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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL. DO PARANA

R E § O L. U ¢ AR o NI, 2348/92

O TRIBUNAL REGIONAI, ELEITORAL DO PARANA,
no uso das atribuig¢oes gue lhe conferem os artigos 10, inciso 1II
e 138, paragrafo Unico do Regimento Internc deste Orgao, atenden-
do a Representagao no 03/92 do Tlustrissimo Senhor Diretor Geral

da Secrctaria o tendo em vista o disposto nos artigos 70 e 74 da

Constituicao Federal,

R E 5 0 L Vv E

Art. lo -~ Fica criado, na estrutura da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Parana, © CONYTROLE INTERNO E AUDITORIA,
vinculado diretamente a Direc¢ao Geral, que sera exercido pelo Au-

ditor da Serretaria deste Tribunal, o qual sera auxiliado por um

Aemistbeonle,

Art., 29 - TFica instituido o SERVICO DX ANALISE DE CONCESSAO pE
BENEFFICIOS, vinculado diretamente ao Contrele Interno e Audito-

yia, que sera exercido por um Supervisor.

Art. 3o - Fica instituido o SERVICO DE ANALISE DE TOMADA DE

CONTAS, LICITACOES E CONTRATOS, vinculado diretamente ao Controle

Interne e Auditoria, que sera exercide por um Supervisor.
Art. 40 - A SUBSECAO I, da SECAO I, do CAPITULO II, deo TITULO

1, do Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Elei-

toral do Parana, passa a vigorar com a seguinte redagao:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

" SURAECRO 111
DO CONTROLE INTERNQO E AUDITORIA

Art. 50 - Ao Controle Interno e Auditoria incumbe reali-
zar a fiscalizag¢ao. contabil, financeira, orcgamentaria,
operacional e patrimonial da Justica Eleitoral do Parana,
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade dos seus
qastors, visando a salvaguarda dos bens, exatidao e regitla-
ridade das contas, a boa execucac do orc¢amento e fiel ob-
servancia das leis e regulamentos, inclusive no que se re-
Fere aos atos de adnissao de pessoal e de concessan de
aponontadorias e pensoes, elaborando o documento final a

se1 submetido ao TUribunal de Contas da Uniao.
I - SERVICO DE ANALISE DE CONCESSAO DE BENEFICIOS

1) Ao Servico de Analise de Concessao de Beneficios,

incumbe:

a) ewitir parecer quanto a fiel observancia das
leis e regulamentos, no que se refe aos atos re-

lativos a pessoal;

b) opinar nos processos sobre concessao de apo-
sentadorias e pensoes, admissao de pessoal, gra-
tificacao adicional por tempo de servigo, sala-
rio-familia, auxilio-doenca, auxilio-funeral e

« +
auxilio-creche;

¢} organizar e manter atualizadas as informa-
¢Oes sobre a legislacgido em vigor, instrugoes e
jurisprudeéncia, relativas as normas gerais de

adiministracao de pessoal.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

CFls. 03

TT - SERVICO DE ANALISE DE TOMADA DE CONTAS, LICTTACOFRS E
CONTRATOS

1) Ao Servicn de Analise de Tomada de Contas, Lici-

tacoes e Conlratos, incumbhe:

a) opinar nas tomadas e prestagoes de contas

dos ordenadores de despesas;

h) opinar sobre o invenlario dos bens e tomadas
de contas do Supervisor do Servigo de Almoxari-

fado;

)  opinar nos processos relativos a créeditos,
destaques, prestac¢oes de contas ou ajustes de

caucoes e Tiancgas;

d) opinar nos procedimentos de emissao de empe-

nhos e de suas eventuais anulacoes;

e) opinar sobre a regularidade das licitac¢oes,
mediante o exame das pegas que instruem os res-

pectivos processos;

£f) acompanhar a vigéncia de conkratos o apoli-

ces de seguros do Tribunal;

g) organizar e manter atualizadas informagoes
sobre a legislacgao, instrugdes e jurisprudéncia

relativas as normas gerais de administragao fi-

nanceira e de contabilidade pertinentes a
area. "
Art, 50 - A SECAO v, DO CAPITULO I, do TITULO III, do Regimento

Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Parana,

pascsa a vigorar com a seguinte redagao:
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]

" SECAO V
PO AUDITOR

Art. 28 -~ Ao Auditor incumbe, no que for aplicavel, as

atribuig¢des previstas no artigo 50 e, ainda:

¥ - emitir certificados de auditoria nas tomadas e presta-

¢oes de contas dos ordenadores de despesas;

II - organizar e submeter ao Diretor Geral a matéria desti-
nada a publicacdo oficial ou em geral, da area de sua com-

petencia;

{
11X - apresentar sugestoes e normas de servigos atinentes a

huditoria;

IV - apolar o controle externo no exercicio de sua missao

institucional:

V - elaborar o ato final dos processos relativos a conces-

sao de aposentadorias e pensoes, antes de submetée-los ao

Tribunal de Contas da Unilao.

Art. 60 - Ao Auditor sera permitido livre acesso a todas as de-
pendencias do Tribunal, assim como a documentac¢ao, livros e valo-
res considerados indispensavels ao cumprimento de suas atribui-
¢oes, nao lhe podendc ser negado, sob gqualquer pretexto, nenhum

processo ou informagao.

Art. 70 - £ vedado aos funcionarios incumbidos de realizar tra-
balhos de auditoria interna, ou deles participar, sob gualquer
forma, divulgar informagoes e fatos de que tenham conhecimento,

em razao de suas atribuic¢odes.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

Art. 80 - Tica institulido o SERVICO DE CADASTRO E CONTROLE DE
PESSOAL;, vinculado diretamente a Subsecfetaria de Pessoal, que
sers exercido por um Supervisor e auxiliado por dois Assistentes
responsaveis pelo Setor de Cadastro de Juizes e Escrivaes e pelo

Setor de Legislagao de Pessoal.

Art. 90 - TFica mantido o SERVICO DE PROCESSAMENTO FUNCIONAIL,
vinculado diretamente a Subsecretaria de Pessoal, exercido por um
Supervisor, gue sera auxiliado por um Assistente responsavel pelo

Sctor de Proviwmento e Vacancia de Cargos.

Art. 10 - Fica mantido o SERVICO DE FOLIAS DE PAGAMENTO, vincu-
lado divetamente & Subsecretaria de Pessoal, exercido por um Su-
pervisor e auxiliado por um Assistente responsavel pelo Setor de

Processamento de Folhas.

Art. 11 - Fica mantido o SERVICO DE SELECAO, TREINAMENTO E
APERFEICOANMENTO, vinculado diretamente a Subsecretaria de Pesso-

al, exercido por um Supervisor.

Art. 12 - A SUBSECAO I, SECAOC III, do CAPITULC II, do TITULO I,
do Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral
do Parana, passa a vigorar com a seguinte redacao:

4

" SUBSECAO I
DA SUBSECRETARIA DE PESSOAL

Art. 11 - A Subsecretaria de Pessoal, incumbe:
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TRIBUNAL REGIOMAL ELEITORAL DO PARANA

1) Coordenar, orientar, controlar e supervisio-
nar as atividades de administracgao de pessoal;
L]
2) Coordenar as lotagbes e remanejamento de

funcionarios do Quadro da Secretaria, bem como requisita-—
dos;

3) Forneter a Subsecretaria de Material e Fi-
nangas elementos para a previsao or¢amentaria das verbas
de pessoal, para a elaboracao de orcamentos analiticos e

para a proposta de créditos especiais e suplementares;

4) Elaborar termos de posse e outros atos con-

cernentes a pessoal;

5) Manter entendimentos e providenciar solugdes
relativas a assisténcia médico-hospitalar, formalizada com
Q Grgéo adrede constituido, por contrato bilateral entre o
funcionalismo do Tribunal, o Orgao assistencial e o Insti-

tuto de Previdencia obrigatodrio;

6) Propor medidas visando a salubridade do lo-
cal de trabalho e a melhoria das condicgoes de higiene e

bem estar dos funcionarios da Secretaria;

7) Promover o bem estar social e familiar dos
funcionarios da Secretaria, propondo medidas que julgar

necessarias;
8) Representar nas épocas oportunas, com rela-
¢do aos funcionarios que cumpriram Estagio Probatdirio,

tendo em vista os requisitos exigidos em Lei.

9) Coordenar o encaminhamento do expediente

destinado ao Controle Interno e Auditoria.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

I = SERVICO DE CADASTRO E CONTROLE DE PESSOAL

- 1) Ao Servigo de Cadastro e Controle de Pessoal,

incumbe:
L

a} organizar e manter atualizado os registros e
assentamentos individuais dos funcionarios da Secretaria e
das Zonas Eleitorais bem como o registro de cargos, fun-
¢oes e respectivas lotagdoes procedendo a identificacao,

inscricao no PASEP e expedicao de carteiras funcionais;

b) informar e registrar a instauracao de processos
~dministrativos, em fichas funcionais, para posteriormente
arguiva-los.

+

c) transmitir mensalmente, ao Servigo de Folha de
Pagamento, elementos necessarios para a elaboracdao das fo-
lhas de pagamento de vencimentos, vantagens, adicionais e

descontos dos funcionarios do Quadro da Secretaria;

d) elaborar Portarias de nomeacao e exoneracac dos

funcionarios do Quadro da Secretaria do Tribunal;

e) elaborar Portarias de lotacao dos funcionarios,
mantendo sempre atualizado o Quadro de Lotagoes dos fun-

cionarios da Secretaria bem como requisitados;

f) organizar a Escala de Férias dos Funcionarios

do Quadro e Requisitados, controlando o adicional de fe-

rias e o abono pecuniario; ;

g) .informar, nos processos referentes a Pessoal, os

dados cadastrais pertinentes.

2) Ao Setor de Cadastro de Juizes e Escrivaes, in-
cumbe:

a) organizar e manter atualizados os assentamen-

tos individuais dos Membros do Tribunal, dos Juizes, dos

Escrivaes e Preparadores Eleitorais;
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

b) acompanhar através .de publicag¢des oficiais,
as -remogoes, promogdes, nomeacdes, aposentadorias e licen-
¢as dos Juizes de Direito e Juizes Substitutos do Quadro
da Magistratura Estaéual, a fim de manter atualizadas as

listagens de Juizes Eleitorais de toda a Circunscricio;

c) acompanhar através das publicacgoes oficiais
e informacoes da Subsecretaria Judiciaria, a nomeacao,

dispensa e licen¢ns de Escrivaes Lleitorais , a fim de

-~

manter atualizadas as listagens de toda a Circunscricao;

d) instruir os processos de Preparadores Elei-
torais, bem como claborar as Portarias de nomeag¢ao ou dis-
pensa dos mesmos, mantendo sempre atualizados os regis-

tros;

e) elaborar Portarias de designacao de Juizes
Eleitorais, caso nao correspondam aoc contido na Resolugao
no 146/89 deste Tribunal;

f) informar, mensalmente ao Servigo de Folha de
Pagamento, os elementos necessarios para a elaboragac das
Folhas de Pagamento dos Juizes do Tribunal, Procurador Re-

gional, Julzes e Escrivaes Eleijitorais;

g} instruir os processos relativos a Juizes e

Escrivaes Eleitorais.

3) Ao Setor de Legislagao de Pessoal, incumbe:

a) acompanhar as publicacoes oficiais e do
Tribunal, culetando toda a matéria de interesse de pesso-
al, organizando e mantendo atualizado o fichario de legis-
lacao, jurisprudencia, formulacoes, normas, pareceres e
decisdes administrativas aplicaveis as situac¢des dos ser-

vidores do Tribunal, bem como requisitados;
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TRIBUNAL REGIONAL FELEITORAL DO PARANA

FLS. 09

b) elaborar pesquisas sobre matérlas de pes-
soal;

-

c} informar a legislagao e a jurisprudencia
incidentes nos processos relativos a pessoal.
L]

II - SERVICO DE FOLIIAS DE PAGAMENTO

1) Ao Servigo de Folhas de Pagamento, incumbe:

a) elaborar as folhas de pagamento dos Julizes do
Trikanal, Procurador Regional Eleitoral, Juizes Eleitorais,
Escrivaes, Funcionarios Ativos e Inativos, da Secretaria do

Tribunal bem como Requisitados;

b) organizar e manter atualizadas as fichas finan-
ceiro-individuais dos Juizes do Tribunal, Procuradoxr Regio-
nal Fleitoral, Juizes Eleitorais, Escrivaes, Funcionarios
Ativos e Inativos, da Secretaria do Tribunal, bem como Re-

quisitados;

c) organizar e manter atualizado o registro das
fichas financeiras do pessoal, procedendo as averbagoes,

descontos e beneficios autorizados;

d) fornecer informagdes ou expedir certidoes/de-
claracoHes sobre os elementos constantes das folhas de paga-
mento;

e) distribuir, anualmente, as declaracoes de ren-
dimentos para fins de imposto de renda e fornecer informa-

coes relativas ao PASEP;

f) executar o expediente relacionado com as ati-
vidades do Servigo, praticando todos os demais atos deter-

minados pelas autoridades competentes;

q) fornecer declaragoes a Receita Federal sobre

os recolhimentos mensais relativos ao imposto de renda re-
tido na fonte;

< b S Bhew U FR A

Ropg 1o



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

h) fornecer os elementos necessarios para a ela-

boragao da proposta orgamentaria, relativo as despesas com
vencimentos e proventos.

-

2) Ao Setor de Processamento de Folhas, incumbe:

a) iwmplantar e manter atualizado o banco eletroni-
co de dados com assentamentos funcionais e financeiros dos
Membros do Tribunal, Procurador Regional, Juizes e Escri-
vaes Eleitorais, funcionarios ativos e inatives, bem como
requisitados;

b) elaborar os calculos de vencimentos, proventos
e demais vantagens devidas aos Julzes e funcionarios do

Quadro bem como requisitados;

c) elaborar relatdrios peridodicos e avisos de pa-
gamento inerentes a todos os Membros do Tribunal, Juizes e

Funcionarios do Quadro;

d) fornecer a todos os juizes e funcionarios de-
claragoes anuais de rendimentos e, aos Orgios competentes a
Relacao Anual de Informagdes Sociais (RAIS) , Declaragao de
Imposto de Renda retido na Fonte (DIRF) na forma regulamen-

tar, atraves de relatorios ou disquetes;

e) executar todo o expediente relacionado com as
atividades do Setor, determinadas por autoridade competen-

te, .
III - SEPVICO DE SELECAQ, TREINAMENTO E APERFEICOAMENRTO

1) Mo Servigo de Selegao, Treinamento e Aperfeicoa-

mento, incumbe:

a) Propor normas, instrugoes e regulamentos para
a selecao de candidatos aos cargos existentes, de acordo

com a leyislagao em vigor;
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-

b) efetivar medidas para a organizacao de concur-
sos, providenciando a divulgagao publica das diversas fa-

ses, desde a abertura das inscrigoes, ate a homologagao fi-

nal;

¢) estudar e propor a conveniéncia e oportunidade

de prorrogagao de validade dos concursos;
d) propor normas, instrug¢oes e regulamentos para
A aplicagao permanente da politica de treinamento e aper-

feigoamento pesscal;

e) propor e elaborar requlamentos e normas rela-
tivas ao pessoal, bem como as instru¢Oes necessarias a sua
-aplicacao;

f) projetar e aplicar cursos de treinamento e
aper feicoamento dos servidores do Tribunal, coordenando a

acao dos respectivos treinadores;

g) prestar informagoes sobre guaisquer desvios de

funcoes;

h) informar sobre a aptidao de funcionarios para

a lotagao ideal;

i) instruir os funcionirios nomeados ou requisi-
tados sobre a legislagao, normas, regulamentos e resolu-

¢Oes pertinentes ao pessoal;

j) proceder o chamamento de concursados, orienta-
do-os quanto as providencias a serem tomadas para a posse

na funcao publicaj;

k) escolher e propor os membros do corpo.de trei-

nadores do Tribunal;

1) elaborar a programagaco anual dos curso de

aperfeigoamento;
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

m) controlar os beneficios relativoes a "Vale-
Transporte" e"Auxilio-Creche", bem como os contratos de
Assistencia Médica mantidos pelo Tribunal, comunicando

mensalmente ao Servico de Folha de Pagamento, o desconto a

ser procedido;

n}) controlar a frequencia e carga horaria dos

funcionarios do Quadro da Secretaria, bem como requisita-

dos;

o) instruir os processos de Estagio Probatorio de

acordo com a legislacao em vigencia;

p) coordenar o treinamento dos mesarios e escru-

tinadores a época das eleigoes.

q). organizar o Museu do Tribunal.

1V - SERVICO DE PROCESSAMENTO FUNCIONAL
1) Ao Servico de Processamento Funcional, incumbe:

a) Supervisionar as atividades pertinentes ao Se-

tor de Provimento e Vacancia de Cargos;

b) manter atualizado o posicionamento dos inativos
e pensionistas;
c) manter atualizadas as fichas funcionais dos

inativos e pensionistas;
d) processar o expediente relativo a vacancia, be-
neficios, direitos e vantagens dos inativos e pensionis-

tas;

e) representar e informar sobre gquestoes relacio-

nadas a revisao de proventos;

f) instruir processos de aposentadoria e pensoOes;
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g) acompanhar todas as etapas pertinentes ac item

anterior, prestando informac¢des de acordo com a legislacio
vigente;

h) elaborar Certidoes e Declaragoes requeridas;

i) manter atuwalizadas as fichas funcionais dos

inativos e pensionistas;
j} formalizar os processos de auxilio-funeral;
k) elaborar Portarias de Aposentadoria e Pensoes;

1) elaborar minutas de Atos de Aposéntadoria e

. Pensoes;

m) processar as alteracoes verificadas, mediante
Atos e Apostilas;

n) atender as diligéncias dos &rgaos competentes
nos processos de aposentadoria e pensfes, procedendo as

revisdes;

o} examlnar processos de reversan de aposentado-

rias a atividade;

p) controlar os prazos de apresentacdao dos inati-
vos e pensionistas a inspencao'médica periddica e proceder
ao seu encaminhamento a junta medica, observada a legisla-

¢ao propria.

2) Ao Setor de Provimento e vacancia de Cargos,

incumbe:

a) Manter atualizadas as apostilas funcionais dos

ativos;:

b) processar o expediente relativo ao provimento,
vacancla, promog¢oes, direitos ¢ vantagens dos ativos:
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

¢) representar sobre abertura de vagas e forma do
respectivo provimento;

d) instruir os processos relativos a direitos e

vantagens e concessoes do pessoal ativo;
1

e) processar e apurar o tempo de servigo, publi-

cando senmestralmente, a lista de antiguidade nas classes;

f) formalizar os processos de ascensao, progressaoc
e movimentacao funcional;

g) expedir, anualmente, os formularios de Avalia-
¢ao e Desempenho;
T
h) elaborar o mapa demonsztrativo da situagao fun-

cional do Quadro Permanente nos meses de Maio e Novembro;

i} iuformar a Subsecretaria de Pessocal o percen-

tual anual da gratificacdo adicional;

j) elaborar demonstrativo da previsao para o ano
seguinte do quadro de funcionarios para fins orcamenta-

rios;

k) - expedir delcarac¢dcs ou certidoes referentes ao
tempo de servigo;

1) elaborar Portarias relativas a melhorias fun-

cionais. i

Art. 13 - Fica instituido o SERVICO DE CONTROLE E EXECUCAO Do
ORCAMENTO, vinculado diretamente a Subsecretaria de Material e

Finang¢as, que sera exercido por um Supervisor.

Art. 14 - Fica instituido o SERVICO DE CONTROLE E EXECUCAO FI-
NANCEIRA, vinculado diretamente a Subsecretaria de Material e Fi-
nancas, gue sera exercido por um Supervisor e auxiliado por um

Assistente responsavel pelo Setor de Contabilidade.
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-

Art:.. 15 - Fica instituldo o SERVICO DE MATERIAL, vinculado di-
retamente a Subsecretaria de Material e Financas, que sera exer-

cido por” um Supervisor e auxiliado por um Assistente responsavel
pelo Setor de Compras.

Art.. 16 - TFica instituido o SERVICO DE CONTROLE PATRIMONIAL,
vinculado diretamente a Subsecretaria de Material e Finangas, que

sera exercido por um Supervisor e auxiliado por um Assistente
responsavel pelo Setor de Almoxarifado.

Art. 17 - TFica mantido o SERVICO DEF MECANOGRATIA E REPROGRAFIA,
vinculado diretamente a Subsecretaria de Material e Finangas,

exercido por um Supervisor.

Art. 18 - Ficam extintos os SERVICOS DE CONTABILIDHDE, EXECUCAO
FINANCEIRA E ORCAMENTARIA e de ALMOXARIFADO da Subsecretaria de

Material e Financgas.

Art. 19 - A SUBSECAO III, SECRO III, DO CAPITULO II, TITULO I,
do Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral

do Parand, passa a vigorar com a seguinte redagao:

" SUBSECAO 111
DA SUBSECRETARIA DE MATERIAL E FINANCAS

Art. 13 - A Subsecretaria de Material e Finangas,

incumbe:

1) coordenar, orientar, controlar e supervi-
sionar as atividades referentes ao controle e execuc¢ao or-
camentaria, financeira e patrimonial, em suas diversas fa-

sSQS;

2) coordenar, orientar, controlar e supervi-
sionar as atividades referentes a aquisicao, guarda, dis-
tribuicio e conservacgao do material, régistro e controle

dos bens patrimoniais;

3} eoordenar, orientar, controlar e supervi-

sionar as atividades de mecanografia e reprografia;
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. 4) elaborar a proposta orc¢amentaria e os pedi-
dos de créditos suplementares ao Tribunal Superior Eleito-

- - .
ral em cada exerclcio;

5) elaborar a solicitagao de provisoes desti-
nadas as atividades de "coordenacao e supervisao de elei-
¢oes";

6) estudar e propor medidas necessarias ao

aperfeigoamento do sistema orcamentario;

7) processar as representagoes e licitacgoes,
fornecendo todas as informag¢®es necessarias a Comissao de
Licitacao;

8) coordenar o encaminhamento do expediente

destinado ao Controle Interno e Auditoria.

I - SERVICO DE CONTROLE E EXECUCAO DO ORCAMENTO

1} Ao Servico de Controle e Execugao do Org¢amento,

incumbe:

a) controlar os créditos or¢amentarios e suple-
mentares concedidos ao Tribunal, bem como os destinados as

eleigoes;

b) manter os registros dos paldos de verbas a ni-

vel de elemento;

¢) providenciar o empenho de todas as despesas

regularmente autorizadas;

d) contabilizar, sinteticamente, todos os credi-

tos concedidos;
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

e) registrar, acompanhar e controlar, nas fichas
proprias, os atos necessarios a execucio da contabilidade
gintetica:

1
f) proceder os levantamentos necessarios a elabo-

ragao da proposta orcamentaria e de provisao;
g} conferir os balancetes mensais;.

h) contabilizar os c¢réditos e as despesas empe-

nhadas evidenciando os créditos vigentes e os saldos dis-

poniveis;

I1 - SERVICO DE CONTROLE E EXECUCAO FINANCEIRA

1) Do Servigo de Controle e Execugao Financeira,
incumbe:

' a) acompanhar a execucao financeira, contabili-

zando analiticamente, todos os repasses concedidos e des-

pesas realizadas;
b) processar os pedidos de necessidade de caixa;

c} processar a liquidagao das despesas, pagamen-
to de pessocal, dos restos a pagar e de exercicios anterio-

res, mediante ordem bancaria;

d) elaborar, em cada‘exercicio, o cronograma de
desembolso e demais demonstrativos necessarios, para enca-

minhamento aos Orgacs competentes;

e) entregar os suprimentos de fundos, preparar
as respectivas prestactes de <contas e encaminha-las ao

Controle Interno e Auditoria;

f) encaminhar os processos referentes as despe-

sas pagas ao Controle Interno e Auditoria;
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g) controlar as contas bancarias do Tribunal,

atraves dos registros das despesas, bem como dos extratos
bancarios;

h) elaborar, mensalmente, o acompanhamento das
despesas com pessoal, controle de funcionarios e detalha-
mento de despesa mensal com pessoal e encaminhar ao Con-

trole ITnterno e Auditoria;

i} elaborar as tomadas de contas dos ordenadores
de despesas, wantendo os respectivos registros, bem como a
de scus delegados e dos detentores de bens e valores, para

posterior encaminhamento ao Controle Interno e Auditoria.

i
)

2) ho Sctor de Contabilidade, incumbe:

a} contabilizar, analiticamente, todos os credi-
tos e provisdes concedidos ao Tribunal e despesas realiza-

das;

b} acompanhar e controlar, nas fichas proprias

os alos necessarios a execuc¢ao da contabilidade sintetica;

c) elaborar, mensalmente, os balancetes orcamen-
tarios, financeiros, patrimoniais e de compensacao e o ba-
lanco anual de encerramento;

d) analisar balancetes, demonstrativos e demais
elementos relativos ao TRE, extraidos do SIAFI, colaboran-

do no acerto de possiveis falhas;

e} arquivar os documentos relativos ao registro

dos atos de receita e de despesa.
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IIX - SERVICO DE MATERIAL

1) Ao Servigo de Material, incumbe:
- a) proceder as representacgoes nos casos de com~
pras que nao necessitam de processo licitatdorio, elaboran-

do o quadro demonstrativo de pregos;

b) elaborar a previsao do material destinado as
eleigoes, ao normal funcionamento das Zonas Eleitorais e
do Tribunal, fornecendo elementos para a elaboragaoc da

proposi-a orcamentaria e provisao de eleigoes;

¢) supervisionar os servigos executados pelo

Setor de Compras;

2) Ao Setor de Compras, incumbe:

a) organizar e manter atualizado o registro

cadastral de fornecedores do Tribunal, o qual sera wutili-
zado conjuntamente pela Comissao de Licitagao, expedindo

os competentes Certificados de Habilitacao;

b) realizar pesquisas de mercadoc dos pregos
correntes dos materiais ou servi¢os a serem adquiridos ou

contratados;

c) prestar assisténcia a Comissao de Licita-
cao, elaborando as espegificacées e gualidades do material
ou scrvigo a ser adgquirido ou contratado, nos casos onde ©
valor da compra exija a realizacao de procedimento licita-

torio; )

d} colaborar com a Comissao de Licitagac na
elaboracaoc dos convites e editais para Tomadas de Precgos e

demais documentos relativos a procedimentos licitatorios;

e} promover contatos com as empresas indicadas
pela Comissdo de Licitacao, no sentido da retirada dos
convites visando a participa¢ao nos procedimentos licita-

torios;
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f) providenciar a publicacdao nos orgaos de im-
prensa, oficiais e particulares, de avisos provenientes da

Comissao de Licitacgao;

L]

Iv -~ SERVICO DE CONTROLE PATRIMONIAL
1) Ao Servigo de Controle Patrimonial, incumbe:

a) organizar e manter atualizadc o cadastro de
bens imdveis pertencentes ao ‘iribunal ou que seja locata-
rio, ou ainda, usuario, com elementos que permitam a sua
identificagdo e, quando for o caso, sua coutabilizacao;

b) organizar e manter atualizado o cadastro de
bens moveis e respectiva lotagao na Secretaria do Tribunal
e nas Zonas Eleitorais, inclusive veiculos, magquinas, apa-

relhos, urnas e cabines de votacao;

c¢) planejar e executar programas de recuperacao

e redistribuicao do material permanente;

d) promover alienagdao do material considerado

. «
inservivel;

e) fornecer elementos sobre material cadastra-
do, para instrucao das tomadas de contas;
f) fornecer elementos referentes ao patrimonio,

ao Setor de Contabilidade;

2) Ao Selor de Almoxarifado, incumbe:

a) receber o material adgquirido pelo Tribunal,
manté-lo sob sua guarda e controle, atendendo as requisi-

coes autorizadas;
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b} catalogar e codificar © material em uso,

propondo nmedidas para sua padronizacao;

A L3 . - »
¢) manter atualizado o inventaric do estoque,

organizando relatorios mensais do movimento;

d) prestar contas, anualmente, do material sob
sua guarda; .

e) distribuir o material para eleicao na Capi-

Ltal e Interior:

f) prever o material e o equipamento necessario
as eleicgOes, bem como ao normal funcionamento dos servigos

da Secretaria e Zonas Eleitorais do Estado;

g) propor a aquisi¢ao Jde material em lotes eco-
nomicos;:

h} propor a aquisig¢ao de material, prevenindo o
estoque;

i) elaborar estatistica de consumo de material.
V -~ SERVICO DE MECANOGRAFIA & REPROGRAFIA

F)

1) Ao Servi¢o de Mecanografia e Reprografia, incumbe:

a) executar os trabalhos de reprodugao que lhe fo-

rem requisitados;

h) executar os trabalhos preparatdorios de montagem

de artes graficas;

¢) opinar, quando solicitado, para aquisigao de

maquinas e materiais proprios e necessarios ao Servigo, em
razao da tecnica ou experiéncia de uso;
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d) organizar o controle dos trabalhos executados e man-
ter arquivo dos servicos atendidos;

. e) extrair cOpias reprograficas mediante requisicdes -
dos demais setores;

f) promover &tstudos para o aprimoramento das tarefas
e Servigos:

g) propor, em decorréncia do estatuido no item "f£", aqui
si¢dao de maquinas e aparelhos a fim de adequar o Servicgo;

h} abastecer ¢ Setor de Almoxarifado, executando os tra
balhos especificos de sua area."

Art. 20 - O artigo 39 do Regimento Interno da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitcoral do Parana, passa a vigorar com a seguinte redacgao:
"Art. 39 - A designagao para os encargos de representacao de
Gabinete @ privativa dos funcionarios do quadro permanente
deste Tribunal, por escolha do Presidente do Tribunal gque po-

dera colher indicacgdes do Diretor Geral;
ENCARGOS DE REPRESENTACAO DE GABINETE

I - PRESIDENCIA
- Oficial de Gabinete
- Assistente

- Auxiliar Especializado

II - CORREGEDORIA
- Oficial de Gabinete

-~ Assistente

IIX - DIRETORIA GERAL
- Oficial de Gabinete
- Assistente

- AMuxiliar Especializado
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IV - CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

v -

1
2

-~ Assistente

~ Supervisor do Servigo de Analise de Concessao de
Beneficios

- Supervisor do Servico de Analise de Tomada de Con-

tas, Licitacoes e Contratos

SLCRETARIA DE COORDENACAO ELEITORAL

1 - Supervisor da Secretaria de Coordenacao Eleitoral

a)

b)

SUBSECRETARIA DE JURISPRUDENCIA, REGISTRO E LEGIS-
LACRO
1 - Supervisor da Biblioteca
~ Operador de¢ Xerox
2 ~ Supervisor do Servico de Cadastro e 1Divulgacao
de Jurisprudencia e Legislacao
SUBSECRETARIA JUDICIARIA
1 - Auxiliar Especializado
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO DE
ELEICOES
1 - Supervisor do Servig¢o de Recursos Materiais

2 =~ Supervisor do Servic¢o de Recursos Humanos

VI ~ SECRETARIA DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA

ool B R bl T AW

1 - Supervisor da Secretaria de Coordenagac Adminis-

trativa
a) SUBSECRETARIA DT PESSOAL
1 - Supervisor do Servig¢o de Cadastro e Controle
de Pessoal )
- Assistente do Setor de Cadastro de Julzes e
Escrivaes
- Assistente do Setor de Legislacao de Pessoal
-2 - Supervisor do Servigo de Folhas de Pagamento
- Assiétente do Setor de Processamento de Fo-
lhas
3 - Supervisor do Servicgo de Selecao, Treinamento
e Aperfeigioamento
4 - Supervisor do Servig¢o de Processamento Funcio-
nal
- Assistente do Setor de Provimento e Vacancia
de Cargos

5 - Auxiliar Especializado



b) SUBSECRETARIA DE COMUMICACOES

TR!BQN{\L REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

1 - Supervisor do Servigo de Protocolo

2 - Supervisor do Servig¢o de Expedicao

3 - Supervisor do Servigo de Arquivo
c) SUBSECRETARIA DE MATERIAL E FINANCAS

1 -

Supervisor do Servicgo

do Org¢amento

Supervisor do Servigo

cao Financeira

Assistente do Setor

Supervisor do Servigo

Assistente do Setor

Supervisor do Servigo

nial

Assistente do Setor

Auxiliar Especializa

Supervisor do Servigo

prografia

Auxiliar Especializa

d) SECAO DE PORTARIA

1 -

Supervisor

Controle e Execugao

de

de
de
de
de

de
do

de

do

Controle e Execu-

Contabilidade
Material

Compras

Controle Patrimo-

Almoxarifado

Mecanografia e Re-

da Secao de Portaria

Assistente do Servigo de Zeladoria

Assistente do Servigo de Transporte

Assistente do Servigo de Manutencao

Auxiliar da Secao de Portaria

Auxiliar Especializa

toristas)

VII — ZONAS ELEITORAILS DA CAPITAL

1. Chefle
2. Chefe
3. Chefe
4. Chefe

5. Cheie
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da
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la. Zona Eleitoral
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Ja. Zona Eleitoral
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Art. 21 - O CAPITULO I, DO TITULO I, do Regimento Interno da
Secretatia do Tribunal Regional Eleitoral do Parana, passa a
gorar com a seguinte redacao:

vi-

" TITULO I
DA ESTRUTURA ¥ COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. o - A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do
Parana, tem a seguinte estrutura administrativa basica, sob a di-
regao do Diretor Geral:

-

I - Orgaos de Assessoria Direta e Imediata ao Diretor Ge-
ral:
1. Gabinete (GAB):;
2. Assessoria (ASS);
3. Controle Interno e puditoria (CIAUD);

3.1 Servico de Analise de Concessao de Beneficios
(SVACB) ;

3.2 Servigo de Analise de 'Tomada de Contas, Lici-~

tagoes e Contratos (SvATLC);

il - Orgaos de Diregao Superior:
1. Secretaria de Coordenacao Eleitoral (SCE);
1.1 Subsecretaria Judiciaria (SsJ);
1.2 Subsecretaria de Jurisprudencia, Registro
e Legislacao (SsJRL);
1.2.1 Biblioteca (BIB);
1.2.2 Servigo de Cadastro e Divulgacao
de Legislacgao e Jurisprudéncia
{(SvCDLJ) ;
1.3 Subsecretaria de Planejamento e Coordenagao de
Eleicoes (SsPCE);
1.3.1 Sexvico de Recursos Materiais (SvRM};

1.3.2 Servigo de Recursos Humanos (SvRH);
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2. Secretaria de Coordenag¢ac Administrativa (SCA);
. 2.1 Subsecretaria de Pessnal (SsP) ;
2.1.1 Servig¢o de Cadastro e Controle de Pesso-
al' (SvCCP);
2.1.1.1 Setor de Cadastro de Juizes e
Escrivaes {(StCJE);
2.1,1.2 Setor de Legislacao de Pessoal
{(StLP) ;
2.1.2 Servigo de Processamento Funcional
(SVPF) ;
2.1.2.1 Setor de Provimento e Vacancia
de Cargos (StPVC};
2.1.3 Servicgo de Folhas de Pagamento
(SvFOPAG) ; :'
2.1.3.1 Setor de Processamento de Folhas
{StPRO) ;
2.1.4 Servico de Selecao, Treinamento e Aper-
feicoamento (SvS5TA};
2.2 Subsecretaria de Comunicagoes (SsC);
2.2.1 Servico de Protocolo {SvP);
2.2.2 Servigo de Expedicao (SvE};
2.2.3 Servico de Arquivo (SvA);
2.3 Subsecretaria de Material e Finangas (SsMF);
2.3.1 Servigo de Controle e Execucgao do Orca-
mento (SvCEQ);
2.3.2 Servigo de Controle e Execuc¢ao Financei-
ra (SvCEF);
2.3.2.1 Setor, de Contabilidade
(SECONTAY ;
2.3.3 Servico de Material (SvMAT);
2.3.3.1 Cetor de Compras {5tC)
2.3.4 Servigo de Controle Patrimonial (SvCP);
2.3.4.1 Setor de Almoxarifado (StALMOX}:;
2.3.5 Servigo de Mecanografia e Reprografia
{SVMECREP) ;
2.4 Secdo de Portaria (ScPT);
2.4.1 Servico de Zeladoria (Svi};

2.4.2 Servico de Transporte (SvT);
2.4.3 Servico de Manutencao (SvM).

-
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Art. 22 - O artigo 41 do Regimento Interno da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Parand, passa a vigorar com a
seguinte redacdo:

"Art. 41 - O ocupante de fungio de Diregdo poderad ,
gquando julgar conveniente praticar ato ou exercer
atribuigao de competéncia de ocupante de cargo de
Diregao ou Chefia gue lhe seja hierarquicamente su-
bordinado, desde gue autorizado pelo Presidente do
Tribunal Regional Eleitoral."

Art. 23 - O artigo 43 do Regimento Internc da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Parana, passa a vigorar com a
seguinte redagao.

"Art. 43 - A nomeacao para o exercicio das funcgoes

de Diregdao e Assessoramento Superior somente podera
recair em funcionarios cfetivos do quadro permancn
te deste Tribunal, portadores de titulos universita
rios de grau superior.
Paragrafo unico ~ estdo dispensados da exigéncia de
escolaridade a que se refere o artigo acima, 0s
atuais ocupantes das funcdes de Diregao e Assessora
mento Superior e os funcionarios que foram transpos
tos para a categoria de Técnico Judiciario, em de -
corréncia da aplicagao da Lei nQ 6.082, de 10 de ju
lho de 1 974."

Art. 24 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publica

¢ao, revogadas as disposicdes em contrario.

SALA DE SESSOES DQ TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA, eI
17 de dezembro de 1 992.

ADOLPHO KRUGER PEREI Presidente

OTO LUI: ) ice~Presidente e Corregedor
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