81. Incumbe aos assessores juridicos:

I - realizar estudos juridicos e administrativos determinados pela
Presidéncia, Vice-Presidéncia e Diretoria-Geral, elaborando os respecti-
VoS pareceres;

- II - prestar informagdes nos processos judiciais em que o Tribunal
seja parte, quando determinado pela autoridade competente.

CAPITULO V
Dos coordenadores

Art. 82. Incumbe aos coordenadores:

[ - planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e supervisio-
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nar as atividades dos orgdos subordinados, tomar todas as decisdes e pro-
vidéncias necessarias, e propor a autoridade superior as que ndo sejam de
sua atribuigdo;

I - organizar e submeter a consideragao superior a escala de férias
do pessoal subordinado;

IIT - consolidar o relatorio anual das se¢des subordinadas:
IV - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;
V - indicar substituto para as fungdes comissionadas que lhes sdo afetas;

VI - responsabilizar-se pela conservagao e guarda do material per-
manente;

VII - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem deter-
minadas por autoridade competente.

CAPITULO VI
Dos diretores dos cartérios eleitorais da Capital

Art. 83. Incumbe aos diretores dos cartorios eleitorais da Capital:
I - desempenhar as fungdes de escrivio eleitoral;

I1 - planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e supervisio-
nar as atividades relativas a:

a) inscrigdo, transferéncia, revisao, segunda via, cancelamento, re-
gularizagao de eleitores e emissao da relagao de eleitores que ndo compa-
receram a votagao;

b) recepcdo das listagens de filiagao partidaria, conferéncia, expe-
dicao de respectiva certidao, publicagdo, adotando os procedimentos pre-
vistos na legislagdo vigente;

c¢) remessa a Secretaria de Informatica dos dados listados nas aline-
as a e b, no que couber;

d) selecdo e convocagao de mesarios e escrutinadores, bem como
de relagao daqueles que, convocados, ndo comparecerem ao pleito;

e) selegdo, convocagdo e atualizagdo dos locais de votagédo e res-
pectivas secdes que compdem a zona eleitoral e distribuigdo da lotagdo de
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eleitores nos diversos locais;

f) execugdo das atividades relativas aos pleitos eleitorais, sob a di-
regao do juiz eleitoral;

) instrugdo e processamento dos feitos;
h) pesquisas de jurisprudéncia e doutrina;

i) conservagdo e guarda de material permanente e de equipamentos
lotados no cartorio;

I11 - controlar a freqiiéncia e a pontualidade dos servidores do cartorio:
IV - certificar as efetividades do juiz, diretor e servidores do cartorio;

V - indicar, a quem de direito, o substituto do diretor em suas féri-
as, faltas ou impedimentos;

VI - organizar a escala de férias, avaliar e manifestar-se quanto ao
2070 de licenga-prémio por assiduidade e capacitagao dos servidores que
lhes sdo subordinados;

VII - representar o cartério eleitoral junto a Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, no que se refere as necessidades
para seu bom funcionamento;

VIII - exercer outras atividades peculiares ao cargo determinadas
pelo juiz eleitoral.

CAPITULO VII
Dos oficiais-de-gabinete

Art. 84. Incumbe aos oficiais-de-gabinete:

I - planejar, coordenar, organizar, orientar, controlar e supervisio-
nar a execugdo das atividades sob sua diregao;

I1 - preparar o expediente, a agenda didria, as audiéncias e a repre-
sentagdo social da Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral e da
Diretoria-Geral;

I11 - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Gabinete;

IV - avaliar os servidores que lhes sdo subordinados;

41



Regulamento Interno da Secretaria do TRE/RS

V - elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete e mani-
festar-se sobre o gozo de licenga-prémio por assiduidade aos servidores
subordinados;

VI - indicar substituto para as fun¢des comissionadas que lhes sdo
afetas;

VII - responsabilizar-se pela conservagao e guarda do material per-
manente;

VIII - exercer outras atribui¢cées que lhes forem determinadas por
autoridade competente.

CAPITULO VIII
Dos chefes de secdes e assistentes de chefia

Art. 85. Incumbe aos chefes de sec¢des:

[ - responder pela organizagéo e controles necessarios ao andamen-
to dos trabalhos;

[T - elaborar o relatorio da Secao;

I1I - exercer outras atividades peculiares ao cargo que forem deter-
minadas por autoridade competente.

Paragrafo tnico. Aos assistentes de chetia incumbe as atividades
que forem determinadas pelos chefes de segéo.

CAPITULO IX
Dos demais detentores
de funcdes comissionadas e servidores em geral

Art. 86. Incumbe aos demais detentores de fungdes comissionadas
e servidores do Quadro da Secretaria do Tribunal a execugdo das tarefas
que lhes forem determinadas pelos superiores, de acordo com as normas
legais e regulamentares, observadas as especificagdes pertinentes as cate-
gorias funcionais a que pertengam ou aos cargos de que sejam ocupantes.

Paragrafo unico. Todos os servidores, sem distingao de categoria e
lotagdo, colaborardao em qualquer servigo urgente ou prioritario, por de-
terminagdo do superior hierarquico.
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TITULO IV
DAS SUBSTITUICOES E FERIAS

CAPITULO 1
Das substituicdes

Art. 87. Serdo substituidos, nos impedimentos eventuais, férias e
licengas:

I - o Diretor-Geral, por Secretario que for designado pelo Presidente;

I - os detentores das fun¢des comissionadas FC-8 ¢ FC-9, por ser-
vidores designados pelo Diretor-Geral;

IIT - os detentores de fung¢éo comissionada FC-1 a FC-35, por servi-
dores designados pelos titulares dos 6rgaos superiores.

CAPITULO 11
Das férias

Art. 88. Na organizagdo da escala de férias ter-se-a em vista a ne-
cessidade do funcionamento permanente de todos os o6rgaos do Tribunal.

Paragrafo tinico. O Diretor-Geral, comprovada a necessidade do
servigo, podera autorizar gozo de férias em época diversa da constante na
escala.

TITULO V
DAS COMISSOES ESPECIAIS E PERMANENTES
DE LICITACAO E DE CADASTRO

Art. 89. Serdo constituidas comissoes, de natureza permanente ou
especial, de acordo com a finalidade a que se destinam e o periodo de
atividades, para elaborar o instrumento convocatdrio, receber, examinar e
julgar os documentos relativos as licitagdes, respeitados os procedimen-
tos peculiares a cada modalidade, e para o cadastramento de interessados
em contratar com a Administragdo. ( Lei n® 8.666, de 21.6.1993).

Art. 90. Cabera a Presidéncia a autorizagao para a abertura de pro-
cedimentos licitatorios e a respectiva designagdo das comissdes de licita-
¢Oes sob as modalidades de concorréncia, concurso e leildo, e a Diretoria-
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Geral, a das demais, inclusive, a Comissdao Permanente de Licitagdo e a
Comissdo Permanente de Cadastro.

Art. 91. As comissdes serdo constituidas, no minimo, por trés (3)
membros efetivos, sendo, pelo menos, dois (2) deles servidores qualifica-
dos, pertencentes ao quadro permanente da Secretaria deste Tribunal, e
de, facultativamente, igual nimero de suplentes.

§ 1°. No caso de convite, nas pequenas unidades administrativas, e
em decorréncia da exigiliidade de pessoal disponivel, a comisséo de licita-
¢do, excepcionalmente, podera ser substituida por servidor formalmente
designado.

§ 2°. Tornando-se impossivel a atuagao do servidor designado ou
dos membros das comissoes e na auséncia de numero de suplentes neces-
S4rios a sua composi¢do minima, os remanescentes comunicardo imedia-
tamente o fato, por escrito, a autoridade competente, visando a pertinente
regularizagao.

Art. 92. As comissdes permanentes serdo constituidas para a reali-
zagao de procedimentos licitatorios na modalidade de convite ou tomada
de pregos.

Pardgrafo unico. A investidura dos membros das comissoes per-
manentes nao excedera a um ano, vedada a recondugao da totalidade de
seus integrantes para a mesma comissao, no periodo subseqiiente.

Art. 93. As comissdes especiais de licitagdo serdo designadas es-
pecificamente para cada procedimento licitatorio sob as modalidades de
concorréncia, concurso e leildo.

Pardgrafo unico. No caso de convite ou de tomada de pregos, tendo
em vista a complexidade, especialidade e peculiaridades do objeto a ser
licitado, a Direcao-Geral podera designar comissao especial para a
efetivagdo do certame.

Art. 94. As impugnagdes de instrumentos convocatdrios previstas
no art. 41 e os recursos hierarquicos disciplinados no art. 109, ambos da
Lei n® 8.666, de 21.06.1993, decorrentes do procedimento licitatorio, se-
rao dirigidos ao Presidente do Tribunal, protocolizados na Coordenadoria
de Comunicagdes e encaminhados por esta ao Presidente da Comisséio de
Licitagdo.

44



Regulamento Interno da Secretaria do TRE/RS

Art. 95. As impugnagdes referidas no artigo anterior serdo aprecia-
das primeiramente pela Comisséo, que podera propor a decisdo da Presi-
déncia do Tribunal a mantenga ou altera¢dao dos termos do instrumento
convocatério rechagado.

Art. 96. Nos casos de recursos hierarquicos, a teor do § 4° do art.
109 da Lein” 8.666, de 21.06.1993, a Comissao podera reconsiderar sua
decisdo, no prazo de cinco (5) dias uteis, ou, nesse prazo, encaminhar o
recurso ao Presidente do Tribunal, devidamente informado, devendo nes-
te caso, a decisdo ser proferida em igual prazo, contado do recebimento
dos autos.

Art. 97. As manifestagdes das comissoes destinadas a deliberagdo
do Presidente ser-lhe-do encaminhadas pela Diregao-Geral, quando
expendidas por Comiss@o Especial , e nas demais pela Secretaria de Ad-
ministragao.

Art. 98. Das decisdes administrativas do Presidente do Tribunal
cabera, como tltima instancia administrativa, nos casos previstos na Lei
n® 8.666, de 21.06.1993, e mediante provoca¢do do interessado. exame
pela Corte, na forma regimental.

Art. 99. Quando todos os licitantes restarem inabilitados. ou todas
as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado aos licitantes o
prazo de oito (8) dias tteis para a apresentag¢do de nova documentagdo ou
de propostas, escoimadas das causas referidas no art. 48 da Lei n® 8.666,
de 21.06.1993, facultada, no caso de convite, a redugao deste prazo para
trés (3) dias uteis.

Paréagrafo tnico. Para o exercicio da faculdade prescrita neste arti-
go, a conveniéncia administrativa da concessao seré apreciada pela Presi-
déncia do Tribunal, nos casos de concorréncia, concurso e leildo; caben-
do, porém, a Diretoria-Geral, o exame, na hipotese de tomada de pregos,
e a Secretaria de Administragcdo, na modalidade de convite.

Art. 100. No convite, para os fins dos §§ 3° e 7° do art. 22 da Lein®
8.666, de 21.06.1993, quando, por limitagdes de mercado ou manifesto
desinteresse dos convidados, for impossivel a obtengdo do nimero mini-
mo de licitantes, estas circunsténcias deverao ser devidamente justificadas
pela Secretaria de Administragdo, que decidira sobre a necessidade da
repeticdo do procedimento.
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Art. 101. Cabera a Presidéncia do Tribunal a homologagio, revo-
gacdo ou anulagdo dos procedimentos licitatdrios nos casos prescritos na
Lein® 8.666, de 21.06.1993 e, a Diretoria-Geral, a adjudicacgio do objeto
licitado.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 102. O Tribunal tera um quadro permanente de servidores, com
regime juridico definido em lei e regulamentos.

Art. 103. O detentor de fungdo comissionada pode, por necessidade
do servigo, praticar ato ou exercer atribui¢do de competéncia de ocupante
de cargo também de diregdo hierarquicamente inferior, de qualquer nivel,
desde que situado na sua linha de subordinagio.

Art. 104. Para fiel execucdo deste Regulamento, podera o Diretor-
Geral baixar ordens de servigo estabelecendo as normas de trabalho e os
procedimentos de rotina para a Secretaria do Tribunal.

Art. 105. Este Regulamento e respectivo anexo entrara em vigor na
data de sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Sul, em Porto Alegre, aos dezessete dias do més de dezembro
do ano de 1997.

Des. Celeste Vicente Rovani
Presidente

Des. Elvio Schuch Pinto
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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Dr. Norberto da Costa Caruso Mac-Donald

Dr. Leonel Tozzi

Dr. Anténio Carlos Antunes do Nascimento e Silva
Dr. Carlos Rafael dos Santos Junior

Dr. Féabio Bittencourt da Rosa

Dr* Vera Maria Nunes Michels
Procuradora Regional Eleitoral

Nota: Publicado no Diario da Justi¢a/TJ de 29/12/97. Edi¢ao n° 1277, pp. 11/14
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Anexo

Siglas da Administragdo do TRE/RS

PRESIDENCIA ..o P
Assessoria de Comunicacdo Social ..., ACS
Gabinete da Presidéncia ... GABPRES
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL .........ccocooiiiiinenen. CRE
Assessoria Especial ... AE
Se¢do de Apoio Técnico-AdminiStrativo ......c.ocoovveeeevecneiieeennns SEATA
Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral .............................. GABCRE
DIRETORIA-GERAL .......cooiiiiiiitee et DG
Coordenadoria de Controle Interno..................oooiiiiiiiie CCl
Se¢iao de Acomp. e Orient. de GeStA0 .....cvvvricvirericiriiieccceas SAOG

Sega0 de AUAItOTIA ..ovooviiiieiei et e SAUD
ASSesSOria JUridica . ... Al
Gabinete da Diretoria-Geral ..o GABDG
Secretaria de AdMINIStraCA0 ...............coovviiiiiiiiiiiiieieie e SA
Coord. de COmMUNICATOES ....eiiriiieii ittt cC
Se0A0 de ATQUIVO .ottt SAR

SeqA0 de EXPEAIGAD ...ovveeiiiiiiiiieieciiesie et SE

SECA0 de ProtOCOL0 .vieeieeiieeiieiee e ste et seae b e s seeeraeanees SP
Coord. de Material € Patrimonio .........cccoeieviioiiciicicec e, CMP
Seqdo de AIMoXarifado .....oovieeiciiiiiie e SAL

Sega0 de COMPIAS ...voevrciciiiiicciet e bbb SC

Segao de Controle Patrimonial .......ccooovviiuiiiiiiiiiiinii e SCP

Segdo de Licitagies @ CONratos .........ooveveerieeeernieienieeee e SLC

Coord. de Servigos GEIaIS .......cuveiriicriiiiarriiiieee et seeress s seeserenes CSG
Segao de Artes GrAfiCas .....ocoorveireiieeieiiee e SAG

Secdo de Controle AdminiStrativo ........ccccevvieiriercinnieieiereeesieienens: SCA

Segao de ManULeNCAO ...cccoveiivieeiireiiee e s SM
Secretaria de INformatica ..o SI

Segdao de DesenvolVIMENLO ......c.cviveererivereriierereveee s resssssenssseens. S0
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Coord. de EIEIGOES «...oo oot CE
Segdo de Apoio as Zonas EIeitorais......c..o.ovveeceiieeciscceieeieee e SAZ
Secdo de Informagoes EIeiorais .......cooveoveeviivivicisinieciccisissisinsennens SIE
Secdo de Planejamento de EICIGOES .....coveeieeeveniieiciiicieiececece e SPE

Coord. de Produgao e SUporte ...........ccoeevevvvrvirveveccissciicienieeeseeesnenns. CPS
Segdo de Controle e Manutengao .......ccooeeeveeeeieieicie e SCM
Sec¢ao de Estatistica € DIgitagio ...cocvecevreviricriciisieiciensissiesssessnerees SED
SegaA0 e OPEIAGAD ..ocvivviviiviisieiiiiieeee e staeiss et sn e SOP

Secretaria JUudiCiaria............oc.ooooiiiiiiii e SJ

Coord. de Documentagdo e Informagao .........ccocvovveeeeriecviccccceeeee CDI
Seqdao de DOCUMENTAGAD ....o.eevieueeeeirieie ettt SDOC
Se¢do de Legislagao e Jurisprudéncia ........ocoveeevivveciivieeeisiiiseesins SLJ

Coord. de Registros e Inform. Processuais. ..o, CRIP
Secdo de APOio Processual ......ovoveeeeeceeeeeeeeeeeeieee e eeee e eaeeneneas SAP
Secdo de Partidos POLILICOS ...ovvvviioiee e SPP
Segdo de Processamento de Documentos ........ocoovveveieiieevecenienenaeens SPD

Coord. de Taquigrafia @ AcOrdans ........coccvivciiiiicniniiiiicce e CTA
Segao de TaquIZrafia ......oevveiveeeiee e ST

Secretaria de Orcamento e Finangas............c..ccocoovviiveiiiciiiciic e SOF

Coord. Contabil € Financeira ...........c.ocooeeeiiiviiiciiii s CCF
Secao Contabil .......coooiiiiiiiiiecie e SECON
Segao de Execugdo FINanceira .......ocovecivicieiivecseesiesee e SEF

Coord. de OramENTO ......coviouvieseeeeeiieertt et ee e rae e e s e e bnaeea cO
Secdo de Execugdo Or¢amentaria......cooeceveeovericiesiessiessiesesiesevanssnens SEO

Se¢do de Programagao e Controle Orgamentario .................ccc...... SPCO

Secretaria de Recursos HUmManos ..............ccoooiieiiiiniie e SRH

Coord. de Desenvolvimentode RH............ccccceviiiiiicicinnee... CODESRH
Segao de Desempenho Funcional ........cccccovvecviiiiciccniincciiicnceneenn. SDF

Secdo de Planejamento .........cooooieiiieieiee e SPLAN
Coord. de Pessoal .. SO VORTRPR <. 8 | -t
Segdo de Cadastro e Benei" CIOS 1ttt et b e SCB
Secdo de Folha de Pagamento ..........ccccocuciiiciiennincciciccccsceas SFP
Coord. Técnica ............... cerereerereeseraerenennnnnenes COTEC
Segdo de d:reulor. Aposentadonas e Pensoes vereernnrrnererereseereenss SDAP
Se¢ao de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal ................................ SNIP
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RESOLUCAO N° 101/97 - TRE/RS

APROVA MODIFICACOES NA ES-
TRUTURA DA SECRETARIA DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITO-
RAL DO RIO GRANDE DO SUL

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

CONSIDERANDO o disposto na Lei 8.868/94, e no art. 7° da Re-
solugdo TSE referente ao Processo n® 14.331, Classe 10°, de 10/05/94, e o
que consta na Resolugédo n® 91/96 - TRE/RS, aprovada por este Tribunal e
devidamente homologada pelo Tribunal Superior Eleitoral através da Re-
solugdo TSE n° 19.606/96, publicada no DJU de 05/07/96;

CONSIDERANDO o advento da Lei n® 9.421/96 que, além de criar
as carreiras dos servidores do Poder Judiciario, também transformou os
Cargos em Comissdo de Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS -,
existentes nas Secretarias dos Tribunais, em Fung¢des Comissionadas;

CONSIDERANDO que aos TREs ¢ permitido alterar suas estrutu-
ras, remanejando as Fun¢oes Comissionadas, desde que ndo acarretem
aumento de despesa; e

CONSIDERANDO que a experiéncia obtida com a implantagao da
nova estrutura da Secretaria deste Tribunal apontou para a necessidade de
modificagdes visando a melhor operacionalizag@o dos servigos,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar a denominagdo da Coordenadoria de Jurisprudén-
cia e Documentagéo, vinculada & Secretaria Judiciaria, para Coordenadoria
de Documentacao e Informagao.

Paragrafo tnico - Fica alterada a denominagdo da Funcgdo
Comissionada (FC-8) de Coordenadorde Jurisprudéncia e Documentagdo
para Coordenador de Documentagdo e Informagéo (FC-8).
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Art. 2° - Alterar a denominagdo das seguintes se¢des existentes na
Secretaria do Tribunal, bem como das respectivas Fun¢des Comissiona-
das de Chefes de Secédo (FC-5) a elas vinculadas:

I - Se¢do de Apoio e Orientagdo as Zonas Eleitorais para Se¢ao de
Apoio as Zonas Eleitorais;

IT - Sec¢do de Planejamento e Coordenagio de Elei¢des para Se¢ao
de Planejamento de Eleig¢des:;

III - Secdo de Estatistica Eleitoral para Se¢ao de Estatistica e Digitacéo;
IV - Secao de Entrada de Dados para Se¢ao de Operagao;

V - Segdo de Desenvolvimento de Programas para Segao de Desen-
volvimento;

VI - Segdo de Controle e Registro de Partidos para Segao de Parti-
dos Politicos;

VII - Se¢do de Controle, Autuagdo e Cumprimento de Processos
para Se¢do de Processamento de Documentos;

VIII - Segao de Avaliagdo, Treinamento e Acompanhamento para
Se¢do de Desempenho Funcional;

[X - Se¢do de Planejamento, Recrutamento e Selegdo para Se¢éo
de Planejamento;

X - Se¢do de Direitos e Deveres, Inativos e Pensionistas para Segao
de Direitos, Aposentadorias e Pensdes;

XI - Secao de Legislagao e Jurisprudéncia de Pessoal para Segao de
Normas e Jurisprudéncia de Pessoal, e

XII - Segédo da Assessoria Especial para Se¢ao de Apoio Técenico-
Administrativo.

Art. 3° - Alterar a denominagdo das Fungdes Comissionadas de
Auxiliar Especializado (FC-1) para Auxiliar de Gabinete (FC-1).

Art. 4° - Alterar a denominagao e vinculagido administrativa da Fun-
¢do Comissionada de Assistente da Assessoria Juridica (FC-4), subordi-
nada a Assessoria Juridica, passando a vincular-se a Se¢édo de Cadastro e
Beneficios, subordinada a Coordenadoria de Pessoal, com a denominagéo
de Assistente de Chefia (FC-4).
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Art. 5° - Alterar a denominacdo e vincula¢do administrativa da Fun-
¢ao Comissionada de Assistente do Setor de Expedicao de Correspondén-
cia (FC-4), vinculada a Segao de Expedicéo, subordinada a Coordenadoria
de Comunicagdes, passando a vincular-se a Se¢do de Manutengéo, subor-
dinada a Coordenadoria de Servigos Gerais -, com a denominagdo de As-
sistente de Chefia (FC-4).

Art. 6° - Alterar a vinculagdo administrativa da Sec¢do de Desenvol-
vimento, e respectiva Fungdo Comissionada de Chefe de Segido (FC-5),
vinculada a Coordenadoria de Produgéo e Suporte, passando a vincular-se
diretamente & Secretaria de Informatica.

§ 1° - A Funcdo Comissionada de Assistente de Chefia (FC-4) do
Setor de Digitagdo, vinculada anteriormente a Se¢ao de Entrada de Da-
dos, ora renomeada como Se¢do de Operagdo, da Coordenadoria de Pro-
ducio e Suporte, passa a vincular-se a Se¢do de Desenvolvimento, com a
denominagao de Assistente de Chefia (FC-4).

§ 2° - A Funcdo Comissionada de Assistente de Chefia (FC-4) do
Setor de Suporte, vinculada anteriormente & Se¢do de Controle e Manuten-
¢ao. da Coordenadoria de Produgédo e Suporte, passa a vincular-se a Secido
de Desenvolvimento, com a denominagdo de Assistente de Chefia (FC-4).

Art. 7° - Alterar a vinculagdo administrativa e a denominagéao da
Funcdo Comissionada de Assistente de Chefia do Setor de Triagem de
Documentos (FC-4), vinculada a Sec¢@o de Apoio as Zonas Eleitorais, da
Coordenadoria de Eleigdes, passando a integrar o Gabinete da Secretaria
de Informatica, com a denominagdo de Assistente de Chefia (FC-4).

Art. 8° - Extinguir todos os setores existentes na Secretaria do Tribu-
nal, com a incorporagao de suas atribuigdes as segoes nas quais estdo subor-
dinados, com a altera¢do da denominacdo das Fungdes Comissionadas de
Assistente de Chefia dos setores ora extintos (FC-4), para Assistente de
Chefia (FC-4) das se¢des as quais estdo vinculadas administrativamente.

Art. 9° - Alterar o Organograma atual da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, nos termos dos Anexos I e II,
que compreendem as modificagdes previstas nos artigos anteriores.

Art. 10 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua homologa-
¢ao pelo TSE, revogadas as disposi¢gdes em contrério.
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Sala de Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Sul, em Porto Alegre, aos onze dias do més de junho do ano de mil nove-
centos e noventa e sete.

Des. Celeste Vicente Rovani
Presidente

Des. Elvio Schuch Pinto
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Dr. Norberto da Costa Caruso Mac-Donald
Dr. Leonel Tozzi

Dr. Gilson Langaro Dipp

Dr. Marco Aurélio Heinz

Dr. Carlos Rafael dos Santos Junior

Dr* Vera Maria Nunes Michels
Procuradora Regional Eleitoral

Nota: Resolugdao homologada pelo Tribunal Superior Eleitoral, em sessdo
realizada no dia 07/08/97, ao julgar o Processo Administrativon® 15.618
(Mensagem Fax n° 3.106/97-SS-TSE, de 08/08/97).
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PORTARIA P N° 014/97

O DESEMBARGADOR CELESTE
VICENTE ROVANI, PRESIDENTE DO TRI-
BUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO SUL,NO USO DE SUAS ATRI-
BUICOES LEGAIS, COM FUNDAMENTO
NO ARTIGO 16, INCISO XXXVI, DO REGI-
MENTO INTERNO DO TRIBUNAL,

RESOLVE NOMEAR ANTONIO AUGUSTO
PORTINHO DA CUNHA, Diretor-Geral; MARIA LUIZA BORGES,
Secretaria de Recursos Humanos; ROSANA DELGADO DURQO. Secre-
taria de Administracdo; MARCO ANTONIO DUARTE PEREIRA., Se-
cretario Judiciario; JORGE LHEUREUX DE FREITAS, Secretéario de
Informatica; FRANCISCO ALEXANDRE BERTOLO KAUSCH, Secre-
tario de Orgamento e Finangas; NEIDE DUARTE SCHERER. Coorde-
nadora de Controle Interno; ANA MARIA DE ALBUQUERQUE
POTTHOFF, Oficial de Gabinete da Presidéncia; SILVIA REGINA
MORO, Oficial de Gabinete da Corregedoria; MARIA LUCIA MARTINS
DOS SANTOS, Oficial de Gabinete da Diretoria-Geral, JOSEMAR DOS
SANTOS RIESGO, Assessor-Chefe da Assessoria Especial; e, TALITA
MARIA MACHADO PORTQO, Assessora Juridica, todos servidores do
Quadro da Secretaria deste Tribunal, para, sob a presidéncia do primeiro,
e sem prejuizo de suas fungdes, constituirem a Comissao de Racionaliza-
¢do de Procedimentos Administrativos e Reforma do Regulamento Inter-
no da Secretaria deste Tribunal, que devera desenvolver suas atividades
no periodo de 01-04 a 01-10-97.

Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Gran-
de do Sul, em Porto Alegre, aos dezoito dias do més de margo do ano de
mil, novecentos e noventa e sete.

PRESIDENTE
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Zona eleitoral. Responsabilidade. Art. 83, I, i ..ccoooevvvrriciicinne,

BENEFICIOS

Cadastro e controle. Art. 58 .....ooovoveeeeeeieiiieeeeiineen

BENS DE ESTOQUE

Contabilidade. Art. 48, II1 ....coovveiieieciieecie e

BENS MATERIAIS

Controle. Art. 64, TV ..o

BENS PUBLICOS

Uso. Irregularidades. Art. 10, IV ..o

C

CADASTRO DE CANDIDATOS
Registro. Art. 42,V ..

CADASTRO DE CONDENADOS
Registro. Art. 42, V...

CADASTRO DE ELEITOR

Atualizagd@o. Art. 34, 1 ..o
Estatistica. ATt. 35, 11 ..ot ee s s baeeaeanes
Requisi¢do judicial. Art. 29 ..o,

CADASTRO DE FORNECEDORES

Arquivo. Art. 20, VII oot
Certidao. ATt 20, IX oo
Comissao. ATt 89 @ 03 . oo
Edital. Art. 20, VLo,

CANDIDATO

Cadastro. Art. 42, V oo

CERIMONIAL

Coordenagao. Art. 2% ....ocviievieciicieceicesie e

CERTIDAO

Filiagdo partidaria. Art. 83, IL b ..o

17

18
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Matéria administrativa. Art. 76, I ... 36

Matéria judiciaria. Art. 74, I ..o 35

Partido politico. Art. 43, 1T ..o 26
CERTIFICADO

Registro cadastral. Art. 20, X ..o 18
Tomada de contas. Art. 10, VIIT ..o 14

CHEFE DE SECAO

ALTIDUICOES. ATE. 85 coiriiiiiiieirieiee et sie s s en b ens e sbesse e esaessaans 42
COMISSAO

Nomeagdo. Art. 70, XIX ..ottt 33
COMISSAO APURADORA

Assessoramento. Art. 80, VI ..o, 39
COMISSAO DE LICITACAO

Assessoramento. Art. 22, I11 oo 19
COMISSOES DE LICITACAO E DE CADASTRO

Composiga0. ATt. 91 ..ot s 44

Constituiga0. Art. 89 .o 43

Gestao. Tempo. Art. 93 e 44

Manifestagao. ATl 97 .ooooivviiiiiieeeeee e 45

Procedimentos. Art. 94 a 101 ...oooviiriiiiiieeeeeeeeieccieciee e A

Substituigao. Art. 91 oo B
COMPETENCIA

Delegacdo. Art. 66 € 67 ...cccvveevveeceieeeeieeceeeeveeeeeereeeveevse e eeveeeennees 31
CONCURSO PUBLICO

Proposicio e validade. Art. 76, T....ccooviiiiiiiiiiieee s 36
CONDENADOS

Cadastro. Art. 42, VI oot e e esre e asraeeernes 25
CONSULTA

Processos. Instrucdo. Art. 39, I ..o 24
CONTRATO

Assessoria Juridica. Analise. Art. 22, 1 ..o 19

Cumprimento. Art. 9° T ..o 13

Elaboracao. Art. 22, 1 ..ot e rae s 19

Registro. Art. 22, IV .o a st 19

Servigos gerais. Controle. Art. 25, 1T .....c.c.cooiimieninnciniecienieciennens 20
COORDENADOR

ALTIBUICOES. ATt. 82 .oviiiiiiiriieieiece e see et sess e se e es e essesresseens 39
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COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Atribuigdes. Art. 77.. e eeane e 30
CORREGEDORIA REGIO\IAL ELEITORAL
Agenda. Art. 84, I .o 41
Assessoramento juridico. Art. 4°, par. Unico ..........cccceeeveevevevrnenenn. 10
Gabinete. Competéncia. Art. 6° ........ccoeeveeeveeceeceeeeeeeeeeeeeeeeeseeeennns b1
Processo. Parecer. Art. 80, L.....c.ocovieieieiiieeeeceeeeeeecee e 39
CORRESPONDENCIA
Distribui¢io e expedig¢do. Art. 160...cccvvcvieeeeiiiiiieciciecieieceece e, 16
CREDITO ADICIONAL
Manifestagdo. Art. 75, T cooviiieeieiiieeeceieeeceeeeeeeeeeieeee e e eraeea e 30
Solicitacdo. Art. 52, IV e, 28

D

DECISOES DO TRIBUNAL

Cumprimento. Art. 70, II .. .32

Divulgagéo. Art. 42, VII, b .. 25
DECLARACAO DE CON TRIBUICOES E TR]BL TO€ FEDL-

RAIS - DCTF

Elaboracao. Art. 49, IX ..o 28
DELEGACAO

Atribuigdo. Art. 70, XXI ..o 34

Competéncia. Art. 66 ......cccvevvrvviniiiiiiiiisse e 31
DESCENTRALIZACAO

Atividades. Art. 68 .. S freeerrreeerbreenrreenrraeeerrees 32
DESEI\VOLVI‘WE\TO DE SERVIDORES

Programas. Art. 55 .o 29
DESPESA

Ato. Impugnacao. Art. 9%, TII ..o, 13

Documento. Assinatura. Art. 75, I ..ccocovveiiiiiiiiiiiiiciececeecnn. 36

Elei¢do. Previsdo. Art. 24, 1I; 25, VI; 26, VI ..o 19,20

Liquidagao. Art. 48, T .....c.coiirriciinicicciii s sssesssssssnns 27

Orientagdo. Art. 8% I1...coioireeeee s 13

Pagamento. Art. 49, 11, IIL IV ..o 27

Pagamento. Autorizagdo. Art. 75, Il ... 36
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Racionalizagdo. Art. 9% 1 ..o 13
DIREITOS POLITICOS

Suspensao e levantamento. Art. 30 .. cretsseenssnsasrasresnenssusrmssaisssuors 1
DIRETOR DE CARTORIO ELEITORAL

ALribuigOes. Art. 83 it ens e eennns D0
DIRETOR-GERAL

Atribuig¢des. Art. 70... v et ee s eenr e eennaeenneeneeens 32

Ordem de servigo. An 70 VIII 104 e 33, 46

Portarias. Art. 70, VIIT ..o 33

Substituigdo. Art. 87, 1 .oeiiiicieeeeeceeeeee . 43
DIRETORIA-GERAL

Agenda. Art. 84,11 .. SUURURRY" |

Comissoes de lrcnac;ao e d(, cadastm Demgnagao An 9[) vreerneee. 43

Gabinete. Competéncia. Art. 12 .. e 1D

Pareceres. Art. 81, I 39
DIVULGACAO

Justica eleitoral. Art. 79, LI1 oo 38
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Autuagdo. Art. 17, 11 oo 17
DOCUMENTO DE NATUREZA JUDICIARIA

Autuagdo. Art. 42, 1 oo 25

Protocolo. Art. 42,1 oo 25
DOUTRINA

Acervo. Organizagdo e controle. Art. 38, Il ..., 23

Pesquisa. Art. 38, 1o 23

E
EDITAL
Secretaria Judicidria. Art. 42, VIL ¢ ..o, 25
EDITORACAO
Publicagoes. Art. 5% I1 ot 11
EFETIVIDADE
[rregularidades. Informagao. Art. 59 ..., 30

Orgaos superiores. Art. 12, VI ...co..cooioiirineeeneneeeeenseee s, 15
Z0ona eleitoral. AT, 83, IV oot e e e e e e e eees 41
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ELEICAO

Despesa. Previsdo. Art. 24, I11: 25, VI; 26, VI ..o 19,20

Execugdo. Art. 28; 83, I1, £, 21, 4

Infra-estrutura. ATt 31 ..o eeeeeeennees 22

Planejamento. Art. 73, T .o 35

Resultados. Fornecimento. Art. 35,1 ..oooooiiiiiieceeeeeeeeeee i 22
ELEITOR

Cadastro. Atualizagd@o. Art. 34, L. esiesineeens 22

Cadastro. Estatistica. Art. 35, 11 ..ooooviiiiiiiiiiiiiiieee e 22

Cadastro. Requisi¢do judicial. Art. 29 ..o 21

Condenado, interdito ou falecido. Art. 6°, XI ..., 12

Falecido. Registro. Art. 35, II1 ..o 22

Lotacao. Art. 83, 11, € .oooveieieeiceeeeeeeeeceeee e 0

Procedimentos. Art. 83, 11, @ oooooveeeceeeeiiee e 40

Revisdo de situagao. Art. 6°, IX e X oo 12
ELEITORADO

Revisdo. Processo. Art. 73, Il 35
EMPENHO

Notas. Elabora¢ao. Art. 51 ..o 28
ESCRIVAO ELEITORAL

Diretor de cartorio eleitoral. Art. 83,1 ..o 40
ESCRUTINADOR

Selecao e convocagdo. Art. 83, 1. d...ooooovveieiiiinn. 40
ESTOQUE

Registro do movimento. Art. 19, IV ... 17

F

FATURA

Conferéncia do material. Art. 19,1 cooviiiioiie e 17

Conferéncia e encaminhamento. Art. 20, V ..o 18
FEITOS

Ver

PROCESSOS

FERIAS

Alterag@o. Art. 76, V1. .ot 36
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Escala. Art. 88 .. U SRURTRURRURURRRRTY X |

Escala. Aprovaqao An 70, X]l SEOUORORUOURUPIOTUPRUPPRUPPOTR X |

Escala. Elaboragdo. Art. 82, II; 83 VI 34\/ 40, 41, 42

Escala. Visto. Art. 71, VII; 77, VIII; 78, VI ... 34,37, 38
FILIACAO PARTIDARIA

Listagens. Art. 83, IL b oo, 30
FOLHA DE PAGAMENTO

Elaboragao. Art. 59 ...cc.ooovviiicciiieceee e 30
FORNECEDOR

Cadastro. Art. 20, VI OSSO TP RUPTUSPPPURRPRURPORPPRURPPPURRPRRRRPRRS I |

Cadastro. Comissao. f\n 89a"~)3 rrreerreerreerre e erreerneerrnneens 33

Penalidades contratuais. Art. 72, lIl ettt 3O
FUNCAO COMISSIONADA

Competéncia. Art. 103 ..o 46

Substitui¢do. Art. 70, X; 71, VIIL: 77, IX: 78. VII: 82, V: 83, V: 84,

VI; 87.. .. 33, 34,37, 38,40,41, 42,43
'.‘Jubsutu:r;ao Demgnacao Arl 76 ll ............................................... 36

H

HORARIO DE TRABALHO

Servidor. Art. 70, XTIV oo rreeeseaerseesnaenaeeeees 33
HORARIO ESPECIAL

Servidor. Art. 76, IX et 36
HOTEIS

Reserva. Art. 79, VI oottt 38

IMPOSTO DE RENDA

Contrato de locagdo e prestacdo de servigos. Elaboragao. Art. 49, VII . 28
IMPRENSA

Atendimento. Art. 79, TI1 coooeiiiii e 38

Justiga eleitoral. Divulgacdo. Art. 79, [ IT ..o 38
INFORMATICA

Aquisi¢do de equipamentos e programas. Art.33, 11; 73, [1I....... 22,35
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INQUERITO ADMINISTRATIVO

Instalag@o. Art. 70, XIL. ..o

INTIMACAO

Mandados. Art. 41, I ....ooreoeeeeeeeeeeee e

INVENTARIO

Bem patrimonial. Elaboragdo. Art. 21,V .o
Bem patrimonial. Visto. Art. 72, IV ...

J

JUIZ

Movimentagdo. Controle. Art. 6%,V oo

JUIZ DE DIREITO

Registro funcional. Art. 6°. VII....oocooiiiiiiiiiiiiice e

JUIZ DO TRIBUNAL

Biénio. Controle. Art. 3%, VI ..o e
Candidatos. Arquivo. Art. 3%, VII .
Termo de posse. ATt. 3%, V oo

JUIZ ELEITORAL

Efetividade. Art. 83, TV oo e

JUNTA ELEITORAL

Composi¢ao. Expediente administrativo. Art. 3°, VI ......ccccoeveneee

JURISPRUDENCIA

Pesquisa. Art. 39, 11 83, 1, hoeeee s
Pessoal. ATt 62 .ot ra e raaaaaaee s
Registro. Art. 39, 1 oo

JUSTICA ELEITORAL

Atos. Divulgagdo. Art. 2% o,
Informatizagdo. Art. 73, 1o

LEGISLACAO

Pesquisa. Art. 39, I1; 83, I, heeveecec e
Pessoal. ATt 62 ..o
Registro. Art. 39, 1 .o

e 35

11
12
10
10
10
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LEGISLACAO ELEITORAL E PARTIDARIA
Orientagdo. Art. 5%, L 80, IV e 11,39
LICENCA
Servidor. Art. 70, XX oo 34
LICENCA-PREMIO
Concessdao. Art. 76.IV; 83, VL: 84,V ... 36, 41, 42
Manifestagdo. Art. 77, VIIL ..o 37
LICITACAO
Abertura. Art. 72, 1.. S RRUSTRRURRTRRRPRRRP. 1 |
Assessoria Juridica. Anahqe Art. 22,1 cererirreeenreresnneenieesenraneeesenes 19
Comissdo. Art. 89a 93.. SRS URRUORPPPRORRUPRRRRPPRT™ X. |
Desqualificagdo de propostafs Arl 99 et 48
Dispensa. Art. 20, I1; 72, 11 oo, 18, 35
Elaboragao. Art. 22, 1 ..ottt eeee. 19
Impugnagdo. Art. 94; 95 . e eernneeereeerneenneereeereeennn e 3y 45
Legalidade. Art. 9°,II.. eeeeeneee e eeeeae e ennneeeneesnesinens 13
Numero minimo de hcntantcs Art. 100 SRRSO &
Procedimentos. Art. 94 a 101 ....coooviiiiiiiiiiieccciieece e, B4
Recurso hierarquico. Art. 94; 96 ..., 44, 45
Registro. Art. 22, TV . 19
LOCACAO
Contratos. Imposto de renda. Art. 49, VII ... 28

M

MANUTENCAO

Instalagdes do Tribunal. Art. 26, Te Il ..o 20

Maquinas e equipamentos. Art. 26, IV ... 20
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Conserto. Art. 26, IV ..o 20
MATERIA ADMINISTRATIVA

Decisoes. Art. 45, TIT ..o e 26
MATERIAL

Aquisicao. Art. 19, VI s 17

Fornecimento e expedi¢do. Art. 19, [T e VI ...cooooiiinieiiiiee 17

Pesquisa de mercado. Art. 20,1 ... 17
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Prazo de entrega. Art. 20, TI1.........ooooooiiiiiiiiieeeee

MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Aquisigao. Art. 38, 1..

Processamentoecon!roie An 38, Il ..........................
Sala de sessoes. Art. 38, Vi 39, V..o,

MATERIAL PERMANENTE
Ver
BEM PATRIMONIAL
MEMBROS DO TRIBUNAL

Apoio técnico-juridico. Art. 74, 1.,

MESARIO

Selecao e convocacdo. Art. 83, T, d e,

N

NOTA FISCAL

Bem patrimonial. Art. 21, T oo
Conferéncia do material. Art. 19, 1 oo
Conferéncia e encaminhamento. Art. 20, V ...oooovveeivecviecceeeeieeeees

NOTAS TAQUIGRAFICAS

Elaboragdo. Art. 45, 1 ..o

(0)

OFICIAL-DE-GABINETE

ALTIDUICOES. ATE. 84 ..ot er et enea s

ORCAMENTO
Gestdo. Art. 8%, 1

Programacdo. Art. 52, 11
Proposta. Art. 52, IIT; 78, I1 ..o

ORDEM BANCARIA

Elaboragdo. Art. 49, 1. .o

ORDEM DE SERVICO

Diretor-Geral. Art. 70, VIIL 104 ..o

35

40

18
17
18

.26
26
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PARTIDO POLITICO

Anotagdo. Art. 43, IV .o 20

Certidao. Art. 43, T oo e 26

Orientagao. Art. 5%, 1, 80, IV oo, 11,39

Propaganda. Art. 80, V..ot 39
PASSAGENS

Aquisicao. Art. 79, V..o 38
PATRIMONIO

Gestao. Art. 8% L. 13
PAUTA DE JULGAMENTO

Organizacao. Art. 42, VIL,a ..o 25
PENALIDADE CONTRATUAL

Fornecedor. Aplicagdo. Art. 70, XVIIT ..o 33

Fornecedor. Proposicdo. Art. 72, I ..o, 38
PENSAO

Concessan. AT, 76, X ..ot 36

Processos. INStruCao. ATl 61 ..o e e sebeiae e e ee e 30
PESSOAL

Ver

SERVIDOR

PLANEJAMENTO

Secretaria. Art. 69 ... 32
PORTARIAS

Diretor-Geral. Art. 70, VIIL.....ooooooiiiioiiice e 33
POSSE

Juiz do Tribunal. Termo. Art. 3%,V oo 10
PRESIDENCIA

Agenda. Art. 84, T1 ...ocoiviiiiiiiicec s 41

Assessoramento juridico. Art. 1 ..o 15

Comissdo de licitagdo: Designagdo. Art. 90........cccoeieieicnincneneenns 43

Gabinete. Competéncia. Art. 3° ..o 10

Licitagdo. Abertura. Art. 90 .......cocoooiiiiiiiiciee e 43

Pareceres. Art. 81, L.t in e e 39
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PRESTACAO DE CONTAS

Suprimento de fundos. Art. 10, XI; 13,a;49, X ......cvo.eeeen. 14,16, 28
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Apuragdo de responsabilidade. Art. 9°, 1V; 10, VII .................... 13, 14

Pessoal. Art. 9%,V .o 13

Processameto. Art. 17, 1. ..o 17
PROCESSO ELEITORAL

Parecer juridico. Art. 80, 1 oo 39

Registro de candidato. Informacgdo. Art. 43,V .....cccoovvvivceccene. 26
PROCESSO JUDICIARIO

Classificagdo, autuagdo e distribuicdo. Art. 42, ........cccoevvvveennneeenn.. 25

Prazos. Controle. Art. 41, IV .o viiinee . 25

Processamento. Art. 40; 83, 11, g, 244, 41
PROCESSOS JUDICIAIS

Informagoes. Art. 81, 11.. S5 FaSeiT n e EET TR 8 AR s e meb abE b s AR R e e A Rn s sns DD
PROGRAMA DE I\IFORMATICA

Desenvolvimento. Art. 27, § 20 e sene e enaenenens 21

Distribuigao. Art. 33,1 .. free e bers o rrereaateeseeanressennnreeeennseeasannnneees B2

Instalagdo. Art. 34,11 .. ettt e et e e e ree e e eeeeneensnanseeenrees B2
PROGRAMACAO FWANC[ IRA

Elaboragdo. Art. 48,V .. SR RRRRTRUIY. Y
PROGRAMACAO OR(,AVIEVTARIA

Elaboragao. Art. 52, I1..c..oooviieiiicieeeeceeeeeee e, 28
PROPAGANDA PARTIDARIA

Decisdes. Cumprimento. Art. 80, V....cccooviviivciniiinecccccciee. 39
PROTOCOLO

Documento judiciario. Art. 42, 1. 25

Documentos. Processamento. Art. 17 ...cooovivveiiiiiiiiiiiiiciiecsieineeenees 10
PROVIMENTO

Elaboragao. Art. 80, IIT ......oocoioiiiiiiiieeiciice e eeeeeeeeseeeeneeens 39
PROVISAO

Manifestagdo. Art. 7S, 1 oo 30
PUBLICACOES

Editoragao. Art. 5% T1 ..o 11
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R

RECEPCAO

Controle. Art. 25,1V Lo n s 20
RECURSO

Prazo. Controle. Art. 42, VIL d oo, 25

Processamento. Art. 41,V e 29
RECURSO HIERARQUICO

Licitagdo. Art. 94 € 90 ..o 44
REGULAMENTO

Vigéncia. Art. 105 it 6
RELATORIO

ASSesSOr. ATt 78, TV e 38

Chefe de Secao. Art. 85 ... B2

Coordenador. Art. 82, IIT ....ccoooiiiiiiieecieeccerceee e 40

Diretor Geral. Art. 70,V ..o 33

Oficial-de-gabinete. Art. 84, II1 ...coooviiiiiiiicc s 41

Secretario. Art. 71, VI ciine e evneeees 38
RESOLUCAO

Elaboracao. Art. 80, 1 ..o 39
REVISTA

Editoragao. Art. 5% I1 ..o 1

S

SALA DE SESSOES

Material bibliografico. Art. 38, V; 39, VI ...coooiiiie 23,24
SAUDE

ASSIStENCIA. ATT. 58 oo sre s s e e s rr b e e s sanaaeeeees 30
SECRETARIA

Controle. Atividades. AT, 64 ..o 31

EStrutura, ATL 1% oot s rae st ssae e s essanneeeans 9

Planejamento. Art. 69 ... 32
SECRETARIO

ALTTBUIGOES. ATt. T1 coiiiit ittt 34
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SECRETARIO DE ADMINISTRA(:AO
Ambulqoes Art. 72 ..

SECRETARIO DE lNFORMATlCA -

Atri bulcoeq Art. 73..

SECRETARIO DE ORCAMF\ITO P FINA\CAS

Atnbulcocs Art. ?5

/\trlbulcoeq Art. 76 ...

SECRETARIO JbDlClARlO
ALrIbUIGOES. ATt T4 oo

SERVICOS

Prestagdo. Imposto de renda. Art. 49, VII......ccooovovcivceniieenee

SERVICOS GERAIS

Manutengao. Art. 25, T .o

SERVIDOR

Afastamento. Art. 76, VIL VIII .o

Aposentadoria. Art. 76, X ..

Atos legais. Informacio. Art 39 VIII ..............................................
Avaliagao. Art. 71, V: 78, V: 82, IV: 84, [V ..o
Averbag¢do de tempo de servigo. Art. 76, V ..o
Cedido ou requisitado. Carteira funcional. Art. 76, 1T ...
Desempenho. Controle. Art. 64, TII ..o
Direitos e vantagens. Art. 61 ...
Férias. Alteragdo. Art. 76, VI ..o
Horério de trabalho. Art. 70, XIV .o
Horario especial. Art. 76, IX ...
Legislagdo e jurisprudéncia. Art. 62 ..o
Licenga-prémio. Art. 76, IV .o

Licenga. Art. 70, XX ..
Lotagdo. Art. 70, XI ..

recondugdo. Art. 70, XX .o e

Posse. Art. 70, 1X ..
Processo. Mamfestagéo Art 9" V..

Programas de desenvolvimento. Art. 55
Programas de treinamento. Art. 56 ..o
Quadro permanente. Art. 102 ...

. 34

28

.20

36

. 36

24

,41

36
36
31
30
36
33
36
30
36

... 34
s cveeeen 33
Nomeagao, exoneragao, demmsao rezntegrat;ao vacancia cle cargo,

34

e 33
.13

29
29
46
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Zona eleitoral. Efetividade. Art. 83, IV oo, 41
SESSAO DO TRIBUNAL

Atas. Elaboracdo. Art. 12,V ..o 18

ALas. LIVIOS. 70, TV oot eeeeraanenn. 33

Secretaria. Art. 7O, TIL .o 32
SINDICANCIA

Instalagdo. Art. 70, XIII .. SRR USRI X
SISTEMA DE DADOS ORC A\&ENTAR[OS

SAP. Art. 48, IV .. .27
SISTEMA IT\TEGRADO l)E ADM]\I‘S l RACAO PNA\CFIRA -

SIAFI

Arquivo. Art. 48, VII .. .27

Contas. Art. 48, 11; 49, \ 2? 28
SUBSISTEMA DE ACO\IP\’HAWENTO DF PFSSOAI - SAP

Elaboracao. Art. 48, IV ..o 2T
SUBSTITUICAO

Diretor-Geral. Art. 87,1 .. SRS URRPURRIRRRRRRRRRY - X

Fungdo comissionada. An 87 Il I[I ceerre e eeieeenneeteennneenneees 43
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Prestacao de contas. Art. 10, XI: 13, a .o, 14,16

Solicitagao e prestagido de contas. Art. 49, X ... 28

SOlCIACAO. AT 13, @it eeae s eerineeeee 1O

=

TEMPO DE SERVICO

Averbagdo. Art. 76, V ..o 30
TERMO DE CARGA

Bem patrimonial. Art. 21, IV e 18
TERMO DE POSSE

Juiz do Tribunal. Art. 3°, V i eecineeeennene 10
TESTEMUNHA

Audiéncia. Organizagdo. Art. 41, VI ..o 25
TOMADA DE CONTAS

Certificado. Art. 10, VIIT oo ee e 14

Documentos. Art. 49, VIIL ..o 28
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Elaboragdo. Art. 10, VII..

Parecer. Art. 77,1V ..

Relatorio. Art. 10, VI[[ ?O V..
TREINAMENTO DE SERV[DORES

Programas. Art. 56 ..

.14

Julgamento. Acompanhamenlo Art ?7 V ...................................... 37

.. 37

. 14,33

.. 29

TRIBUNAL DE CONTAb DA UNIAO

Diligéncias. Art. 9°, VII; 10, V ............ et

URNA ELETRONICA

Manutencao. Art. 33, 11 .o
Utilizac@o. Art. T3, T oo

VEICULOS

Controle e manutengao. Art. 25, 111 ...

VICE-PRESIDENCIA

Pareceres. ATt 8 L. L oo

VISITANTE

Controle. Art. 25, TV e

VOTACAO

Locais. Art. 307 83, I1, € oot

Z

ZONA ELEITORAL
Apoio. Art, 30 ..

Bem pammoma] Art "1 VI VII 8'5 II 1t eeeanennen

Cadastro funcional. Art. 6°, VIII .....coooooiviiiiiiiiiiiiiiinene
Criagdo. Processo. Art. 73, Il .o
Diretor. AtribuiCoes. Art. 83 ..o
Efetividade. Art. 83, IV ..ot

BIBLIOTECA
TRF-RS

21,40
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Eleigao. Orientagd@o. Art. 31 ...oooviiiiiiciecciiece et 22
Funcionamento. Orientagdo. Art. 6°, IV, b oo, 11
Informatica. Suporte técnico. Art. 34, I11.. et eerennneeneeees 22

Legislagdo eleitoral e partidaria. Onemacao Art 5°, I 80,1V .. 11,39
Material. Fornecimento e expedigdo. Art. 19,11, ..o 17

Representagdo. Art. 83, VII .. SO RRRFSURSUPTOSRRRRRRY” | |
Revisdo de eleitor. Orlentacao Art 6° IV B 11
Suprimento de fundos. Art. 13, .o 16

Urna eletrénica. Orientagao. Art. 33, T ..o 22
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