TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

RESOLUCAO N2 53/83

0 TRIEUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

Atendendo a Egpresentagéo n? 8.594/83, do
Ilmo. Sr. Diretor Geral da Secretaria do Tribunal Re
gional Eleitoral, e face ao que faculta o art. 115,
paragrafo unico, do Regimento Interno, e tendo em
vista o disposto no art. 59 da Lei Complementar n?
10, de 6 de maio de 1 971, bem como o art. 69 da
Lei n? 6.082 de 10.07.74%, combinado com o art. 21 da
Resolucdo n® 9.64¢ do Tribunal Superior Eleitoral,de
03 de setembro de 1 97& e,

CONSIDERANDO, a necessicade de racidnali -
zagdo e agilizacao dos servigos afetos as
Subsecretarias de Controle Geral de Eleito

res, Pessoal e Comunicagoes
RESCLVYE

_ Alterar os artigos 19, 89, 9¢, 11, 12 e
38 do Régimento-lnterno da Secretaria, que passam a

a vigorar com a seguinte redagao:
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Art. 19 - A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Parani tem a seguinte estrutura administrativa ba-
sica, sob a diregao do Diretor Geral:
I- Orgics de Assessoria Direta e Imediata ao Diretor
Geral:
1 - Gabinete (GAB);
2. - Aséessoria (ASS)
3 - Auditoria (AUD);

11 - Orgaos de Direcao Superior:
1 - Secretaria de Coordenacdo Eleitoral (SCE):

1.1 - Subsecretaria Judiciaria (SsJ);

1.2 ~ Subsecretaria de Jurisprudencia, Regis-
tro e Legislacao (SsJRL):
1.2.1 - Biblioteca (BIB});

1.3 -~ Subsecretaria de Controle Geral de Elei
tores (SsCGE}:
1.3.1 - Servigo de Estatistica e Divul-

gagao (SvED); |

2 - Secretaria de Coordenacgao Administrativa -
(SCA): |
2.1 ~ Subsecretaria de Pessoal (SsP):
2.1.1 - Servigo de Processamento Funcio
ral (SvPI); '
2.1.2 ~ Servigo de Selegao, Treinamento .

e Aperfeicoamento (SvSTA);

2.2 - Subsecretaria de Comunicagoes (SsC):
2.2.1 - Servico de Protocolo (SvP};
2.2.2 - 3ervigo de Expedigao (SvE);
2.2.5 - Servigo de Arquivo (SvA);
2.3 - Subsecretarié de Material e Finangas -
‘ (SsMF):. ‘
% 2.3.1 - Servigo de Contabilidade, Execu

g83c Financeira e Orgamentaria -
.
{SwCEFO) 3
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2.3.2 - Servigo do Almoxarifado {(SvAlx);
2.3.3 - Servigo de Mecancgrafia e Reprogra-
fia (SvMec e Rep):
2.4 - Secao de Portaria (SCPt):
2.4.1 - Servico de Zeladoria (SvZ);
2.4.2 - Servigo de Transporte (SvT);

2.4.3 - Servico de Manutencao (SvM).

Art. 89 - A Subsecretaria de Jurisprudéncia, Registro e

Legislagac incumbe:
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i3) Suprimir

Art. 92 - A Subsecretaria de Controle Geral de Eléito -
res incumbe:

1)

2)

3)

W)

5)

6)

organizar e manter atualizado o fichario onomastico-

dos eleitores do Estado;

promover a substituigao das fichas qualificativas e
baixas decorrentes de cancelamentos que lhe forem

comunicados;

remeter as Zonas Eleltorais, para cancelamento, as
certidoes de &bitos, relagado de incorporados as For-
gas Armadas e comunice¢oes de perda ou suspensao de

direitos politicos gue receber;

organizar e manter atualizado o fichario de cancela- -
mento referente a cassagao ou suspensaoc de direltos
politicos e pragas de pré, expedindo os respectivos

comprovantes de isengao;

resolver as diuvidas e irregularidades verificadas ao
receber ou arquivar &s fichas, encaminhando as pen -

dentes de solugic & respectiva Zona Eleitoral;

encaminhar aos Tsfbunais Regionais Eleitorais do
Pais, titulos de eleitores enviades pelos Juizes do

interior doc Estado;
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7) formar processos de duplicidade de inscrigao;

8) expedir certiddes de quitacac eleitoral e atinentes

a direitos politicos;

8) prestar informagdes sclicitadas pela Justiga Eleito-

ral e pelas partes.

SERVICO DE ESTATISTICA E DIVULGACAO

I ~ Ao Servigo de Estatistica e Divulgagao incumbe:
.
1) manter atualizada a relagao Gas Zonas Eleitorais, dis
criminando os municipios de sua sede e outros que ne-

la se compreendem;

. ' 2) relacionar, mensalmente, as inscrigoes e cancelamen-

tos ocorridos nas “Zonas Eleitorais da Circunscrigao;

3) organizar e manter atualizada a estatistica do eleito
rado, elaborando os mapas demonstrativos trimestrais-

destinados ao Tribunal Superior Eleitoral;

1) organizar e atualizar pérmanentemente a estatisti -
ca da fiiiagéo partidaria, elaborando os mapas demons
trativos trimestrais destinados aoc Tribunal Superior
Eleitoral; .

§) fazer o levantamento, apds as eleigoes, do compareci-
mento de eleitores, do resultado das apuragdes e  de

outras ocorréncias relativas ao pleito;
6) compilar e arquivar dados relativos a cada eleigao;

7) divulgar, atraves doc meios de comunicagao apropria -
dos ‘os dados referentez ao eleitorado da Circunseri -
gao, bem como- os-‘atinentes as eleigoes;

- 8) orientar os escrivass eleitorais da Circunscrigao quan
to as diretrizes hidsicas do processamento estatistico

do eleitorado. g
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Art. 11 - A Subsecretaria de Pessoal compete:

»

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

organizar, processar e manter atualizado os regis -

tros e assentamentos individuais dos funcionarios -

da Secretaria e das. Zonas Eleitorais, bem como Q

registro de carges, fungdes e respectivas lotagoes,

procedendo 3 identificacao, matricula no IAPAS, ins

crigdo no PASEP e expedigao de carteiras . funcio-

nais;

organizar, processar e manter atualizados os assen-
tamentos individuais dos Membros do Tribunal, dos
Juizes, dos Fscrivaes, dos funcionarios requisita -

dos e Preparadores Eleitorais;

organizar e manter o controle do ponto e expedir a-

testados. de frequénciz:

registrar a instauracao de processos administrati -
vos, elaborar os atos dele decorrentes e, finalmen

te, arquiva-los;

fornecer a Subsecretariz de Material e Finangas ele
mentos para a previsaoc orgamentaria das verbas do
Pessoal, para a elaboragac de orgamentos analiticos
e para a proposta de créditos especiais_e suplenen-
tarés; -_“

transmitir, mensalmente, & Subsecretaria de  Mate-

rial e Finangas. elementos necessarios .para a elabo---

racdao das folhas de pagamentos de vencimentos, van-

tagens, ajudas de custo e diarias do pesscal do qua

dro da Secretaria;

informar, mensalmente, & Subsecretaria de Material-
e Piﬁangas os elementos necessarios para a elabora-
cao das folhas ééﬂpagamento dos Juizes do Tribunal,
Procurador Regional, Juizes Eleitorais, Escrivaes e
funciondrios requisitados;

) - @ a N -
promover "ex officio" a concessao ou alteragao das

gratificacgoes adicionais por tempo de servigoe e o]

cancelamento do salario-—-familiaj
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%) expedir atestados de frequéncia e fornecer certidoes-

ou- declaragoes referentes a tempo de servigo;

10) elaborar termos de posse e outros atos concernentes-

a pessoal; s

" 11) providenciar todo o expediente relativo a nomeagao -
de Membros, escrutinaderes, auxiliares de Juntas E-
leitorais e Preparadores Eleitorais, promovendo pu-
blibagSés, precessands impugnagGes, expedindo. comuni
cagoes e, afinal, conservando a documentagac respec-
tivaj

12) manter entendimentos e providenciar solugoes relati-
vas a assisténcia médico-hospitalar, formalizada com
o orgao adrede constituido, por contrato bilateral -
entre o funcionalismo do Tribunal o Orgao assisten -

cial e o Institutc de Previdéncia obrigatdrio;-

13) propor medidss visando a salubridade do local de tra
balho e a melhoria das condigoes de higiene e bem

estar dos funciondrios da Secretaria; .

14) promover o bem estar social e familiar dos funciona-
rios da Secretariz, propondo medidas que julgar ne-

cessarias.

~SERVIGO DE PROCESSAMENTO FUNCIONAL

I - Ao Servigo de Prccecessamento Funcional Incumbe:

1) processar o expediente relativo a provimento., vacan -

cia, promogac, direitos e vantapgensg;

"2) representar sobre a abertura de vagas e a forma do.
respectivo provimento;

3) informar sobre guestdes relacicnadas com o regime ju-
ridico dos servidores 'do quadro ou requisitados;

4) propor e elaborar regulamentos e normas relativas ao
pessoal, bem come ag instru¢des necessarias & sua a-

plicagao;
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5)
6)
7)

8)
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informar os processos relativos a direitos e vantagens

€ concessoes;

apurar o tempo de servicc e publicar, semestralmente ,

a lista dé antiguidadé nes classes;

formalizar os processcs de ascensdo e progressac fun -

cional;

instruir processos de aposentadoria em todas as suas

etapas, e prestar as informacoes pertinentes.

SERVICO DE SELEGAO, TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

I - Ao Servigo de Selegao, Treinamento e Aperfeigoamento-

1)

2)

3)

%)

S)

6)

7)

8)

compete:

propor normas, instrugoes e regulamentos para a sele -
gao de candidatos aos cargos existentes, de acordo com

a legislagao em vigor;

incumbir-se da efetivagdo das medidas para a organiza-
¢io de concursos, providenciando a divulgagdo pGblica-
das diversas fases, desde a abertura das inscricdes

até a homologagio finalj

estudar e propor a conveniéncia e oportunidade de pror

rogacac do prazo de validade de CONCUTrS0S ;

propor normas, insTrugbes e regulamentos para a aplica
gdo permanente da politica de treinamento e aperfeicoa

mento de pessoal;

sugerir a realizagio de curscs para tréinamento e aper
feigoamento dos servidores do Tribunal Regional Eleito-

ral, coordenando a agac dos respectivos professores;

prestar informagdes schre quaisquer desvios de fun-
goes; '

informar sobre a apiiddo de funciondrios e sua lota -

- . SR A
¢ao ideal; '

instruir os funcionérics nomeados cu requisitados so-
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sobre a legislacdc, normas, regulamentos e resolugOes

pertinentes ao pessoal;

'8) zelar pela observancia das normas, instrugoes e regu-
lamentos na aplica¢ao do Plano de (Classificagao de

- Cargos.

Art. 12.- A Subsecretaria de ComunicagOes compete coorde
nar, orientar, controlar e supervisionar as atividades -

referentes aos seguinites servigos:
SERVICO DE PROTOCOLQ .-

I - Servigo de Protoenlo, ao qual compete:

1) receber, protocclar, fichar e distribuir os papeis,do
cumentos, correspondencia, petigdes e processos, for-

necendo recibo, guando solicitado;

2) organizar e manter atualizado ficharios refeventes ao

encaminhamento dos protocolados;

3) prestar informagoes sobre o encaminhamento dos pa-

péis e feitos protacolados;

4) selecionar oc papeéis a serem encaminhados ao Servigo-
de Arquivo, propondo remessa & Biblioteca dos de va -

lor historico cu de informacio;

5) orientar consultas sobre documentos arquivados, pres-
tando informagoes ou atendendc a requisigoes gquando

solicitadas, por orgaos ou autoridades do Tribunalj;

6) propor, mediante informagac do Servigo de Arquivo, a
destruig¢ao dos documentos cujo prazo haja expirado ou,
nao havendo prazo fixado. apos cinco anos de arguiva-

mento.
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SERVICO DE EXPEDICAQ

II - Servigo de Expedigao, ac qual incumbe:

1) numerar, registrar e :xpadir toda & correspondencia
da Presidencia, da Secretaria e das Zonas da Capi -
tal;

2).organizar e manter atualizado o arquivo da corres -

ponderncia expedicda;

3) registrar e arquivar 25 circulares expedidas pela

Presidencia e pela Diretoria Geral;

4) organizar e fazer publicar, na Imprensa 0ficial, o
expediente do Tribunal e da Secretaria, das Zonas e

Juntas Eleitorais;

5) proceder a verificacac diadria e mersal do gasto com
selagem dGa correspondencia, para o devidc . pagamen
to ou requisicac de selos, na forma ususal estabele

cida pelas normas do servigo npostal;

6) remeter, a origem, feitcs que devam baixar e encami
3 ot —

3

nhar ao Tribunal Supeirior Eleitoral agueles em que

forem admitidos recursos.
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CORRELACAO COM ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR- DIREGAO IN
. TERMEDIARIA |

I - Na Secretaria de Coordenagio Eleitoral:
a) Subsecretaria de Jurisprudéncia, Registro e Le
. gislagao: : |
1 - Chefe do Servigo de Biblioteca e Documenta
tagdo ~ CBdigo T.R.E. - D.A.I. - 111 - 3
b) Subsecretarii d2 Controle Gerél de FEleitores:
1 -~ Chefe do Servigo de Cstatistica e Divulga-
gdo - Cddigo T.R.E. - D.A.I. - 111 - 3.

. e
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II - Na Secretaria de Coordenacgao Administrativa:
a) Subsecretaria de Pessoal:

1 - Chefe do Servig¢o de Processamento Funcional
Codigo T.R.E. - D.A.I. - 111 - 3

2 - Chefe do 3ervicgo de Selecaoc, Treinamento e

Aperfeic¢camento - Codigo T.R.E. - D.A.I. -
111 - 3

b)-Bubsecretaria de Comunicagoes:

1 - Chefe do Servigo de Protocolo ~ Codigo T.R.E.
- D.AI. - 111 - 3 |

2 - Chefe do Servigo de Expedicado - Codigo T.R.E.
-"D.A.X. - 111 - 3

3 - Chefe doc Servico de Arquivo ~ Coédige T.R.E. -
D.A.I. - 111 = 3 '

c) Servigo de Portaria

1 - Chefe do Servigo de Portaria -
Codigo T.R.E. - D.A.T. - 111 - 3

d) Subsecretaria de Material e Financas:

. 1 - Chefe de¢ Servigeo de Contabilidade, Execugao
" Financeira e Orcamentéria -
Cédigo T.K.E. - D.A.I. - 111 - 3

2 - Chefe do Servigo de Almoxarifado -
Cédigo T.R,E. - D.A.I. - 111 - 3
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3 - Chefe do Servige de Mecanografia e Repro -
grafia -
Codigo T.R.E. - D.A.I. - 111 - 3.
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REPRESENTACAO
Processo N. 8.6D2 Classe b8

Procedéncia - CURITIRA

IeLrEaadd -
REPRESENTANTE- DIRETCIt GERAL

REPRESENTADO - PRESIDENTE DC TRIBUMAL
Relator -
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