REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA
DO SUPREMO CONCILIO DA IPB (SE-SC)
(aprovado pela resolugio CE — 2021 — DOC. CCXLVII)
CAPITULO |
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Executiva do Supremo Concilio da Igreja Presbiteriana
do Brasil ou simplesmente Secretaria Executiva, identificada pela sigla SE-
SC, tem por finalidade precipua cumprir e fazer cumprir as deliberagcdes do
Supremo Concilio, identificado pela sigla SC/IPB, e da Comissao Executiva
do Supremo Concilio, aqui simplesmente referida como Comissao Executiva
e identificada pela sigla CE-SC/IPB, bem assim viabilizar os meios e condigbes
para o funcionamento desses orgaos.

§ 1° A Secretaria Executiva tem sede na Capital da Republica e, mediante
autorizacado do Supremo Concilio ou de sua Comissao executiva, podera
estabelecer escritério correspondente em outra cidade do Pais, onde resida o
Secretario Executivo.

§ 2° A Secretaria Executiva € responsavel por movimentar as atividades da
Igreja Presbiteriana do Brasil, identificada pela sigla IPB, sob a orientacéo da
Comissdo Executiva, cuidar do arquivo e da correspondéncia da Igreja,
levantar e divulgar os dados estatisticos da obra da Igreja em seus diversos
aspectos, organizar e viabilizar as reunides do Supremo Concilio e de sua
Comissao Executiva.

§ 3° Além das atribuicbes inerentes a sua finalidade especifica, a Secretaria
Executiva abarca também as seguintes atividades:

I- os encargos anteriormente atribuidos a Secretaria Geral de Estatistica;

Il - a curadoria do Arquivo Historico da IPB, sediada em Sao Paulo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 2° A Secretaria Executiva tem como estrutura basica:
| - Direcao Geral, exercida pelo Secretario Executivo;
Il - Chefia de Gabinete;
lll - Servigos Diversos:

a) comunicagao;



b) tecnologia da informagao;
¢) documentagao e cadastro.

Paragrafo unico. Outros servigos necessarios ao cumprimento da finalidade
da Secretaria Executiva, notadamente na area técnica e especializada,
poderdao ser incluidos em sua estrutura organizacional, temporaria ou
definitivamente, mediante autorizagdo da Comissao Executiva.

CAPITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 3° O Secretario Executivo é eleito pelo Plenario do Supremo Concilio para
mandato de oito anos, correspondente a duas legislaturas continuas, na forma
do art. 67, § 2°, da CI/IPB.

§ 1° O Secretario Executivo € o responsavel exclusivo pela Secretaria
Executiva, seu funcionamento, operacionalidade e guarda da documentacao
que lhe é confiada, desempenhando a fungcdo de Diretor Geral do escritorio da
IPB.

§ 2° O Secretario Executivo é o porta-voz da Secretaria Executiva e faz parte
dos varios segmentos, onde incluido estiver por forca regimental, na
administragdo da Igreja e seus 6rgaos.

Art. 4° Compete ao Secretario Executivo, dentre outras atribui¢des que lhe
forem conferidas pelo Supremo Concilio ou por sua Comissdo Executiva:

| - exercer a diregéo geral do escritorio da IPB, na forma estatutaria;

Il - cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Supremo Concilio e de sua
Comissao Executiva, exceto as que forem especificamente atribuidas a
determinada pessoa ou comissao;

lll - movimentar as atividades da IPB, sob orientacdo da Comissao Executiva,
fiscalizando a execugdo das medidas tomadas pelo Supremo Concilio ou por
sua Comissao Executiva;

IV - cuidar do arquivo e da correspondéncia da IPB;

V - transcrever em livro, conforme o modelo oficial, as atas do Supremo
Concilio e de sua Comissao Executiva;

VI - publicar no 6rgéo oficial o resumo das atas;

VII - resolver com o Presidente os casos urgentes e relevantes, cuja solugao
nao possa esperar mais de dez dias e ndo se mostre viavel a reunido da
Comissédo Executiva por meio eletrénico, sempre ad referendum do referido
orgao em sua proxima reuniao;



VIII - visitar, na medida do possivel, os principais centros e instituicbes da
igreja, a fim de se informar acerca da vida eclesiastica e incentivar a sua
marcha;

IX - elaborar os relatérios estatisticos da IPB;

X - elaborar os relatérios da curadoria do Arquivo Histérico da IPB, a serem
apresentados anualmente a Comissdao Executiva e quadrienalmente ao
Supremo Concilio;

Xl - elaborar o relatorio da Secretaria Executiva, apresentando-o anualmente
a Comissdao Executiva e, em resumo, quadrienalmente, ao Plenario do
Supremo Concilio;

XIl - elaborar o relatério da Comissao Executiva;

XIlll - substituir o Vice-Presidente em sua auséncia, na forma do art. 67, § 3°, da
Cl/IPB;

XIV - preparar a agenda dos trabalhos da Comisséo Executiva;

XV - trazer o Presidente constantemente informado de todos os assuntos
importantes da vida e dos trabalhos da Igreja;

XVI - supervisionar e coordenar as atividades executadas pelo pessoal do
escritorio da Secretaria Executiva, bem assim dos servigos contratados pela
IPB a terceiros;

XVII - auxiliar na interlocu¢do com outros 6érgéos e entidades e da IPB, bem
como das comissdes nomeadas pelo Supremo Concilio;

XVIIl - planejar, organizar e executar a gestdo interna da Secretaria
Executiva, sob a supervisdo da Comisséo Executiva;

XIX - coordenar e orientar a execugao das atividades dos servicos de
comunicacgéo, tecnologia da informagéo, documentagao e cadastro;

XX - coordenar, promover e acompanhar a implementacdo das medidas, dos
mecanismos e das praticas organizacionais de governanga da IPB, conforme
diretrizes do Supremo Concilio ou de sua Comissédo Executiva;

XXl - promover, coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a
implementagdo de programas tecnoldgicos para otimizagdo do funcionamento
dos 6rgéos da IPB;

XXII - exercer as atribuicbes de encarregado a que se refere a Lei Geral de
Protecao de Dados;

XXIII - informar ao SC/IPB e a CE-SC/IPB as pendéncias no cumprimento das
determinag¢des baixadas por esses 6rgaos, apresentando as correspondentes
justificativas;



XXIV - informar ao SC/IPB e a CE-SC/IPB as matérias pendentes de
deliberagdo encaminhadas por reunides anteriores;

XXV - expedir as comunicagdes relativas as elei¢cbdes, designagdes de pessoas
para os encargos em comissodes eclesiasticas, juntas e demais 6rgaos da IPB;

XXVI - comunicar as partes e aos terceiros interessados as decisbes nos
recursos administrativos.

§ 1° Em relac&o as reunides do Supremo Concilio, o Secretario Executivo se
dedicara especialmente a execug¢ao dos seguintes encargos:

a) cuidar da organizacgdo do local e providenciar os meios necessarios para a
realizacao da reunido do Concilio ou supervisionar as providéncias tomadas
pela comisséo especial nomeada para isso;

b) preparar, com antecedéncia, a relagdo dos presbitérios, cujos
representantes serdo arrolados no ato da verificacdo de poderes;

c) diligenciar a implementagéo e a operacionalizagdo de sistema automatizado
para o funcionamento da reuniao;

d) disponibilizar meios de acesso a todos 0os documentos a serem examinados
pelos membros do Concilio;

e) providenciar todos os materiais e equipamentos necessarios ao expediente
da reunido;

f) receber dos secretarios temporarios todos os documentos do Concilio e
conserva-los em boa ordem;

g) coordenar os trabalhos dos Secretarios Temporarios;

h) administrar e orientar o pessoal da Secretaria Executiva e outros
colaboradores quanto ao controle de acesso dos membros do Concilio para
verificagdo de quorum durante as reunides;

i) orientar o controle de presenca de membros efetivos, ex officio,
correspondentes, visitantes e outras pessoas, quando for o caso;

j) assinar, com o Presidente, a correspondéncia que expedir, enquanto o
Concilio estiver reunido;

k) fazer as anotagdes nas carteiras de ministros e presbiteros;

1) corrigir erros materiais e de redacdo nas resolugdes, quando ndo houver
comissdo nomeada pelo Concilio com essa finalidade, sempre guardando
estrita fidelidade ao conteudo normativo das resolugdes aprovadas pelo
Plenario;



m) apresentar ao Concilio o resumo das atas da ultima reunido.

§ 2° Em relag&o as reunides da Comissao Executiva, o Secretario Executivo se
dedicara especialmente a execugao dos seguintes encargos:

a) cuidar da organizacéo do local e providenciar os meios necessarios para a
realizacao da reunido da Comissao Executiva ou supervisionar as providéncias
tomadas pelas pessoas encarregadas dessa tarefa;

b) preparar, com antecedéncia, a relagdo dos membros da Comisséo
Executiva, cujos nomes serao arrolados na verificagdo do quorum de instalagcao
da reuniao;

c) expedir a convocagao da reunido determinada pelo Presidente;

d) diligenciar a implementagao e a operacionalizagdo de sistema automatizado
para o funcionamento da reuniao;

e) disponibilizar meios de acesso a todos os documentos a serem examinados
pelos membros da Comissao Executiva;

f) providenciar todos os materiais e equipamentos necessarios ao expediente
da reuniao;

g) administrar e orientar o pessoal da Secretaria Executiva e outros
colaboradores quanto ao controle de acesso dos membros da Comisséo
Executiva para verificagdo de quorum durante as reunioes;

h) orientar o controle de presenga de membros da Comissao Executiva e
outros participantes sem direito a voto, tais como relatores de comissdes
nomeadas pelo Supremo Concilio e de subcomissdes da propria Comissao
Executiva, secretarios nacionais e outras pessoas designadas para encargos
especiais;

i) assinar, com o Presidente, a correspondéncia que expedir, enquanto a
Comisséo Executiva estiver reunida;
j) secretariar as reunides da Comisséo Executiva;

k) corrigir erros materiais e de redagcdo nas resolugbes, quando nao houver
subcomissio especial nomeada pela Comissao Executiva com essa finalidade,
sempre guardando estrita fidelidade ao conteudo normativo das resolugdes
aprovadas;



I) informar a Comissdo Executiva acerca dos trabalhos cuja execugdo tenha
sido por ela determinada;

m) fazer as anotag¢des nas carteiras de ministros e presbiteros.

§ 3° Nas reuniées do Supremo Concilio e de sua Comissdo Executiva, a
Secretaria Executiva disponibilizara espaco apropriado, com equipamentos de
informatica e acesso a internet, de modo a viabilizar o compartilhamento de
documentos para o bom funcionamento das reunides, evitando-se copias em

papéis e leituras de atas durante as sessdes.

Art. 5° Toda correspondéncia oficial da Secretaria Executiva tera que ser
identificada pela assinatura do Secretario Executivo ou por e-mail corporativo,
para certeza de validade.

CAPIiTULO IV
DO PESSOAL E DOS SALARIOS

Art. 6° A Secretaria Executiva sera servida pelo pessoal indicado pelo
Secretario Executivo e contratado pela IPB, mediante parecer favoravel da
Junta Patrimonial, Econémica e Financeira - JPEF.

§ 1° O numero de empregados sera estabelecido anualmente pelo Secretario
Executivo, com aprovacido da Comissao Executiva.

§ 2° Os salarios e encargos relativos ao pessoal que serve a Secretaria
Executiva serdo pagos pela Tesouraria do Supremo Concilio, dentro do
orcamento aprovado pela Comissdo Executiva, sob a rubrica destinada as
despesas da Secretaria Executiva.

§ 3° Ao Secretario Executivo compete definir as atribui¢cdes, aplicar as penas
disciplinares e efetuar a dispensa de empregados da Secretaria Executiva,
quando for o caso.

Art. 7° Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Executiva, sob a supervisao

direta do Secretario Executivo, compete:

| - assessorar e assistir o Secretario Executivo nas atividades do escritorio e
também nas atividades relacionadas as reunides do Supremo Concilio e de sua

Comissao Executiva;



Il - assessorar e assistir o Secretario Executivo no preparo e no despacho do
seu expediente e na coordenacgéo de sua agenda relacionada as atividades da

Secretaria Executiva;

lll - dar o devido tratamento aos processos e expedientes submetidos a

Secretaria Executiva;

IV - promover a articulacdo entre os diferentes servigos supervisionados pela

Secretaria Executiva;

V - exercer outras atribuicbes que |he forem cometidas pelo Secretario

Executivo.

Art. 8° Os servigos de comunicagao, tecnologia da informagéao, documentacao
e cadastro executardo as atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo
Secretario Executivo.

Art. 9° Mediante termo de servigo voluntario, a Secretaria Executiva podera
admitir a cooperagdo de membros de Igrejas jurisdicionadas ao Supremo
Concilio, para a execucado de atividades especificas, que ndo demandem
contraprestacdo salarial nem pressuponham subordinagédo juridica para fins
trabalhistas.

CAPIiTULO V
DAS DESPESAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 10. As despesas da Secretaria Executiva correrdo a conta de rubrica
prépria prevista no orgamento anual aprovado pela Comissao Executiva.

§ 1° As despesas orgadas para a Secretaria Executiva devem ser pagas pela
Tesouraria do Supremo Concilio, mediante prestacao de contas nos moldes
aprovados pela Junta Patrimonial, Econémica e Financeira, e homologadas
pela Comissao Executiva.

§ 2° As reunides realizadas na sede da Secretaria Executiva por outros
orgaos da IPB terdo suas despesas debitadas nas respectivas rubricas
previstas no orgamento para esses 6rgaos.

Art. 11. Ao final de cada ano, a Secretaria Executiva apresentara a Junta
Patrimonial, Econbémica e Financeira o anteprojeto de or¢amento, dentro do
modelo da Tesouraria do Supremo Concilio, com a previsdo das despesas para
0 ano seguinte.



CAPITULO VII
DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 12. O recebimento de documentos pela Secretaria Executiva deve
observar ordinariamente a seguinte rotina:

| - cadastro geral de entrada, contendo origem, natureza e pretensédo, data e
forma do recebimento;

Il - despacho de recebimento do Secretario Executivo ou por ordem dele;
lll - despacho definitivo do Presidente da Comissao Executiva;
IV - arquivamento em local proprio, juntamente com o parecer final.

Paragrafo unico. Nas reunides do Supremo Concilio ou de sua Comisséo
Executiva, a Secretaria Executiva instalara escritério com os equipamentos de
informatica necessarios a execugao dos trabalhos, com estrutura suficiente
para atender as demandas no local de cada reunido.

Art. 13. Nenhum documento sera retirado dos arquivos, sem as precaugoes e
cautelas legais, sob pena de responsabilizar-se o Secretario Executivo.

Art. 14. As consultas feitas a Secretaria Executiva terdo as respostas
pertinentes ao assunto correlato, de preferéncia com citagées das resolucdes
adequadas.

CAPIiTULO VIII
DA NATUREZA DOS ARQUIVOS E DESTINO DO ACERVO

Art. 15. Os arquivos da Secretaria Executiva sao de duas naturezas:
| - arquivo vivo, o que estiver em uso, no cotidiano da Igreja;

Il - arquivo morto, que é a parte em desuso, mas arquivada por decisdo do
Supremo Concilio ou de sua Comissao Executiva, por interesse histérico ou
preocupagao documental.

Paragrafo unico. Periodicamente, com prévia ciéncia da Comissao Executiva
e efetuados os registros competentes, as pecas do arquivo morto da
Secretaria Executiva devem ser incorporadas ao arquivo morto da IPB, em
Brasilia.



CAPIiTULO VIII
DA ESTRUTURA FiSICA DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 16. A Secretaria Executiva tera escritério geral em Brasilia, com estrutura
fisica apropriada.

§ 1° Havendo possibilidade, os espagos considerados de uso comum, poderao
ser compartilhados com a Tesouraria e outros 6rgaos da IPB.

§ 2° O mobiliario, os equipamentos, os materiais de escritorio, arquivos e
documentos da IPB permanecem sob a guarda do Secretario Executivo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Este Regimento Interno podera ser alterado ou reformado, no todo ou
em parte, por proposta do Secretario Executivo ou por iniciativa do Supremo
Concilio ou de sua Comiss&o Executiva.



