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JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO I DA RESOLUCAO TRE-RS N. 333/2019

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

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Este Regulamento estabelece a organizagdo administrativa da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, fixa a competéncia das unidades que a integram,
define as atribui¢cdes dos ocupantes dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento, e da

outras providéncias.

TITULO II
DA FINALIDADE
Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul tem por finalidade o
planejamento e a execugdo dos servigos judiciarios e administrativos do Tribunal.
Art. 3° A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal obedecera aos seguintes principios
fundamentais, visando a assegurar a rapida e eficiente consecucdo da sua finalidade:
I — controle;
II — coordenagdo;
IIT — delegagao de competéncia;
IV — descentralizacao;
V — planejamento.
TITULO 11T
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 4° O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul tem a seguinte estrutura
organizacional basica:
I — Presidéncia:
a) Assessoria de Comunicacao Social;

b) Assessoria da Presidéncia;
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¢) Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Sul;
d) Secretaria de Controle Interno e Auditoria.
IT — Corregedoria Regional Eleitoral:
a) Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral.
IIT — Diretoria—Geral:
a) Assessoria da Diretoria—Geral;
b) Assessoria Juridica;
c) Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional;
d) Secretaria de Administracgao;
e) Secretaria de Gestao de Pessoas;
f) Secretaria Judiciaria;
g) Secretaria de Orcamento e Finangas;
h) Secretaria de Tecnologia da Informagao.
Art. 5° Os organogramas da Secretaria, bem como os quantitativos e a respectiva distribuicdo
dos Cargos em Comissdo e Fungdes Comissionadas que integram a estrutura das unidades
estdo definidos nos anexos deste Regulamento.
Art. 6° As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente e do Corregedor Regional Eleitoral

estdao definidas no Regimento Interno do Tribunal.

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
CAPITULO I
DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA
Secao I
Da Assessoria de Comunicacao Social

Art. 7° Compete a Assessoria de Comunicagdo Social:

I — planejar, coordenar e executar as atividades de comunicagdo social no ambito do
Tribunal;

II — elaborar planos, programas e projetos de comunicagao social;

IIT — desenvolver campanhas institucionais;
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IV — prestar apoio aos meios de comunicagdo social na obtengdo de informagodes sobre
a atuacdo da instituicdo;

V — administrar os veiculos institucionais de comunica¢do multimidia de cunho
jornalistico do Tribunal;

VI — desempenhar a coordenagido técnica e de producao da Radioweb TRE Gatcho;

VII — planejar e organizar o cerimonial para eventos, solenidades e receptivo de
autoridades da Justica Eleitoral;

VIII — acompanhar magistrados e servidores do Tribunal em eventos e entrevistas;

IX — prestar apoio logistico a autoridades em viagem oficial, quando solicitado;

X — gerenciar o calendario de eventos a serem realizados no &mbito do Tribunal.

Secao 11
Da Assessoria da Presidéncia
Art. 8° Compete a Assessoria da Presidéncia:
I — prestar assessoramento técnico—administrativo ao Presidente;
IT — realizar pesquisas em doutrina, legislagdo e jurisprudéncia, e elaborar estudos
juridicos acerca de matérias submetidas a apreciagdo do Presidente;
IIT — elaborar informacdes, minutas de decisdes e despachos em processos e
requerimentos sob apreciagdo do Presidente;
IV — coletar e verificar a documentaciao dos advogados indicados para as listas triplices
relativas aos cargos de juiz do Tribunal, na respectiva classe, e encaminhd—la ao
Tribunal Superior Eleitoral;
V — executar as atividades relativas a posse de juizes do Tribunal, acompanhar
sistematicamente os biénios e manter relagdo historica atualizada;
VI — controlar a previsao de quérum para a realizacdo de sessdes do Tribunal e
providenciar a convocagao de juizes substitutos, quando necessario;

VII — executar os atos relativos a nomeagao dos membros das juntas eleitorais.

Secao 111

Da Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Sul
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Art. 9° A Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Sul, cujas finalidades estdo previstas no
Regimento Interno proprio, tem a seguinte estrutura:
I — Coordenadoria da Escola Judiciaria Eleitoral:
a) Se¢do de Aperfeicoamento Juridico e Estudos Eleitorais;
b) Secdo de Educagdo Continuada;
¢) Se¢do de Programas Institucionais.
Art. 10. Compete a Coordenadoria da Escola Judicidria Eleitoral do Rio Grande do Sul
coordenar, desenvolver e avaliar as atividades previstas no respectivo Regimento Interno.
Art. 11. A Secdo de Aperfeicoamento Juridico e Estudos Eleitorais compete:
I — elaborar, organizar, executar e avaliar acdes de formacdo, aperfeigoamento e
capacitagdo destinadas aos magistrados e servidores do TRE-RS, visando ao
desenvolvimento de competéncias e a melhoria continua dos servigos prestados;
I — promover estudos e pesquisas juridicas, precipuamente na area do Direito Eleitoral;
IIT — administrar a elaboracdo e a publicacdo da Revista TRE-RS;
IV — disseminar informagdes juridicas, doutrina, artigos cientificos, alteracdes
jurisprudenciais e legislativas de maior relevancia a Justiga Eleitoral;
V — auxiliar o Coordenador na elaboracdo do projeto pedagogico da Escola, do Plano
Anual de Trabalho, do Plano Anual de Capacitacdo e da proposta or¢amentaria.
Art. 12. A Segdo de Educagio Continuada compete:
I — planejar, orientar, implementar e acompanhar as acdes voltadas a educacgdo
continuada em matéria nao juridica, observando, no que couber, a Politica de Educagao
e Desenvolvimento do Tribunal,;
IT — propor a metodologia educacional mais adequada para atender necessidades de
capacitagao;
IIT — auxiliar o Coordenador na elaboragdo do projeto pedagdgico da Escola, do Plano
Anual de Trabalho, do Plano Anual de Capacitagdo e da proposta or¢gamentaria;
IV — pesquisar, divulgar e promover estudos relacionados a gestao publica;
V — coordenar as atividades referentes a formagdo de servidores responsaveis pelo

treinamento de mesarios, no ambito do Tribunal.
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Art. 13. A Secdo de Programas Institucionais compete:
I — elaborar, organizar, executar e avaliar os programas institucionais desenvolvidos pela
Escola, notadamente em matérias relacionadas a cidadania e ao processo politico—
eleitoral;
IT — elaborar, organizar, executar, e avaliar projetos e agcdes que promovam a discussao,
a pesquisa e a producao cientifica, visando ao aprimoramento das praticas eleitorais;
IIT — auxiliar o Coordenador na elaboracdo do projeto pedagogico da Escola, do Plano

Anual de Trabalho, do Plano Anual de Capacitacdo e da proposta or¢amentaria.

Secao IV
Da Secretaria de Controle Interno e Auditoria
Art. 14. Compete a Secretaria de Controle Interno e Auditoria dirigir as atividades relativas ao
planejamento das auditorias internas, a inspe¢do administrativa, a fiscalizacdo ¢ ao exame de
prestagdes de contas eleitorais e partidarias.
Art. 15. A Secretaria de Controle Interno e Auditoria tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;
IT — Coordenadoria de Acompanhamento e Orientagdo de Gestao:
a) Se¢ao de Acompanhamento de Gestao;
b) Secdo de Controle de Compras, Licitagcdes e Contratos;
¢) Secao de Controle de Pessoal.
IIT — Coordenadoria de Auditoria:
a) Secao de Auditoria e Analise Contabil;

b) Secao de Contas Eleitorais e Partidarias.

Subsecio I
Do Gabinete
Art. 16. Compete ao Gabinete da Secretaria de Controle Interno e Auditoria:
I — assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua diregao;
II — executar atividades de apoio administrativo e processual;

IIT — manter atualizado o rol de responsaveis pelos atos de gestao.
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Subseciao I1

Da Coordenadoria de Acompanhamento e Orientacio de Gestao

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Acompanhamento e Orientacdo de Gestao:

I — emitir parecer, sempre que solicitada, objetivando a racionalizagdo da gestdo;
II — executar o plano anual de auditoria interna, de acordo com sua area de atuagio;
IIT — avaliar as informagdes consolidadas no relatério de gestdo e elaborar relatorio de

auditoria de gestao nos processos de contas ordinarias, no &mbito de sua competéncia.

Art. 18. A Seg¢do de Acompanhamento de Gestdo compete:

I — analisar, orientar e emitir proposigdes relativamente aos atos de gestao;

II — realizar estudos juridicos acerca da gestdo administrativa;

IIT — acompanhar o andamento dos processos de apuragdo de responsabilidade;

IV — promover o atendimento as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido;

V — acompanhar o atendimento as recomendagdes dos relatorios de auditoria expedidos

pela secao.

Art. 19. A Segdo de Controle de Compras, Licitagdes e Contratos compete:

I — avaliar a regularidade de contratos, convénios, licitagdes, dispensas e
inexigibilidades;

IT — manifestar—se sobre as prestagdes de contas de suprimentos de fundos;

III — manter registro atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido sobre
compras, licitagdes ¢ contratos;

IV — acompanhar o atendimento as recomendacgdes dos relatorios de auditoria expedidos

pela secao.

Art. 20. A Segdo de Controle de Pessoal compete:

I — avaliar a regularidade dos atos de gestao de pessoal;

II — verificar a conformidade dos atos de admissdo e desligamento de pessoal, bem
como de concessdo de aposentadorias e pensdes;

IIT — analisar e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido os atos de pessoal sujeitos a

fiscalizacdo e registro;
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IV — manter registro atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido sobre
atos de gestdo de pessoal;
V — acompanhar o atendimento as recomendagdes dos relatorios de auditoria expedidos

pela secdo.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Auditoria
Art. 21. Compete & Coordenadoria de Auditoria:
I — examinar os processos de prestagdo de contas eleitorais e partidarias;
IT — executar o plano anual de auditoria interna, de acordo com sua area de atuagao;
IIT — avaliar as informagdes consolidadas no relatério de gestdo e elaborar relatorio de
auditoria de gestao nos processos de contas ordindrias, na esfera de sua competéncia.
Art. 22. A Secdo de Auditoria e Analise Contabil compete:
I — avaliar as contas, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;
IT — examinar os registros contabeis de inventario dos bens e verificar sua existéncia
fisica;
IIT — avaliar os registros contabeis dos atos de gestao de pessoal;
IV — realizar mensalmente o registro da conformidade contabil;
V — acompanhar o encerramento do exercicio e realizar os lancamentos contdbeis
especificos do controle interno;
VI - manifestar—se sobre as baixas patrimoniais decorrentes de alienagdes e
desfazimento de bens;
VII — acompanhar o atendimento as recomendacdes dos relatorios de auditoria
expedidos pela sec¢do.
Art. 23. A Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias compete:
I — fiscalizar a escrituragdo contdbil e a prestagdo de contas dos partidos politicos, bem
como a arrecadacdo e aplicagdo de recursos na campanha eleitoral;
IT — emitir relatorio sobre a regularidade das contas eleitorais ¢ partidarias nos feitos de

competéncia do Tribunal;
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IIT — elaborar os relatorios de prestagdo de contas dos partidos politicos e de aplicacao
de recursos do fundo partidario, para a tomada de contas anual do Tribunal;
IV — prestar apoio técnico as Zonas Eleitorais e orientar os partidos politicos e
candidatos nas prestagdes de contas eleitorais e partidarias;

V — propor e realizar auditorias nas contas eleitorais e partidarias.

CAPITULO IT
DAS UNIDADES VINCULADAS A
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
Secao I
Da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral
Art. 24. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral dirigir as atividades
administrativas da Corregedoria Regional Eleitoral.
Art. 25. A Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral;
I — Coordenadoria de Assuntos Judicidrios e Correicionais:
a) Sec¢ao de Assuntos Judiciarios;
b) Se¢do de Inspecao e Correicao.
III — Coordenadoria de Fiscalizagao do Cadastro Eleitoral:
a) Secao de Direitos Politicos;

b) Se¢ao de Regularizagao do Cadastro Eleitoral.

Subsecao I
Do Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral
Art. 26. Compete ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral:
I — prestar apoio técnico—juridico—administrativo ao Vice—Presidente, Corregedor
Regional Eleitoral e ao Secretario da Corregedoria Regional Eleitoral;
IT — gerenciar o cadastro de operadores de sistemas de ordens judiciais eletronicas;
IIT — instruir os processos de designagdo dos juizes eleitorais de primeiro grau, bem

como acompanhar e controlar os respectivos afastamentos.
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Subsecao I1
Da Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correicionais
Art. 27. Compete a Coordenadoria de Assuntos Judicidrios e Correicionais executar as
atividades de inspecdo e correigdo, bem como as relacionadas aos atos judicidrios nos
processos cuja relatoria caiba ao Corregedor Regional Eleitoral.
Art. 28. A Segdo de Assuntos Judiciarios compete:
I — prestar apoio técnico—processual ao Corregedor Regional Eleitoral;
II — compilar a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia referentes as atividades
relacionadas a escrivania judicial, para apoio na orientagdo as zonas eleitorais;
Il — auxiliar na prestagdo de orientagcdes aos cartorios eleitorais relativamente as
praticas processuais de primeiro grau.
Art. 29. A Segdo de Inspecio e Correigdo compete:
I — executar atividades de apoio a realizacdo de inspegdes e correicdes nas zonas
eleitorais;
IT — propor e atualizar cronograma anual de inspecdes e correigdes;
IIT — instruir os processos de inspecao e correi¢do, elaborar relatorio conclusivo e propor
medidas para a regularizacdo dos procedimentos;
IV — instruir o processo de correi¢ao anual e consolidar os resultados em relatdrio;
V — proceder ao acompanhamento peridodico das atividades cartordrias de natureza

processual.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Fiscalizacdo do Cadastro Eleitoral
Art. 30. Compete a Coordenadoria de Fiscalizagdo do Cadastro Eleitoral promover a
regularidade das informagdes constantes do cadastro eleitoral e da base de perda e suspensio
de direitos politicos.
Art. 31. A Segdo de Direitos Politicos compete:
I — promover a regularidade das informagdes constantes do cadastro eleitoral e da base

de perda e suspensao, relativamente as restrigdes e regularizagdes dos direitos politicos;
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IT — compilar a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia referentes aos direitos politicos,
para apoio na orientacdo as zonas eleitorais;
IIT — providenciar a publicacdo das decisdes de competéncia do Corregedor Regional
Eleitoral, relativas a restricao e regularizacdo de direitos politicos.

Art. 32. A Secdo de Regularizagdo do Cadastro Eleitoral compete:
I — promover a regularidade das informacdes constantes no cadastro eleitoral,
excetuadas as restrigdes e regularizacdes dos direitos politicos;
I — compilar a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia referentes a regularizagdo da
situacdo dos eleitores, para apoio na orienta¢do as zonas eleitorais;
IIT — orientar as zonas eleitorais quanto aos reflexos cadastrais decorrentes de decisdes

judiciais, bem como nos demais assuntos de sua competéncia.

CAPITULO III
DIRETORIA-GERAL

Art. 33. Compete a Diretoria—Geral dirigir as atividades da Secretaria do Tribunal.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL
Secao I
Da Assessoria da Diretoria—Geral
Art. 34. Compete a Assessoria da Diretoria—Geral:
I — prestar assessoramento técnico—administrativo ao Diretor—Geral;
I — elaborar minutas de despachos e decisdes em processos administrativos de
competéncia do Diretor—Geral;
IIT — elaborar minutas de atos normativos nas matérias de competéncia do Diretor—
Geral;
IV —realizar pesquisas em legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, a fim de fundamentar a

analise dos processos de competéncia do Diretor—Geral.



JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL
Secao 11
Da Assessoria Juridica
Art. 35. Compete a Assessoria Juridica:

I — prestar assessoramento juridico, em matéria administrativa, a Presidéncia e a
Diretoria—Geral;
II — fornecer subsidios e orientacdes juridicas em matéria administrativa as demais
unidades;
IIl — analisar os contratos, acordos, convénios e demais ajustes celebrados pelo
Tribunal;
IV — examinar os processos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;
V — elaborar ou revisar propostas de resolucdes, instru¢des normativas e outros atos
administrativos;
VI — requerer informagdes as unidades para subsidiar a defesa da Unido em processos

judiciais.

Secao 111
Da Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional
Art. 36. Compete a Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional:
I — realizar analises e produzir informagdes para subsidiar decisdes estratégicas;
IT — mediar a formulacdo e a revisdo do planejamento estratégico do Tribunal e das suas
respectivas diretrizes e politicas administrativas;
IIT — assessorar a Presidéncia e a Diretoria—Geral nos assuntos relacionados ao
planejamento, a defini¢do e a implementacdo de diretrizes, metas e planos de acao;
IV — propor e implementar agdes de divulgacdo da missdo institucional, da visdo de
futuro e do conjunto de valores do Tribunal;
V — acompanhar e avaliar o desempenho institucional e a aplica¢do das estratégias e
acgoes definidas;
VI — apoiar as unidades no desdobramento da estratégia organizacional;
VII — assessorar as diversas areas no gerenciamento de projetos, de riscos, do

conhecimento e de processos de trabalho;
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VIII — formular e coordenar as pesquisas de satisfagdo acerca dos servigos e das
eleigoes;
IX — fornecer dados estatisticos aos o6rgaos externos de controle;

X — prestar apoio as acdes de acessibilidade e de sustentabilidade.

Secao IV
Da Secretaria de Administracio
Art. 37. Compete a Secretaria de Administragdo planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de aquisicdo e administracdo de recursos materiais, patrimoniais e de servigos
gerais.
Art. 38. A Secretaria de Administragdo tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;
II — Coordenadoria de Apoio Administrativo:
a) Secdo de Controle de Acesso e Seguranca;
b) Secdo de Expedi¢do e Artes Gréaficas;
¢) Se¢ao de Transporte;
IIT — Coordenadoria de Infraestrutura Predial:
a) Secdo de Gestao de Servicos de Conservacao e Administragao Predial;
b) Se¢ao de Gestao de Servigos de Engenharia e Arquitetura;
¢) Secao de Gestao de Servigos de Manutengao e Apoio.
IV — Coordenadoria de Licita¢des ¢ Contratos:
a) Secao de Contratos;
b) Secdo de Licitagdes.
V — Coordenadoria de Material e Patrimonio:
a) Secdo de Almoxarifado;
b) Se¢do de Compras;

¢) Secao de Patrimonio.
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Subsecio I
Do Gabinete
Art. 39. Compete ao Gabinete da Secretaria de Administragao:
I — assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua diregao;
IT — executar atividades de apoio administrativo e processual;
IIT — orientar os cartorios eleitorais nas solicitagdes de contratagdes;
IV — elaborar e publicar extratos de inexigibilidades, dispensas de licitagdo e convénios

de mutua colaboracdo firmados com os municipios.

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Apoio Administrativo planejar, coordenar e executar os
servigos de artes graficas, de expedicdo de correspondéncias, de seguranca e de transporte
automotivo.
Art. 41. A Segdo de Controle de Acesso e Seguranga compete:

I — planejar e gerenciar as atividades de seguranca e controle de acesso de pessoas nos

prédios do Tribunal na Capital,

IT — planejar e gerenciar as atividades de seguran¢a nos eventos do Tribunal;

IIT — planejar e gerenciar os contratos de servicos de seguranca patrimonial eletronica.
Art. 42. A Secdo de Expedicdo e Artes Gréficas compete:

I — planejar e gerenciar a expedi¢do de correspondéncias e pequenos volumes da

Secretaria do Tribunal;

IT — efetuar a movimentacao de documentos entre os prédios da Secretaria do Tribunal,

IIT — executar a criagdo e a editoragdo de pecas graficas;

IV — planejar e gerenciar a execugdo de servigos graficos em geral.
Art. 43. A Segdo de Transporte compete:

I — planejar e gerenciar as atividades relativas ao transporte de materiais e passageiros

em Servigo;
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IT — planejar e gerenciar as atividades de abastecimento, manuten¢do, documentacao,

seguro e guarda dos veiculos da frota propria ou terceirizada.

Subsecio III
Da Coordenadoria de Infraestrutura Predial
Art. 44. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura Predial planejar, coordenar e executar as
atividades referentes a conservacdo, administragdo e manutengdo de bens imoveis e suas
instalagdes, e os servigos de comunicagao telefonica.
Art. 45. A Segdo de Gestdo de Servigos de Conservagio e Administragdo Predial compete:
I — planejar e gerenciar os servicos de conservacdo, limpeza, destinacdo de residuos
solidos, copa, atendimento telefonico e assemelhados;
IT — planejar e gerenciar os servicos de comunicagdo, mediante telefonia fixa, movel e
aplicativos derivados;
IIT — gerenciar os contratos de locagdo de imodveis e de fornecimento de energia elétrica
e agua.
Art. 46. A Segdo de Gestdo de Servigos de Engenharia e Arquitetura compete:
I — planejar, orientar e supervisionar os servi¢os de engenharia e arquitetura;
II — zelar pela manuteng@o dos imoveis e suas instalacoes;
IIT — planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas a acessibilidade, prevencao
de incéndios e protecdo das instalacdes elétricas, de climatizacao e de elevadores.
Art. 47. A Secdo de Gestdo de Servigos de Manutengio e Apoio compete:
I — fiscalizar a execucdo dos servicos de consertos em mobilidrio, equipamentos de som,
de telefonia, instalag¢des prediais e afins;
IT — planejar e supervisionar a execugdo de reparos de manutengao predial;
IIT — verificar as necessidades de material para instalagdes prediais e de infraestrutura

relacionadas as atividades da secao.
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Subsecio IV
Da Coordenadoria de Licitacoes e Contratos
Art. 48. Compete a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos planejar, coordenar e executar as
atividades relativas as contratacdes que ocorram mediante licitagdo, bem como a elaboracio
de instrumentos de contratos.
Art. 49. A Secdo de Contratos compete:
I — elaborar minutas e instrumentos definitivos de contratos, convénios, rescisoes,
termos aditivos e apostilas;
IT — elaborar e publicar extratos de contratos, convénios, rescisdes contratuais, termos
aditivos e atas de registro de precos;
IIT — publicar, na pagina da internet, informacdes relativas aos contratos administrativos
e instrumentos congéneres, bem como as atas de registro de precos.
Art. 50. A Segdo de Licitagdes compete:
I — elaborar minutas e instrumentos definitivos de editais licitatorios;
IT — publicar, na pagina da internet, informagdes relativas as licitagdes em andamento;
IIT — realizar as sessdes publicas das licitagdes;
IV — instruir os processos de licita¢ao;

V — elaborar e publicar avisos, resultados, anulacdes e revogagdes de licitagdes.

Subsecio V
Da Coordenadoria de Material e Patrim6nio

Art. 51. Compete a Coordenadoria de Material e PatrimOnio planejar, coordenar e executar a
administracao dos bens permanentes e de consumo e propor as contratacdes diretas.
Art. 52. A Secdo de Almoxarifado compete:

I — receber, registrar e controlar os estoques dos materiais de consumo;

IT — elaborar relatérios mensais ¢ balanco anual de movimentacdo de materiais de

consumo;

IIT — distribuir materiais de consumo as unidades da Secretaria e Cartorios Eleitorais;

IV — administrar o deposito de materiais de consumo;

V — definir e especificar os materiais de consumo de uso comum.
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Art. 53. A Segdo de Compras compete:
I — instruir os processos de contratagdo direta;
IT — pesquisar precos;
IIT — elaborar e divulgar mensalmente a relagdo de compras realizadas;
IV — publicar as contratagdes diretas na internet;
V — gerenciar os procedimentos de entrega dos bens adquiridos.
Art. 54. A Secdo de Patrimdnio compete:
I — receber, registrar, controlar e distribuir os materiais permanentes;
II — organizar e manter atualizados os cadastros de bens imoveis;
IIT — orientar a realizacdo de inventarios, analisar as informag¢des encaminhadas pelas
unidades, promover os ajustes necessarios e instruir os processos para apuragdo de
responsabilidade, quando for o caso;
IV — administrar o depdsito de materiais permanentes;
V — instruir os processos de desfazimento de bens moveis;
VI — definir e especificar os materiais permanentes, exceto os de tecnologia da

informacao.

Secao V
Da Secretaria de Gestao de Pessoas
Art. 55. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas propor, planejar, coordenar, supervisionar
e executar as atividades referentes a gestao de pessoas do Tribunal.
Art. 56. A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;
IT — Coordenadoria Desenvolvimento e Legislacdo de Pessoal:
a) Secao de Apoio a Gestao de Pessoas;
b) Se¢do de Desenvolvimento ¢ Acompanhamento da Carreira;
¢) Secao de Desenvolvimento Humano;
d) Secdo de Legislagdo de Pessoal.
III — Coordenadoria de Pessoal e Atencdo a Saude:

a) Secdo de Atencdo a Saude;
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b) Se¢do de Frequéncia;
¢) Se¢do de Informacgdes Funcionais;

d) Secdo de Pagamentos.

Subsecio I
Do Gabinete
Art. 57. Compete ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas:
I — assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua diregao;

II — executar atividades de apoio administrativo e processual.

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Desenvolvimento e Legislacio de Pessoal
Art. 58. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Legislagao de Pessoal planejar e
executar atividades relativas ao acompanhamento da carreira dos servidores, promover agoes
vinculadas ao desenvolvimento humano e a qualidade de vida no trabalho, apoiar a gestao
estratégica de pessoas e instruir processos € atos que versem sobre legislacdo de pessoal.
Art. 59. A Segdo de Apoio & Gestio de Pessoas compete:
I — prestar apoio a Secretaria de Gestdo de Pessoas na elaboragdo de seus
planejamentos;
IT — elaborar, validar, implementar, orientar ¢ acompanhar a execuc¢do de projetos,
programas e agdes de gestdo de pessoas;
IIT — elaborar planos de agdo e metas da Secretaria de Gestao de Pessoas;
IV — analisar, monitorar e informar acerca dos indicadores de gestao de pessoas;
V — atuar como consultoria interna para as unidades do Tribunal, nas demandas e
projetos relativos a gestao de pessoas.
Art. 60. A Secdo de Desenvolvimento ¢ Acompanhamento da Carreira compete:
I — executar os procedimentos relativos a nomeagdo de candidatos aprovados em
concurso publico e ao controle de provimento ¢ vacancia dos cargos efetivos do Quadro

de Pessoal;
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IT — acompanhar as avaliagdes do Estagio Probatorio e executar procedimentos relativos
a Declaragdo de Estabilidade dos servidores no servigo publico;
IIT — acompanhar as atividades relativas a elaboracdo e execugdo da avaliagcdo de
desempenho por competéncias, analisar os resultados e propor acdes de
desenvolvimento;
IV —realizar procedimentos relativos a promogao e progressao funcional;
V — instruir o processo de remocao, redistribui¢do e teletrabalho de servidores;
VI — gerenciar a distribuicdo de cargos efetivos para lotagdo nas unidades do Tribunal;
VII — gerenciar o Programa de Estagio nas Unidades;
VIII — gerenciar a alocagdo de vagas de estagio remunerado;
IX — gerenciar o processo de dimensionamento da forga de trabalho.

Art. 61. A Segdo de Desenvolvimento Humano compete:
I — implementar, monitorar e avaliar projetos relacionados a Politica de Qualidade de
Vida no Trabalho;
IT — desenvolver agdes alinhadas & Politica e ao Programa de Qualidade de Vida no
Trabalho com vistas a promog¢do da satde do servidor, do bem—estar individual e
coletivo, das relagdes socioprofissionais, do reconhecimento e do crescimento
profissional dos servidores;
IIT — desenvolver acdes relacionadas ao clima organizacional.

Art. 62. A Segdo de Legislagdo de Pessoal compete:
I — instruir processos, interpretar ¢ aplicar a legislacdo afeta a concessdo de beneficios
previdencidrios, abono de permanéncia, isenc¢des tributarias, averbacdo de tempo de
servigo e contribui¢do, e demais direitos e deveres dos servidores;
IT — orientar servidores aposentados, pensionistas, bem como eventuais representantes
legais e sucessores;
IIT — orientar servidores acerca do Regime de Previdéncia Complementar;
IV — efetuar célculos relativos as previsdes de aposentadoria de servidores;

V — instruir e informar processos de recondugao, requisi¢ao ¢ cessao de servidores;
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VI — instruir processos e registrar nos assentamentos funcionais as agdes de capacitacio
externas, e os cursos de graduagdo e pos—graduacdo, em areas de interesse da Justica

Eleitoral.

Subsecao IIT
Da Coordenadoria de Pessoal e Atencido a Satide

Art. 63. Compete a Coordenadoria de Pessoal e Atencdo a Satde planejar e executar as
atividades relativas a assisténcia médica e odontoldgica, a psicologia, ao cadastro e frequéncia
de servidores e a elaboracdo de folhas de pagamento.
Art. 64. A Secdo de Atengdo a Satide compete:

I — prestar assisténcia médica e odontoldgica ambulatorial aos servidores e seus

dependentes legais e econdmicos;

II — realizar pericias de saude;

IIT — administrar o programa de assisténcia a saude dos servidores;

IV — desenvolver acdes relacionadas ao Programa de Atencdo Integral a Saude de

Magistrados e Servidores;

V — propor, planejar e desenvolver a¢des de atengdo a satide mental dos servidores.
Art. 65. A Secdo de Frequéncia compete:

I — gerenciar a frequéncia de servidores;

IT — registrar a lotagao de servidores;

II1- gerenciar a escala de férias de servidores;

IV —registrar concessoes de afastamentos e auséncias;

V — gerenciar repercussodes das autorizacdes de servigo extraordinario;

VI — controlar a emissao de crachas de identifica¢do de servidores e de estagiarios.
Art. 66. A Secdo de Informagdes Funcionais compete:

I — registrar os dados cadastrais de servidores e estagiarios;

II — expedir certiddes de vinculo funcional;

IIT — cadastrar beneficios de servidores e seus dependentes;

IV — elaborar e publicar o Boletim Interno do Tribunal;

V — controlar a emissao de carteiras funcionais;
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VI — elaborar atos de nomeagdo de cargos em comissdo, designagdo de fungdes
comissionadas e substituicoes;
VII — elaborar atos relativos a diarias.
Art. 67. A Segdo de Pagamentos compete:
I — calcular as parcelas remuneratorias e indenizatdrias;
II — elaborar folhas de pagamento;
IIT — elaborar e encaminhar informacdes de natureza tributdria ou atuarial, relativas as
remuneracgdes e indenizacdes funcionais;

IV — elaborar e disponibilizar contracheques e comprovantes anuais de rendimentos.

Secao VI
Da Secretaria Judiciaria
Art. 68. Compete a Secretaria Judiciaria planejar, coordenar e supervisionar as atividades
referentes ao processamento dos feitos judiciais de competéncia do Tribunal, e ainda:
I — controlar a anotacdo dos partidos politicos e de filiagao partidaria;
IT — fornecer apoio técnico aos membros do Tribunal, ao Procurador Regional Eleitoral,
e aos Juizes e Promotores das Zonas Eleitorais em matéria judiciaria e juridico—
eleitoral;
IIT — gerenciar e difundir o acervo juridico e histdrico do Tribunal.
Art. 69. A Secretaria Judicidria tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;
II — Assessoria Técnica dos Desembargadores Eleitorais;
III — Coordenadoria de Gestao da Informacao:
a) Se¢ao de Gestdo de Documentos e Jurisprudéncia;
b) Se¢ao de Produgdo e Gestao de Conhecimento Técnico—Juridico.
IV — Coordenadoria de Registros, Informagdes Processuais e Partidarias:
a) Secdo de Administragao de Sistemas Judiciarios Eletronicos;
b) Sec¢do de Autuagao, Distribuicao e Atendimento Processual;
¢) Se¢ao de Cumprimento e Comunicagdes Processuais;

d) Secdo de Procedimentos Especificos e Partidarios;
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e) Sec¢ao de Processamento.
V — Coordenadoria de Sessdes:
a) Sec¢do de Acordaos e Acompanhamento de Sessoes;

b) Secdo de Apoio as Sessdes Plenarias e Registro de Julgamentos.

Subsecio I
Do Gabinete
Art. 70. Compete ao Gabinete da Secretaria Judiciaria:
I — assistir o Secretario na coordena¢ao das unidades sob sua diregao;

II — executar atividades de apoio administrativo e processual no ambito da Secretaria.

Subseciao I1
Da Assessoria Técnica dos Desembargadores Eleitorais
Art. 71. Compete a Assessoria Técnica dos Desembargadores Eleitorais:
I — prestar assessoramento técnico—juridico aos Desembargadores Eleitorais, aos Juizes
Auxiliares e ao Juizo de Cooperagao do Tribunal;
IT — preparar minutas de despachos, decisdes e de acdrdaos, inclusive por ocasido das
medidas judiciais urgentes, sob orientagdo dos magistrados;
IIT — acompanhar as sessoes de julgamento do Tribunal;

IV — secretariar as audiéncias nos processos de competéncia originaria do Tribunal.

Subsecio 111
Da Coordenadoria de Gestao da Informacao
Art. 72. Compete a Coordenadoria de Gestdo da Informagao:
I — planejar e executar as atividades relacionadas a analise, sele¢do, indexacdo e
disseminagdo dos julgados do Tribunal, da doutrina, da jurisprudéncia e da legislagao;
IT — produzir, organizar e disseminar contetido técnico—instrumental;
IIT — disponibilizar a informacao oficial e proceder a gestdo documental;
IV — selecionar, guardar, conservar e disponibilizar os acervos bibliografico,

arquivistico e histdrico;
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V — organizar, preservar e divulgar a memoria da Justica Eleitoral.

Art. 73. A Secdo de Gestdo de Documentos e Jurisprudéncia compete:
I — selecionar, analisar e indexar acordaos e resolucdes do TRE-RS nas bases de dados
especificas da Justica Eleitoral,;
IT — realizar e orientar pesquisas jurisprudenciais;
IIT — selecionar a jurisprudéncia e legislacdo publicadas em 6rgdos oficiais com o fim de
prover servi¢o de disseminagdo seletiva da informacao;
IV —indexar os atos normativos do Tribunal para inclusdo no Repositério Institucional,
V — executar as politicas e diretrizes definidas no programa gestdo documental;
VI — prestar orientagdo em relagdo aos procedimentos relativos a producado,
classificagdo, organiza¢do e arquivamento de documentos;
VII — administrar e configurar os sistemas de gestdo documental;
VIII — receber, conferir, registrar, classificar e custodiar os documentos destinados a
integrar o acervo arquivistico;
IX — propor medidas para preservagdo do acervo arquivistico com o objetivo de garantir
a longevidade dos arquivos e permitir o acesso instantaneo a informagao;
X — manter inventariado o acervo arquivistico;
XI — propor a destruicdio e o descarte de documentos em conformidade com os
parametros da Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos;
XII — gerenciar o sistema de publicagdo do diario de justica eletronico;
XIII — disponibilizar os Atos do TRE-RS no site do Tribunal.

Art. 74. A Segéo de Produgdo e Gestdo de Conhecimento Técnico—Juridico compete:
I - selecionar, organizar e disponibilizar informacao técnico—juridica;
IT — orientar e executar consultas de doutrina eleitoral e das ciéncias humanas aplicadas;
IIT — prestar apoio técnico na normatizagao de regramentos especificos para a atividade
profissional de cunho judicial, preservada a competéncia da Corregedoria Regional
Eleitoral;
IV — gerenciar os ementérios disponibilizados pelo Tribunal,
V — instruir, com precedentes, os processos da Classe Consulta;

VI — classificar, catalogar, indexar, preservar e disponibilizar o material bibliogréafico;
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VII — executar o processo de selecdo e propor a aquisicdo de novas obras para
composicdo do acervo bibliografico;

VIII — manter servigo de referéncia para atendimento ao usuario;

IX — prestar apoio técnico na normaliza¢do de documentos e publicacdes;

X — gerenciar o Repositorio Institucional do TRE-RS;

XI - integrar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Registros e Informacoes Processuais
Art. 75. Compete a Coordenadoria de Registros, Informacdes Processuais e Partidarias
planejar, coordenar e executar as atividades e atos judicidrios referentes aos processos de
competéncia do Tribunal, e ainda:
I — expedir as certiddes dos processos de competéncia do Tribunal;
I — supervisionar o gerenciamento de dados dos partidos politicos constituidos e de
seus filiados;
IIT — planejar e coordenar o processamento € a analise documental referente ao registro
dos candidatos e os procedimentos de distribuicdo do horario eleitoral gratuito nas
eleicdes gerais.
Art. 76. A Segdo de Administragdo de Sistemas Judiciais Eletronicos compete:
I — administrar o sistema judicial eletronico;
I — executar as diretrizes estabelecidas pelos orgdos de governanga dos sistemas
judiciais eletronicos;
IIT — orientar e prestar suporte técnico aos usudrios internos e externos dos sistemas
judiciais eletronicos.
Art. 77. A Segdo de Autuagio, Distribui¢io e Atendimento Processual compete:
I — receber, classificar, protocolizar e dar encaminhamento aos documentos judiciais e
administrativos dirigidos ao Tribunal;
IT — autuar, distribuir e classificar os processos judiciais de competéncia do Tribunal,

mediante certidao;



JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

IIT — identificar e certificar as causas de preven¢do, dependéncia e alteragdo do orgio
julgador, bem como realizar a redistribuicao;
IV — fazer carga e expedir processos nos feitos com tramitacdo em meio fisico;
V — prestar atendimento presencial a partes, advogados e demais interessados acerca dos
processos arquivados ou em tramitagdo no Tribunal.

Art. 78. A Secdo de Cumprimento e Comunica¢des Processuais compete:
I — registrar, publicar e dar cumprimento as decisdes monocraticas, despachos e
acordaos em matéria jurisdicional pelo Tribunal, até o respectivo arquivamento ou
remessa para a instancia competente;
IT — elaborar as comunicagdes processuais dos feitos de competéncia do Tribunal, tais
como intima¢des, mandados, cartas de ordem, cartas precatdrias e oficios, inclusive as
de carater urgente e em sede de cumprimento de ato executorio;
IIT — controlar os prazos judiciais, dando andamento aos processos ap6s o decurso e
promovendo a certificagdo do transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal;
IV — processar os recursos interpostos submetidos a apreciagdo do Tribunal;
V — registrar as restrigdes no cadastro de condenados, nos sistemas de banco de dados
de sangdes civeis e criminais, ap6s o transito em julgado de decisdes de competéncia do
Tribunal ou de remessa para a instancia competente;
VI — expedir as comunicagdes pertinentes a atualizacdo do cadastro eleitoral em
decorréncia do transito em julgado das decisoes de competéncia do Tribunal;
VII — remeter ao arquivo ou ao Juizo competente, apds o transito em julgado, os feitos
apreciados pelo Tribunal;
VIII — proceder as atualiza¢des no cadastro do feito, pertinentes a quaisquer alteragdes
relativas as partes e aos procuradores;
IX — elaborar minutas de despachos relativas ao processamento de recursos ordinarios,
recursos especiais ¢ dos agravos em recursos especiais submetidos a Presidéncia do
Tribunal.

Art. 79. A Segdo de Procedimentos Especificos e Partidarios compete:
I — controlar e comunicar as anotagdes e registros relativos aos partidos politicos

constituidos e seus filiados;
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IT — executar as atividades judiciarias de processamento e andlise documental dos

processos de registro de candidaturas das eleigdes gerais;

III — orientar nas atividades judiciarias de processamento e andlise documental dos

processos de registro de candidaturas nas eleicdes municipais e suplementares;

IV — realizar os atos judiciarios referentes aos processos de pagamento ou parcelamento

de multas eleitorais e da determinagao de devolugao de valores ao Erario;

V — prestar apoio juridico—processual a Presidéncia em processos de partidos politicos;

VI — manter a guarda dos diplomas ndo entregues e expedir certiddes relativas aos

resultados das eleigdes gerais;

VII — executar os procedimentos de distribuicdo de horario eleitoral nas elei¢cdes gerais.
Art. 80. A Se¢do de Processamento compete:

I — prestar informacdes quanto a tramitagdo dos feitos, excetuados aqueles protegidos

por segredo de justica, bem como expedir certiddes processuais, inclusive certidoes de

objeto e pé¢;

IT — auxiliar no cumprimento das decisdes monocraticas, despachos e acoérdaos do

Tribunal;

IIT — expedir e controlar a comunicagdo processual e administrativa da Secretaria

Judiciaria;

IV — proceder a juntada ou desentranhamento de documentos, petigdes e pareceres, bem

como registrar em agenda aqueles cujos autos estejam fora da secretaria, procedendo

aos respectivos registros em sistema de acompanhamento;

V — elaborar os editais de intimagdo, citacdo e notificacdo a serem divulgados no meio

oficial de publicacao;

VI — cumprir ou comunicar ao Juizo Eleitoral competente, as decisdes proferidas nos

processos em tramitagao no Tribunal Superior Eleitoral, certificando o seu cumprimento

nos respectivos autos;

VII — registrar, publicar e dar cumprimento as decisdes monocraticas e despachos

emanados pelos Juizes Auxiliares, durante o periodo eleitoral, até o respectivo

arquivamento ou remessa para a instancia competente;



JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL

VIII — consolidar e homologar dados para fins de producdo de relatérios estatisticos e

gerenciais da Secretaria.

Subsecio V
Da Coordenadoria de Sessdes

Art. 81. Compete a Coordenadoria de Sessdes planejar e executar as atividades referentes as
audiéncias e sessOes de julgamento e a formalizagdo escrita de relatérios, votos e decisdes
produzidos nas sessdes de julgamento do Tribunal.
Art. 82. A Secdo de Acérdios e Acompanhamento de Sessdes compete:

I — revisar os acérdaos do Tribunal;

IT — reduzir a termo as manifestacdes orais proferidas em sessdo, quando determinado

pelo relator;

IIT — elaborar e disponibilizar as atas das sessdes do Tribunal,

IV — organizar as audiéncias designadas nos processos de competéncia originaria e

realizar a respectiva gravagao audiovisual;

V — gerenciar e executar a gravacao e transmissao audiovisual das Sessdes Plenérias.
Art. 83. A Segdo de Apoio as Sessdes Plenarias e Registro de Julgamentos compete:

I — divulgar o calendario de julgamentos do Tribunal;

IT — elaborar e dar publicidade oficial as pautas e editais de julgamento;

IIl — organizar o ambiente da sessdo de julgamento e prestar atendimento aos

Desembargadores, advogados e outros interessados;

IV — gerenciar o sistema eletronico de julgamentos.

Secao VII
Da Secretaria de Or¢camento e Financas
Art. 84. Compete a Secretaria de Or¢amento e Finangas dirigir as atividades referentes a
elaboracdo da proposta or¢amentaria e a execug¢do or¢amentaria, contabil, financeira e
patrimonial.
Art. 85. A Secretaria de Orcamento e Finangas tem a seguinte estrutura:

I — Gabinete.
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IT — Coordenadoria Contabil e Financeira:
a) Secdo de Analise Tributaria;
b) Secao Contabil;
¢) Secdo de Execugao Financeira.
IIT — Coordenadoria de Orgamento:
a) Secao de Execugdo Or¢amentaria;

b) Se¢do de Programagao Or¢camentaria.

Subsecio I
Do Gabinete
Art. 86. Compete ao Gabinete da Secretaria de Or¢gamento e Finangas:
I — assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua direcgao;
II — executar atividades de apoio administrativo e processual;

IIT — registrar a conformidade diaria dos atos e fatos contabeis.

Subsecio I1
Da Coordenadoria Contabil e Financeira

Art. 87. Compete a Coordenadoria Contabil e Financeira planejar e supervisionar a execucio
contabil, financeira e patrimonial.
Art. 88. A Secdo de Analise Tributaria compete:

I — analisar a aplicagdo da legislacao tributaria;

IT — informar os fornecedores acerca das retengdes tributarias efetuadas;

IIT — analisar pesquisas de mercado e planilhas de precos;

IV — efetuar célculos de reajustamento de valores contratuais.
Art. 89. A Segdo Contabil compete:

I — elaborar a programagao financeira;

II — efetuar a liquidacdo das despesas;

IIT — contabilizar o ativo imobilizado ¢ os bens em estoque;

IV — contabilizar as despesas efetuadas por meio de suprimento de fundos e efetuar a

baixa de responsabilidade dos supridos;
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V — controlar os saldos das contas contabeis utilizadas pelo Tribunal;
VI — examinar o balancete mensal do Tribunal;
VII — elaborar e enviar, aos fornecedores pessoas juridicas, a declaragdo de imposto de
renda retido na fonte.

Art. 90. A Secdo de Execucdo Financeira compete:
I — efetuar o pagamento das despesas;
IT — efetuar a liquidagdo das despesas relativas a concessdo de didrias, locagdo de
imdveis e suprimento de fundos;
IIT — emitir e encaminhar os documentos comprobatorios de despesas as instituigdes
bancarias autorizadas;
IV — controlar os saldos das contas contdbeis de obrigacdes e disponibilidades
financeiras;
V — elaborar e enviar, aos fornecedores pessoas fisicas, a declaracdo de imposto de

renda retido na fonte.

Subsecio 11T
Da Coordenadoria de Or¢camento

Art. 91. Compete a Coordenadoria de Orcamento elaborar a proposta or¢amentaria € o
relatorio de gestdo fiscal, bem como planejar e supervisionar a programagdo € execucao
orgamentarias.
Art. 92. A Segdo de Execugio Or¢amentaria compete:

I — providenciar o empenho das despesas;

II — remanejar dotacdes orcamentarias;

IIT — transferir provisdes ao Tribunal Superior Eleitoral,

IV — controlar a execugdo orcamentaria;

V — langar ¢ controlar as contas contabeis relativas aos contratos e convénios.
Art. 93. A Segdo de Programagdo Or¢amentaria compete:

I — elaborar a proposta orgcamentaria ¢ encaminhé—la ao Tribunal Superior Eleitoral;

11 — elaborar a programacao or¢amentaria;

IIT — solicitar créditos adicionais ao Tribunal Superior Eleitoral;
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IV — informar a classificagdo e a disponibilidade orcamentiria nos processos

administrativos.

Secao VIII
Da Secretaria de Tecnologia da Informaciao
Art. 94. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo dirigir as atividades de
administracdo dos sistemas de manutencao do cadastro de eleitores, planejamento da logistica
de eleicdes, desenvolvimento e adaptagdo de sistemas, suporte operacional, e implementacao
da seguranca da informacao.
Art. 95. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete;
IT — Coordenadoria de Gestao de Tecnologia da Informacao:
a) Sec¢do de Apoio a Gestao de Tecnologia da Informagao;
b) Se¢do de Contratacdes de Tecnologia da Informagao;
¢) Secdo de Multimidia e Ambientes de Comunicagao.
IIT — Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao:
a) Secao de Operagao, Microinformatica e Ambiente do Usuario;
b) Se¢do de Orientacdo e Suporte em Tecnologia da Informagao;
¢) Secao de Rede e Bancos de Dados.
IV — Coordenadoria de Sistemas Corporativos:
a) Secao de Analise e Desenvolvimento;
b) Se¢do de Gestao de Implantacdo de Sistemas.
V — Coordenadoria de Sistemas de Elei¢des e Logistica:
a) Secdo de Administragdo de Urnas e Voto Informatizado;
b) Se¢ao de Informagdes e Analise de Dados Eleitorais;

¢) Se¢do de Planejamento e Apoio as Eleigdes.

Subsecio I
Do Gabinete

Art. 96. Compete ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao:
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I — assistir o Secretario na coordenagao das unidades sob sua direcgao;
II — executar atividades de apoio administrativo e processual;
IIT — gerenciar a elaboracdo e atualizacdo dos documentos de Governanca de Tecnologia

da Informacao.

Subsecio I1
Da Coordenadoria de Gestao de Tecnologia da Informacao
Art. 97. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo gerenciar os
processos de gestdo de TI e as atividades relativas ao planejamento de contratagdes e a gestao
de contratos de TI, bem como administrar os ambientes virtuais de comunicagao.
Art. 98. A Segdo de Apoio a Gestdo de Tecnologia da Informagdo compete:
I — gerenciar o catdlogo de servi¢os de Tecnologia da Informagao;
IT — gerenciar o portfélio de demandas de solugdes de Tecnologia da Informagao;
III — apoiar o gerenciamento de projetos na Secretaria;
IV — gerenciar o processo de mudangas em servigos de Tecnologia da Informacao;
V — promover a padronizagdo de processos de trabalho no ambito da Secretaria de
Tecnologia da Informacao;
VI - identificar e controlar a execucdo de agdes para garantir a seguranca da
informacao;
VII — apoiar as demais unidades da Secretaria na apuragdo dos resultados operacionais;
VIII — elaborar relatorios de apoio a governanca de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao.
Art. 99. A Segdo de Contratagdes de Tecnologia da Informagio compete:
I — gerenciar a elaboragao e execu¢do do plano de contratacdes de TI;
II — elaborar os estudos preliminares e os documentos necessarios as contratagoes de TI;
IIT — realizar a gestdo contratual das solucdes de TI;
IV — gerenciar o licenciamento de softwares e a liberagdo de certificados digitais.
Art. 100. A Sec¢io de Multimidia e Ambientes de Comunicagdo compete:
I — gerenciar o repositorio de videos do Tribunal;

IT — administrar o servi¢o de webconferéncia;
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IIT — gerenciar a infraestrutura de TI necessdria a gravacdo e transmissdo de eventos,
sessOes e audiéncias;
IV — prestar apoio técnico na publica¢do por meio dos portais da intranet e internet;

V — administrar a plataforma dos ambientes virtuais de aprendizagem e apoio.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacio
Art. 101. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao planejar,
implantar ¢ manter a infraestrutura de tecnologia da informagdo, bem como prestar suporte
operacional aos usuarios.
Art. 102. A Secdo de Operacao, Microinformatica e Ambiente do Usudrio compete:
I — gerenciar, analisar e desenvolver solu¢des de microinformatica;
IT — gerenciar e operar o backup corporativo;
11T — gerenciar os ativos de microinformatica e suas ferramentas de controle;
IV — gerenciar o processo de gestdo de problemas;
V — gerenciar o processo de manuten¢do dos equipamentos de informatica.
Art. 103. A Secdo de Orientagdo e Suporte em Tecnologia da Informagdo compete:
I — receber e registrar solicitagdes dos usuarios de servicos de tecnologia da informagao;
II — gerenciar os processos de resolu¢ao de incidentes e cumprimento de requisigdes,
relacionados a servigos de tecnologia da informagao;
IIT — orientar os usudrios quanto a correta aplicagdo de recursos de Tecnologia da
Informacao e a divulgacao das politicas de utilizacdo;
IV — gerenciar a base de conhecimento de servigos de Tecnologia da Informagao;
V — alterar as permissdes de acesso aos sistemas e servigos delegados a Secretaria.
Art. 104. A Secio de Rede ¢ Bancos de Dados compete:
I — planejar, implantar e manter a infraestrutura fisica e légica de rede e banco de dados;
IT — adequar a infraestrutura de Tecnologia da Informagdo para atender as politicas de

seguranca de informagdo da Justica Eleitoral;
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IIT — gerenciar os processos de capacidade, de disponibilidade de infraestrutura e do
plano de continuidade de servicos essenciais, referentes a infraestrutura da tecnologia da
informagao;

IV — gerenciar a infraestrutura de telecomunicacao;

V — gerenciar o processo de detecgdo de eventos em servigos de Tecnologia da

Informagao.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Sistemas Corporativos
Art. 105. Compete a Coordenadoria de Sistemas Corporativos desenvolver e administrar
sistemas de informatica.
Art. 106. A Secdo de Analise ¢ Desenvolvimento compete desenvolver e manter sistemas a
serem utilizados no ambito da Justiga Eleitoral.
Art. 107. A Segdo de Gestdo de Implantagdo de Sistemas compete:
I — gerenciar os projetos de implantagdo de sistemas administrativos;
IT — apoiar as areas de negocio do TRE acerca da concepgdo, andlise de requisitos e
homologac¢ao de sistemas administrativos;
IIT — elaborar parecer técnico de viabilidade de implantacdo de solugdes tecnoldgicas
que impliquem aquisi¢do ou adogdo de sistemas homologados e disponibilizados por
terceiros;
IV — analisar e elaborar parecer técnico acerca da vulnerabilidade dos sistemas a serem
implantados;
V — prover mecanismos de monitoramento e sustentacao dos sistemas administrativos;

VI — propor a adogdo de processos, métodos ou técnicas de testes de sistemas.

Subseciao V
Da Coordenadoria de Sistemas de Eleicoes e Logistica
Art. 108. Compete a Coordenadoria de Sistemas de Eleigdes ¢ Logistica planejar a logistica

de eleigoOes, auxiliar os cartorios eleitorais em atividades relacionadas ao cadastro de eleitores
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e sistemas de elei¢des, administrar a manutengdo das urnas eletrénicas e fornecer dados e
estatisticas a partir das bases de dados disponiveis no TRE-RS.
Art. 109. A Secio de Administragdo de Urnas e Voto Informatizado compete:
I — planejar e gerenciar a logistica, suporte e manutencdo das urnas eletronicas e seus
suprimentos;
IT — preparar sistemas de votagdo eletronica para uso em eleigdes comunitarias;
IIT — prestar suporte técnico ao voto informatizado em elei¢des oficiais e comunitarias.
Art. 110. A Secdo de Informagdes e Analise de Dados Eleitorais compete:
I — consolidar e fornecer listagens e estatisticas sobre o eleitorado, as elei¢des e outras
bases de dados do Tribunal;
IT — manter paginas com informacdes estatisticas e resultados de eleicdes nos sites
institucionais;
IIT — auxiliar as unidades do Tribunal a elaborar e analisar suas bases de dados.
Art. 111. A Segéo de Planejamento e Apoio as Elei¢des compete:
I — planejar e gerenciar a logistica de eleigdes oficiais e comunitarias;
I — prestar orientagdes aos cartorios sobre a realizacdo de eleicdes oficiais e
comunitarias;
IIT — fornecer suporte técnico—operacional especializado e propor melhorias nos

sistemas e processos de trabalho afetos ao cadastro eleitoral.

TITULOV
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO1
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
Secao I
Do Diretor—Geral

Art. 112. Incumbe ao Diretor—Geral:

I — planejar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades da Secretaria do Tribunal;

II — receber, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia, Vice—

Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;
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IIT — secretariar as sessdes do Tribunal;

IV — submeter a Presidéncia a proposta orgamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais e provisdes e as tomadas de contas;

V — submeter a Presidéncia os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que
gerarem obrigagdes para o Tribunal, bem como os processos que impliquem despesas
superiores aos limites fixados na delegacdo de competéncias;

VI — submeter a Presidéncia a minuta do Relatorio de Gestdo, para fins de tomada de
contas;

VII — praticar os atos relativos a gestdo orcamentdria e financeira juntamente com o
gestor financeiro;

VIII — baixar atos normativos;

IX — dar posse aos servidores nomeados para cargos do Quadro de Pessoal do Tribunal;
X — determinar a lotag@o e aprovar a escala de férias anual dos servidores;

XI — conceder aos servidores as licencas que dependam da conveniéncia da
Administragao;

XII — nomear servidores para comporem comissoes;

XIII — encaminhar a Presidéncia propostas de nomeagdo, pedidos de vacancia,
reintegracdo e recondugdo de servidores;

XIV — estabelecer o horario de trabalho dos servidores, de acordo com os limites legais;
XV — antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho e autorizar a prestagdo de
servico em horario extraordinario;

XVI — submeter ao Presidente o plano anual de auditoria interna;

XVII — ratificar as dispensas e inexigibilidades de licitagdo;

XVIII — delegar suas atribui¢des aos secretarios ou assessores.

Secao 11
Dos Secretarios
Art. 113. S3o atribui¢des comuns aos secretarios:
I — promover, em conjunto com o Diretor—Geral, a elaboragdo ¢ a implementagdo do

planejamento e das diretrizes e metas de gestao;
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IT — planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua direcao;
IIT — fornecer elementos para a elaboragdo da proposta orcamentaria;
IV — propor a expedi¢do de atos normativos sobre os assuntos de competéncia da

Secretaria.

Subsecio I

Do Secretario de Administracao

Art. 114. Incumbe ao Secretario de Administragao:

I — dirigir e supervisionar as ac¢des administrativas, analisando previamente sua
conveniéncia;

IT — propor abertura de licitagdes;

IIT — declarar a inexigibilidade ou dispensa de licitagdes;

IV — propor a aplicagdo de penalidades contratuais;

V — autorizar acréscimos e supressdes contratuais.

Subsecio I1

Do Secretario de Controle Interno e Auditoria

Art. 115. Incumbe ao Secretario de Controle Interno e Auditoria:

I — comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo or¢camentaria, financeira,
contabil, patrimonial e operacional do Tribunal;

II — encaminhar a Diretoria—Geral o plano anual de auditoria interna;

IIT — supervisionar as atividades relativas ao exame das prestagdes de contas e dirigir a
realizacdo de auditorias ordindrias e extraordindrias;

IV — recomendar medidas saneadoras e punitivas em processo de apuragdo de
responsabilidades;

V —acompanhar a apreciagdo e o julgamento das contas dos gestores;

VI — organizar o processo de tomada de contas anual e emitir o parecer de sua

competéncia.
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Subsecao IIT

Do Secretario de Gestao de Pessoas

Art. 116. Incumbe ao Secretario de Gestdo de Pessoas:

I — propor e supervisionar a implementacao de politicas voltadas a gestdo de pessoas;

IT — gerenciar os procedimentos relativos a lotagao dos servidores;

IIT — conceder direitos e vantagens aos servidores;

IV — propor a realizagdo e a prorrogagao de concursos publicos;

V — propor a expedicdo e a atualizacdo de normas relativas a pessoal,

VI — propor agdes voltadas a satde, ao desenvolvimento, a integragdo e ao

reconhecimento dos servidores.

Subsecao IV

Do Secretario Judiciario

Art. 117. Incumbe ao Secretario Judiciario:

I — orientar e dirigir as atividades judiciarias relativas aos processos de competéncia do
Tribunal;

IT — assessorar o Presidente e o Diretor—Geral nos assuntos relacionados a matéria
judiciaria;

IIT — despachar o expediente judiciario com a Presidéncia;

IV — anotar os 6rgdos regionais e municipais dos partidos politicos mediante delegacao
da Presidéncia;

V — secretariar, mediante delegacao, as sessoes jurisdicionais do Tribunal.

Subseciao V

Do Secretario de Or¢camento e Financas

Art. 118. Incumbe ao Secretario de Or¢amento e Financas:

I — dirigir as atividades referentes a elaboragdo da proposta or¢amentaria e a execucao
orcamentaria, contabil, financeira e patrimonial,
IT — praticar os atos relativos a gestdo or¢amentaria e financeira juntamente com o

ordenador de despesas;
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IIT — solicitar suprimentos de fundos.

Subseciao VI
Do Secretario de Tecnologia da Informacao
Art. 119. Incumbe ao Secretario de Tecnologia da Informacao:
I — propor o planejamento estratégico e o plano diretor de tecnologia da informagao;
II — manifestar—se sobre a aquisicdo e utilizacdo de equipamentos e programas de
informatica;

IIT — manifestar—se sobre a guarda, manuteng¢ao e utilizacao das urnas eletronicas.

Subsecio VII
Do Secretario da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 120. Incumbe ao Secretario da Corregedoria Regional Eleitoral:
I — exercer as atribuigdes de Titular de Oficio de Justiga da Corregedoria nos feitos de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral;
I — planejar, orientar, supervisionar e controlar os trabalhos administrativos da
Corregedoria Regional Eleitoral;
IIT — propor ao Corregedor as medidas necessarias ao aperfeigoamento dos servigos e
atividades desenvolvidos pela Corregedoria Regional Eleitoral e pelas Zonas Eleitorais;
IV — assessorar o Corregedor nos assuntos em tramitacdo na Corregedoria Regional
Eleitoral e prestar informagdes, quando determinado;
V — elaborar minutas de provimentos e demais documentos de natureza eleitoral;
VI — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Corregedor, bem como as decisdes do
Tribunal relativas a Corregedoria Regional Eleitoral;
VII — providenciar a infraestrutura de apoio e de assessoramento a Comissao Apuradora
do Tribunal Regional Eleitoral.

Pardgrafo unico. O substituto designado para o cargo de Secretario exercera

concomitantemente as atribui¢des de Titular de Oficio de Justica da Corregedoria.
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Secao II1
Dos Assessores
Art. 121. Sao atribui¢cdes comuns aos assessores:
I — planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades sob sua direc¢ao;

IT — fornecer elementos para a elaborag¢do da proposta or¢camentaria.

Subsecao I
Do Assessor de Comunicacio Social
Art. 122. Incumbe ao Assessor de Comunicagdo Social:
I — gerenciar a politica de comunicacdo social da Justiga Eleitoral;
I — acompanhar o Presidente, o Vice—Presidente e o Diretor—-Geral em eventos
externos;

IIT — supervisionar o Nucleo de Cerimonial.

Subsecio 11
Do Assessor—Chefe da Assessoria Juridica
Art. 123. Incumbe aos Assessor—Chefe da Assessoria Juridica:
I — responder a consultas formuladas ou encaminhadas pela Presidéncia ou Diretoria—
Geral;
II — emitir parecer juridico acerca de matérias administrativas;
IIT — planejar, orientar e supervisionar os trabalhos administrativos da Assessoria

Juridica.

Subsecio IIT
Do Assessor de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional
Art. 124. Incumbe ao Assessor de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional:
I — assessorar a Presidéncia e a Diretoria—Geral nos assuntos relacionados ao
planejamento, defini¢do ¢ implementacdo de diretrizes, metas de gestdo e planos de

acgao;
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IT — elaborar o Relatério de Gestdo em conjunto com outras unidades, por determinacao

da Diretoria—Geral e da Presidéncia.

Subsecao IV

Do Assessor—Chefe da Assessoria da Presidéncia

Art. 125. Incumbe ao Assessor—Chefe da Assessoria da Presidéncia:

I — assessorar o Presidente no desempenho de suas atribuigdes;

IT — planejar, orientar e supervisionar os trabalhos administrativos da Assessoria da
Presidéncia;

IIT — promover a implementacdo do planejamento e das diretrizes e metas de gestdo no
ambito de sua competéncia;

IV — preparar o expediente, a agenda, as audiéncias e a representagdo social do
Presidente;

V — supervisionar o Nucleo de Ouvidoria.

Subsecio V

Do Assessor—Chefe da Assessoria da Diretoria—Geral

Art. 126. Incumbe ao Assessor—Chefe da Assessoria da Diretoria—Geral:

I — assessorar o Diretor—Geral no desempenho de suas atribuigdes;

IT — promover a implementagdo do planejamento e das diretrizes ¢ metas de gestdo no
ambito da Diretoria—Geral;

IIT — supervisionar as atividades administrativas da Central de Atendimento ao Eleitor
de Porto Alegre;

IV — preparar o expediente, a agenda, as audiéncias e a representacdo social do Diretor—

Geral.

Secao IV

Dos Coordenadores

Art. 127. Sdo atribui¢des comuns aos coordenadores:

I — planejar e supervisionar as atividades das unidades subordinadas;
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IT — assessorar o secretario nos assuntos afetos a sua area de competéncia.

Subsecao I
Do Coordenador da Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Sul
Art. 128. Incumbe ao Coordenador da Escola Judiciaria Eleitoral do Rio Grande do Sul, sob a
orientagcdo do Diretor:
I — auxiliar na elaborac¢do do Plano Anual de Trabalho, do Plano Anual de Capacitagdo e
da proposta or¢gamentaria, a serem submetidos ao Diretor da Escola;
IT — propor, orientar, acompanhar e avaliar agcdes voltadas a formagdo de magistrados e
servidores, a formacdo de formadores e facilitadores de aprendizagem, ao
fortalecimento da cidadania politica e ao estudo, discussdo, pesquisa e produ¢do
cientifica em matéria eleitoral e de gestdo publica;
IIT — propor a realizagdo de convénios ou parcerias com 6rgaos publicos e entidades
publicas ou privadas para a realizag¢do das atividades compreendidas em seus objetivos;
IV — organizar e controlar as atividades da Escola;
V — elaborar relatério anual das atividades realizadas pela Escola, para apresentacdo ao
Diretor;
VI — praticar os demais atos necessarios ao desempenho das atividades inerentes ao

cargo e compativeis com as finalidades institucionais da EJERS.

Secao V
Do Chefe de Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral
Art. 129. Incumbe ao Chefe de Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral:
I — promover, em conjunto com o Secretario ¢ os Coordenadores, a implementacdo do
planejamento e das diretrizes e metas de gestdo no ambito da Corregedoria Regional
Eleitoral;
Il — preparar o expediente, a agenda, as audiéncias e a representacdo social do

Corregedor e do Secretario.
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Secao VI
Dos Chefes de Sec¢ao
Art. 130. Sao atribui¢des comuns aos chefes de se¢des orientar e executar as atividades

pertinentes a unidade e assistir o Coordenador nos assuntos de sua competéncia.

Secao VII
Dos Oficiais de Gabinete
Art. 131. Sao atribui¢cdes comuns aos oficiais de gabinete orientar e executar as atividades

pertinentes a unidade.

Secao VIII
Dos Gerentes de Nucleo
Art. 132. S3o atribui¢cdes comuns aos gerentes de nucleos gerenciar e executar as atividades

pertinentes a area de atuagao.

Secao IX
Dos demais detentores de fun¢des comissionadas
Art. 133. Sao atribui¢des comuns aos demais detentores de funcdes comissionadas auxiliar o
superior hierdrquico nos assuntos de sua competéncia e a execu¢do das tarefas pertinentes a

respectiva unidade.

CAPITULO IT
DAS ATRIBUICOES DE TODOS OS SERVIDORES
Art. 134. Sao atribuicdes comuns a todos servidores a execucdo das tarefas que lhes forem
determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com as normas legais e regulamentares.
Paragrafo unico. Todos os servidores, sem distingdo de cargo e lotagdo, colaborardo em

qualquer servigo urgente ou prioritario, por determinag¢ao do superior hierdrquico.



JUSTICA ELEITORAL
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL
TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 135. O detentor de fungdo comissionada podera, por necessidade do servico, praticar ato
ou exercer atribuicdo de competéncia de ocupante de cargo também de direcao
hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subordinagao.
Art. 136. Para a fiel execugdo deste Regulamento, poderdo ser expedidos pela Presidéncia e
pela Diretoria—Geral, no ambito de sua competéncia, atos e instru¢des normativas
estabelecendo procedimentos de trabalho para a Secretaria do Tribunal.

Art. 137. Este Regulamento e os respectivos anexos entrardo em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala de Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, em Porto Alegre, aos

vinte e quatro dias do més de setembro de 2019.

Desembargadora Marilene Bonzanini,

Presidente.

Desembargador André Luiz Planella Villarinho,

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

Desembargador Eleitoral Gerson Fischmann
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Desembargador Eleitoral Roberto Carvalho Fraga

Desembargador Eleitoral Gustavo Alberto Gastal Diefenthdler

Desembargador Federal Carlos Eduardo Thompson Flores Lenz

Desembargador Eleitoral Miguel Antonio Silveira Ramos



