RESOLUCAO N°393/00

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA,
usando das atribuiges que lhe sdo conferidas pelo art. 10, inciso I, do Regimento Interno
deste Tribunal,

CONSIDERANDO o conteiido nos autos de Representagiio n°
31/2000 — Classe 17", em que ¢ interessado o Diretor Geral deste Tribunal,

" RESOLVE reestruturar a Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral, nos seﬁumtes termos:

INTRODUCAO
Art. 1° - O Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral dispde
sobre a organiza¢3o administrativa, a competéncia dos 6rgdos integrantes, as atribuigdes
dos titulares das fungbes comissionadas, os grupos ocupacionais que constituem seu

quadro de pessoal, normatiza seus institutos e principios disciplinares ¢ indica o regime
juridico de seus servidores.

Art, 2° - Para execu¢do do presente Regimento, o Diretor Geral estabelecera normas
sistematizadoras de servigo, com especificagdo das atribuigdes das unidades setoriais,
obedecendo a a¢do administrativa aos seguintes principios fundamentais: planejamento,
coordenagio, descentralizagdo, delega¢do de competéncia e controle.

TITULO I
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 3° - A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral da Parana exermda pela Diretoria
Geral, tem a seguinte estrutura basica:

I - Orgdos da Diregdo Superior:
1. Secretaria Judiciaria
2. Secretaria de Administragao
3. Secretaria de Orgamento e Finangas

4. Secretaria de Recursos Humanos
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5. Secretaria de Informatica
I1 - Orgdos de Assessoramento Direto:
1. Assessoria:
a} Presidéncia
b) Corregedoria Regional Eleitoral
¢) Diretoria Geral
2. Coordenadoria de Controle Interno
3. Coordenadoria de Planejamento de Eleigdes
4. Coordenadoria de Assisténcia Médico-Social
5. Gabinetes:
a) Presidéncia
b) Corregedoria Regional Eleitoral

c) Diretoria Geral

TITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO 1
DA DIRETORIA GERAL
Art. 4° - A Diretoria Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as
atividades administrativas da Secretaria ¢ as centrais de atendimento ao eleitor, atendendo
as deliberagdes do Tribunal, da Presidéncia e Corregedoria Regional.

Art. 5° - Ao Diretor Geral, especificamente, incumbe:

I - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades dos 6rgéos
da Secretaria, aprovando os respectivos programas de trabalho,

Il - secretariar as Sessbes do Tnbunal, lavrando e subscrevendo as
respectivas atas;

1T - fazer lavrar e subscrever os termos de conclusio ao Presidente e
Juizes Relatores; '
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IV - despachar com o Presidente, auxiliando-o na distribuigdo e
encaminhamento de documentos;

V - receber, transmitir, cumprir ¢ fazer cumprir as decisGes do Tribunal,
da Presidéncia e da Corregedoria Regional,

VI - submeter & Presidéncia, nos prazos previstos, a proposta
orgamentaria do Tribunal, os pedidos de crédito adicional, balangos
orgamentério, financeiro € patrimonial, bem como as tomadas de contas,
para o devido encaminhamento;

VII - informar e opinar em todos os processos que, relacionados a
assuntos da Secretaria, devam ser solucionados pelo Presidente, ou ser
objeto de resolugdo administrativa,

VIII - submeter a Presidéncia, quando ndo houver delegagdo de
atribuigdes, os processos que impliquem em despesas que ultrapassem
os limites de dispensa de licitagdo, bem como os contratos, ajustes,
acordos e demais instrumentos que gerarem obrigag¢des para o Tribunal;

1X - aplicar penalidades aos contratantes pela inadimpléncia de clausula
contratual, nas hipoteses delegadas;

X - baixar portaras, ordens de servigo, instrugSes normativas,
subscrever editais, certiddes, expedientes da Secretaria e outros que
forem de sua competéncia ou delegados pela Presidéncia;

XI - dar posse aos funcionarios, bem como aos designados para os
cargos de fungdo comissionada, procedendo a lotagdo dos primeiros nos
diversos orgdos da Secretaria;

XII - designar os ocupantes das fungdes comissionadas FC-1 a FC-5 da
Secretarta,

XIII - propor & Presidéncia a indicagdo de seu substituto, como também
dos substitutos eventuais dos ocupantes de fungdo comissionada,

XIV - propor a antecipagio ou prorrogagdo, quando necessaria, do
periodo normal de trabatho;

XV - presidir a Comissdo de Avaliagdo Funcional,

XVI - determinar a instauragdo de sindicdncia, processos administrativos
e tomadas de contas anual e especial, aplicando penas disciplinares,
inclusive suspensdo até 30 (trinta) dias, representando ao Presidente a
penalidade que exceder sua competéncia,

XVII - autorizar a concessdo de diarias e suprimentos de fundos, nas
hipoteses delegadas;
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XVIII - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou
efetivagdo dos direitos ¢ vantagens assegurados aos funcionarios, na
forma da lei, submetendo ao Presidente os que excederem a sua
competéncia;

XIX - designar os integrantes das comissdes de natureza especial ou
permanente, conforme as finalidades a que se destinam;

XX — prover os meios materiais necessarios para o funcionamento dos
cartorios eleitorais;

XXI - promover a manutengdo dos locais onde funcionam as Centrais de
Atendimento ao Eleitor, indicando os recursos materiais necessarios para
melhoria no atendimento e qualidade das atividades;

XXII - executar qualquer outra incumbéncia de dire¢io ou
assessoramento superior que lhe seja atribuida pelo Tribunal, pelo
Presidente ou pelo Corregedor Regional.

CAPITULO I
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 6° - A Secretaria Judiciaria incumbe planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atrvidades referentes aos atos judiciarios, nos processos de competéncia do Tribunal,
registrar e conservar de forma sistematica a documentagdo de natureza especifica daquelas
atividades, promovendo sua divulgagio. y

Paragrafo Unico — A Secretaria Judiciaria cabe coordenar os trabalhos dos
Cartorios Eleitorais da Capital, relativos as atividades que n3o estejam afetas a
competéncia do respectivo Juiz Eleitoral, sem prejuizo do contido no inciso XX, do artigo
anterior.

Art. 7° - Ao Secretario Judiciario incumbe, especificamente:
I - assessorar a Diretoria Geral, opinando a respeito de matéria especifica
de sua area que deva ser submetida a apreciacdo da Presidéncia ou do
Tribunal,
IT - examinar e subscrever os atos e termos processuais, executados pelos
Orgdos sob sua diregdo, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal,

ressalvado o disposto no art. 5°, inciso III,

III - coordenar a elaboragdo dos relatorios anuais das Coordenadorias e
Se¢bes sob sua diregio;

IV - redigir as atas das Sessdes do Tribunal,
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V - encaminhar a publicagdo no Diario da Justiga copias de resolughes
emanadas do Tribunal Superior;

VI - auxiliar os Juizes do Tribunal, Procurador e Juizes Eleitorais em
matéria judiciaria,

VII - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
Diregdo Geral.
SECAO}
DA COORDENADORIA PROCESSUAL
Art. 8° - A Coordenadoria Processual incumbe:
I - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes aos atos
judiciarios, nos processos de competéncia do Tribunal, desenvolvidas

pelas Se¢des que lhe sdo subordinadas,

I - examinar e subscrever os atos e termos processuais que lhe forem
outorgados,

111 - expedir e autenticar as certiddes ou copias extraidas pelas Segdes
que lhe sdo subordinadas;

IV - examinar a matéria a ser encaminhada para publicagdo oficial,
preparada pelas Se¢Ges que the sdo subordinadas,

»

V - executar outras atribuigdes que lhe forem detenninﬁdas pela
Secretaria a que esta afeta.
SUBSECAO I
DA SECAO DE REGISTROS E INFORMACOES PROCESSUAIS
Art. 9° - A Segio de Registros e Informagdes Processuais incumbe:

I — autuar e submeter a distribuigio os feitos da competéncia do Tribunal
¢ da Corregedoria, estes tltimos apos despacho do Corregedor,

I - processar os feitos da competéncia do Tribunal,

III - dar publicidade aos atos e termos judiciais, encaminhando-os a
publicag@o oficial, por intermédio do setor competente;

IV - prestar informacgdes, fornecer cOpias e extrair certiddes dos
p " \
processos sob sua guarda,
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V - cumprir as determinagdes do Tribunal, constantes de acérddos e
resolugdes, bem como os despachos dos Relatores;

V1 - fazer observar o cumprimento dos prazos para devolugdo de autos;

VII - preparar, extrair e expedir as pautas de julgamento, na forma do
Regimento Interno do Tribunal;

VIII — certificar o trinsito em julgado ou interposigdo de recursos das
decisGes do Tribunal;

IX - processar os recursos interpostos das decisées do Tribunal,
X - conservar os processos de guarda permanente, salvo os de interesse
de outras Secretarias ¢ 0s que baixarem a zona eleitoral de origem,

encaminhando os demais & Se¢do de Arquivo,

X1 - auxiliar os Juizes do Tribunal, o Procurador Regional, bem como o
Diretor Geral, durante as Sessdes Plenarias;

XI1I - expedir relatorios estatisticos;

XII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

Paragrafo tnico — Serdo processados pela Corregedoria os feitos de sua
competencia originaria.
SUBSECAO 11
DA SECAO DE ACORDAOS E RESOLUCOES
Art. 10 - A Segdo de Acordios e Resolugdes incumbe:

1 - digitar e numerar de acordo com a ordem de julgamento os acordaos e
resolugdes do Tribunal;

11 - fazer publicar os resumos dos acordaos, as resolugdes, editais e
demais atos processuais, no Diario da Justiga do Estado, conferindo o
teor das publicagdes e providenciando eventuais retificag0es;

111 - remeter copias dos acorddos e resolugdes a Segio de Atas,

1V - certificar a publicagdo das decisGes, bem como a dos atos
processuais, encaminhando os autos ao setor competente;,

V - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
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SUBSECAO 111
DA SECAO DE ATAS
Art. Ll - A Secdo de Atas incumbe:

I - operar os equipamentos de som e gravaciio da Sala de SessGes;

I - redigir as atas das Sessdes Plenarias e os textos relativos a
pronunciamentos em Sessdo;

I - proceder & degravagdo de fitas de video e dudio para instruir
processos, bem como certificar a autenticidade de textos degravados que
acomparnharem fitas; :

IV - encaminhar a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagiio
coOpias das Atas, AcoOrdios e Resolugdes devidamente encadernados para
fins de arquivo;

V - registrar sentencas e decisdes terminativas de juizes da Corte, bem
como de juizes auxiliares;

VI - anotar nos acorddos as datas de sua publicagio no Diario da lusti¢a
do Estado; :

VU - executar outras atribuigBes que lhe forem determinadas pela
Coordenadona a que esta afeta.

SECAO 1
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTACAO
Art. 12 - A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagio incumbe:
I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes
a0 acervo da biblioteca, ao banco de dados jurisprudenciais e atividades
de editoragiio de publicagBes juridico-eleitorais, as informagdes relativas
ao resultado de eleigdes, as anotagbes de diretorios & comissoes
provisorias dos partidos politicos, ao acervo da Memoria da Justiga

Eleitoral, ao espago cultural “Des. Eros Nascimento Gradowski™,

1 - expedir e autenticar as certiddes ou copias extraidas pelas Secdes que
Ihe sdo subordinadas;

11l - executar outras atribuighes que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.

SUBSECAO |
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DA SECAQO DE BIBLIOTECA

Art. 13 - A Segdo de Biblioteca incumbe:

I - organizar e manter o registro, classificagdo e catalogagio de livros,
jornais oficiais, revistas e outras publicagdes, bem como pesquisar,
selecionar e propor a aquisi¢ao de novos;

Il - manter atualizadas as colegdes de leis, decretos e resolucOes,
organizando o respectivo fichario sistematico;

I - manter o arquivo dos livros de registros de atas, acorddos e
resolugdes;

IV - orientar os interessados nas consultas, atendendo, registrando e
controlando os empréstimos e devolugdes;

V - conservar e classificar os papéis que, em virtude de seu valor
documental ou informativo, lhe sejam encaminhados;

VI - atender as requisi¢hes de pesquisas técnico-administrativas ou
pedidos de informagdes de orgiaos ou autoridades da Justiga Eleitoral,
entidades publicas e pessoas autorizadas,

VII - encaminhar aos diversos orgdos da Secretaria a matéria que a eles
interesse, que tome conhecimento através da leitura de periddicos e
outras publicagdes;

VIII - manter intercimbio com outras bibliotecas e centros de pesquisas;

IX - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAO II
DA SECAO DE JURISPRUDENCIA

Art. 14 - A Segdo de Jurisprudéncia incumbe:

I - selecionar, analisar, indexar, incluir ¢ manter atualizado o banco de
dados de Jurisprudéncia com as decisdes deste Regional;

11 - realizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu
acervo e dos demais orgios do Poder Judiciario, mediante servigo de
recuperacido de dados, quando solicitado por orgdos, autoridades da
Justica Eleitoral, entidades publicas, advogados ¢ outros;

I - realizar servigos de publicagdes juridico-eleitorais, organizando,
editorando, supervisionando todas as etapas de edigdo, autorizando a
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impressio das publica¢des, e, em especial, proceder a confecgdo do
periddico Parana Eleitoral — orgo de veiculagdo de julgados deste
Regional ¢ matérias afins, sob a coordenagéo, orientagdo e supervisio do
Diretor Geral e do titular da Secretaria;

IV - organizar, proceder a manutengdo e gravar dados do soffware
Parana Eleitoral — CD-ROM;

V - receber e remeter, além das suas publicagdes, as demais contendo
acervo de direito eleitoral, mantendo atualizado o cadastro de usuarios;

VI - informar e orientar os usuarios na utilizagdo dos produtos e servigos
disponiveis;

VII - acompanhar as Sessdes do Tribunal e Diarios Oficiais, manter
intercimbio com centros de pesquisa e especialistas na area juridico-

eleitoral;

VIII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAO 1l
DA SECAO DE PARTIDOS POLITICOS
Art. 15 - A Segdo de Partidos Politicos incumbe:
I - lavrar termo de abertura dos livros partidarios de convengBes de
escolha de candidatos as eleigbes estaduais, encaminhando-os para
rubrica do Presidente do Tribunal Regional Eleitoral, bem como conferir
e certificar a exatiddo das cOpias das atas das referidas convengdes;
1I - conferir e anotar a composigio de comissdes provisorias e diretorios
regionais € municipais, bem como qualquer alteragio, dissolugdo ou
cancelamento, com a devida comunicagdo ao Juiz Eleitoral da respectiva

Zona,

III - expedir certiddes, copias e prestar informagdes das anotagdes sob
sua guarda;

IV - organizar ¢ manter atualizado o arquivo onomastico dos membros
dos diretorios e comissdes provisorias;

V - arquivar as diretrizes estabelecidas pelos diretorios e convengdes
regionais;

VI - prestar informagdes a respeito da legislagio partidaria,
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VII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAOQ IV
DA SECAO DE DIVULGACAO DE RESULTADOS DAS ELEICOES

Art. 16 - A Se¢do de Divulgagio de Resultados das Eleigdes incumbe:

[ - selecionar, organizar e promover a conservagio dos registros dos
resultados das eleiges realizadas na circunscrigio;

1I - providenciar a publicagdo na imprensa oficial dos resultados finais
da apuragdo com a votagdo totalizada dos candidatos;

III - arquivar e promover a entrega dos diplomas ndo entregues na
Sessdo de Diplomagio dos Eleitos;

IV - expedir certidoes e prestar informagdes nos expedientes referentes
aos registros sob sua guarda;

V - elaborar e executar projetos de divulgagdo dos resultados das
eleicdes, utilizando-se de meios que facilitem a analise das informagdes;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

Paragrafo nico — Considerar-se-4 de competéncia da Segdo de Divulgagio de
Resultados das EleigSes a divulgagdo dos resultados apos a Proclamagio dos Eleitos.
SUBSECAQ V
DA SECAO DE MEMORIA ELEITORAL
Art. 17 - A Segio de Memoria Eléitoral incumbe:
1 - pesquisar, formar, preservar, expor e divulgar o acervo da Justica
Eleitoral do Parani, sua evolucdo historica, cientifica e tecnoldgica
dentro do contexto nacional;
II - planejar, organizar, orientar e dirigir as atividades relacionadas ao
Espago Cultural “Des. Eros Nascimento Gradowski”, realizando eventos
de artes visuais, masica, literatura e outras formas de manifesta¢io da
arte, de maneira individual e/ou coletiva de artistas paranaenses,
preferencialmente promovendo a integragio instituicdo/sociedade;
11l - planejar, organizar, instruir e realizar atividades relacionadas ao

programa “Informando o Cidaddo”, no sentido da informagéao civica
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eleitoral, formagdo da consciéncia da cidadania e preservagio da
memoria democratica, mantendo contatos e convénios com organismos
nacionais e internacionais para eventuais subsidios culturais;

1V - exercer outras atribuigbes que lhe sejam determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Art. 18 - A Secretaria de Administragio incumbe planejar, coordenar e orientar as
atividades de Recursos Materiais e Patrimoniais, de Servigos Gerais e de Comunicagdes,
propondo normas e critérios sobre assuntos de competéncia de sua Secretaria,
disciplinando a execugdo dos mesmos.
Art. 19 - Ao Secretario de Administragido incumbe, especificamente:
I - assessorar o Diretor Geral na elaboragdo e execugdo da politica
administrativa, opinando a respeito de matéria especifica de sua area,
que deva ser submetida a apreciagdo da Presidéncia ou do Tribunal;
Il - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relacionadas &
administragio do edificio, conservagdo e manuten¢do dos bens imoveis,
moveis e das instalagdes em geral,
HI - submeter a Dire¢do Geral o inventario do material permanente, o
balango anual da Se¢do de Almoxarifado e o rol dos responsaveis por
bens e valores do Tribunal;
IV - propor & Dire¢do Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores

de material e executantes de servigos ou obras, pelo inadimplemento de
clausula contratual,

V - liberar caugdes em processos de licitagdo, apos o cumprimento das
obrigagdes assumidas,

V1 - visar as certiddes ou coOpias autenticadas, fornecidas pelas
Coordenadorias que lhe sdo afetas;

VII - revisar as representagOes para compras, obras € Servigos, apos
consulta de viabilidade financeira e autorizada pelo Diretor Geral,

VIII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Diregdo Geral.

SECAOQ]
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DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art. 20 - A Coordenadoria de Material e Patrimdnio incumbe:

I - controlar todas as aquisi¢Ges de bens e servigos, procedendo ao
armazenamento, distribuigdo ou alienagio, exercendo, ainda, o registro e
controle de bens patrimoniais do Tribunal;

IT - promover as licitagdes em geral, bem como os contratos pertinentes
¢ suas alteragdes, quando necessarias;

III - acompanhar o atendimento das requisi¢des de bens e servigos,
promovendo integragdo entre as Se¢des de Compras, Licitagdes e
Contratos, Controle Patrimonial e Almoxarifado;

IV - analisar os relatorios semanais, mensais e anuais de controle
patrimonial e de estoque, zelando pela integridade dos procedimentos de
controle e das informagdes;

V - avaliar o desempenho e obtengdo de resultados das diversas segdes
que compdem a Coordenadoria, estabelecendo metas e propondo rotinas
de trabalho, para melhoria na consecugdo das metas administrativamente
estabelecidas;

VI - subsidiar a Secretaria de Administragdo com vistas a auxilia-la no
processo decisorio; '

VII - executar outras atribuigGes que lhe forem determinadas, pela
Secretaria a que esta afeta. "
SUBSECAO ]
DA SECAO DE COMPRAS
Art. 21 - A Segio de Compras incumbe:
I - efetivar pesquisa de pregos, elaborando planilhas demonstrativas do
valor de mercado, para instruir os processos de compras ou contratagdo
de servigos, objetivando analise pela administragio, com vistas a
viabilidade de atendimento;
I - manter registro de fornecedores por area de atuagdo, visando a
instrugdo dos trabalhos da Segdo, bem como subsidiar a Segdo de
Licitagdes e Contratos nos processos licitatorios;
Il - representar a compra ou contratagdo de servigos, regularmente

autorizadas, atentando sobre a abertura, dispensa ou inexigibilidade de
procedimento licitatério, ouvida a Comissdo de Licitagdo;
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IV - manter registro dos processos representados, arquivando as cdpias
da representagdo, para controle do atendimento das requisi¢des;

V - providenciar a aquisi¢io de bens ou servicos remanescentes de
processos licitatorios, frustrados total ou parcialmente, obedecendo aos
parametros legais;
VI - exercer outras atribuigdes que lhe sejam determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
SUBSECAO II
DA SECAO DE LICITACOES E CONTRATOS
Art. 22 - A Segdo de Licitagdes e Contratos incumbe:

I - elaborar os editais e convites, visando a aquisi¢io de bens e servigos
regularmente autorizados, obedecendo s determinagdes legais quanto a
modalidade e prazos, entregando-os aos interessados,;
IT - manter a Comissdo de Licitagdo informada sobre o calendario das
licitagdes, juntando os documentos pertinentes & expedigdo dos

instrumentos convocatorios e publicagdes;

Il - organizar e manter atualizado o registro de todas as licitagdes e
contratos realizados pelo Tribunal,

A
IV - controlar os contratos, observando sua vigéncia, indicando a
possibilidade de sua prorrogagdo ou a necessidade de abertura de novo
certame;
V - encaminhar as minutas de editais, contratos, convénios, distratos e
termos aditivos & Assessoria, para parecer técnico-juridico, publicando

0s extratos respectivos;

VI - organizar e manter atualizadas as informagdes sobre a legislagdo em
vigor e jurisprudéncia relativas as normas aplicaveis as licitagdes;

VII - exercer outras atribuigSes que lhe sejam determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAQ IiI
DA SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 23 - A Segio de Controle Patrimonial incumbe:

13
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I - classificar, codificar, registrar, emplaquetar, distribuir e controlar os
bens patrimomiats, procedendo os langamentos contabeis pertinentes no
Sistema Integrado da Administragio Financeira - SIAFI;

II - requisitar a compra de materiais permanentes, necessarios a
consecugdo dos trabalhos das Secretarias e se¢des que lhe sdo afetas e
dos Cartorios Eleitorais, bem como prestar informagdes nos processos de
solicitagdo de material permanente;

Il - controlar os bens permanentes sem tombamento, através de
cadastramento numérico;

IV - receber, provisoria e/ou definitivamente, os materiais permanentes
adquiridos, encaminhados através da Se¢do de Almoxarifado;

V - promover o inventario dos bens patrimoniados, lavrando os
respectivos termos de responsabilidade do Tribunal e dos Cartérios
Eleitorais,

VI - avaliar os bens danificados ou inservivets, solicitando a recuperagdo
ou promovendo processo de alienagdo ou de desfazimento,

VII - organizar e manter atualizados os cadastros de bens moveis do
Tribunal e dos Cartorios Eleitorais e suas respectivas lotagdes,

VII - exercer outras atribuiges que lhe forem determinadas pela
Coordenadonia a que esta afeta.

SUBSECAOQ 1V
DA SECAO DE ALMOXARIFADO
Art. 24 - A Segdo de Almoxarifado incumbe:

I - controlar o estoque de bens de consumo, elaborando relatorios
semanais sobre os materiais em falta no Almoxarifado, propondo a
compra dos mesmos,

II - receber provisoria e/ou definitivamente os bens imobilizados ¢ de
consumo adquiridos, bem como os impressos graficos confeccionados
no Tribunal, verificando, mediante a nota fiscal, se os mesmos
correspondem em quantidade e qualidade as especificagdes do
contratado, solicitando analise técnica, do requisitante, quando
necessario,

11l - registrar e classificar todo o material de consumo em controle
informatizado, mantendo atualizado o movimento de entrada e saida dos
referidos;

14

Imp.S.Mer. Rep TRE AR Mad



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

IV - elaborar os relatorios mensais analiticos e sintéticos, e relatorio
anual de fechamento, para instruir processo de Tomada de Contas;

V - enviar materiais de consumo a Secretaria do Tribunal e aos Cartorios
Eleitorais, conforme solicitagdes e disponibilidade de estoque, bem
como separar ¢ preparar os lotes de materiais por ocasido das eleigdes
para distribuigdo as Zonas Eleitorais, por meio de transportadora ou
veiculo da Se¢do de Transporte, quando for o caso;

VI - guardar e zelar pelos materiais em estoque, obedecendo as normas
de armazenamento;

VII - responder pela exatiddo das informagGes, para efeito de previsio de
compras de reposi¢do, prevenindo o estoque;

VIII - catalogar e codificar o material em uso, propondo medidas para
sua padronizagio;

IX - elaborar estatisticas de consumo de materiais, visando o melhor
planejamento da realizagdo da despesa;

X - manter atualizado o registro do movimento fisico dos bens de
consumo em estoque,

X1 - propor o descarte do material sob sua guarda, se considerado
inservivel,

XII - exercer outras atribuigdes determinadas pela Coordenadoria,a que
esta afeta. -
SECAO 11
DA COORDENADORIA DE COMUNICACOES
Art. 25 - A Coordenadoria de Comunicagdes incumbe:

-1 - regular as atividades concernentes ao tramite dos diversos
documentos, coordenando o recebimento, registro, distribuigdo,
arquivamento e expedicdo de correspondéncias, documentos, processos
administrativos e judiciais, '

1II - providenciar a distribuigdo dos varios perniodicos oficials,
acompanhando e informando sobre as publicagbes de matérias de
interesse do Tribunal;

II - distribuir internamente as publicagtes editadas pelo Tribunal,

IV - incentivar, motivar e avaliar o desempenho € obtengao de resultados
dos diversos setores que compdem a Coordenadoria, estabelecendo
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metas e propondo rotinas de trabalho, para melhoria na consecugdo das
metas administrativamente estabelecidas;

V - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.
SUBSECAO I
DA SECAO DE PROTOCOLO
Art. 26 - A Segdo de Protocolo incumbe:
I - receber, selecionar, protocolar, distribuir, controlar e acompanhar a
movimentagdo das  comrespondéncias, documentos,  processos
administrativos e judiciais, fornecendo recibo quando solicitado, bem
como informando a sua tramitagio;
IT - controlar o recebimento de documentos e correspondéncias, via
correlo eletronico, protocolando quando for o caso, e providenciando a
distribuig@o para os demais setores deste Tribunal;
IIl - exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
SUBSECAO II
DA SECAO DE EXPEDICAO
Art. 27 - A Segio de Expedigao incumbe:

1 - receber, preparar, controlar e expedir a correspondéncia, documentos,
volumes e processos para o Estado e outras Unidades da Federagio;

II - controlar a numeragio seqiiencial, em livro préprio, dos oficios e
circulares expedidos pela Secretaria e pelo Tribunal;

I - receber, preparar e fazer publicar, na Imprensa Oficial do Estado e
da Unido, as matérias encaminhadas pela Secretaria do Tribunal;

TV - preparar e controlar a expedigdo de documentos e correspondéncias,
com a utilizagdo de SEDEX, encomenda normal, através da EBCT ou de
Agéncia Franqueada, prestando as informag¢des pertinentes, quando
solicitadas;

V - fazer a distribuigio da correspondéncia em que seja adotado o
procedimento de entrega direta, mediante recibo, prestando informagées,
quando solicitadas;
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VI - proceder a verificagio mensal do gasto com postagem da
correspondéncia, para o devido pagamento ou requisi¢io de selos, na
forma usual estabelecida pelas normas do servigo postal;

VII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
SUBSECAO 111
DA SECAO DE ARQUIVO

Art. 28 - A Secdo de Arquivo incumbe:

I - receber, registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e
permanentes, que lhe forem encaminhados pelas Secretarias;

IT - conservar os processos definitivamente julgados pelo Tribunal, que
ndo devam batxar a Zona de origem,

II - receber e arquivar, por tempo determinado, um exemplar de cada
Diarto Oficial;

IV - conservar relagdes dos documentos arquivados e dos que tenham
sido destruidos ou destinados a outros locais de arquivamento;,

V - elaborar tabelas de temporalidade dos documentos, de acorde com a
defini¢do prévia dos critérios a serem considerados, regulamentados em
Lei ou por Comissdo designada para este fim,

VI - atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a
extragdo de copias, desde que com a devida cautela quanto a reprodugio
de documentos de ambito do Tribunal,

VII - controlar o empréstimo e a devolugdo de documentos e processos,
mediante registro;

VIII - manter a conservagio, higieniza¢io, desinfec¢do e restauragdo de
documentos € processos,;

IX - encaminhar ao Setor de Encadernagao papéis e documentos
considerados de relevancia;

X - propor, mediante informagio a Coordenadoria de Comunicagdes, a
destruicio ou doagio de documentos e feitos protocolados, ndo
considerados de relevdncia historica, cujo prazo haja expirado, sugerindo
Comissdo para fiscalizar a execugao;

XI - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas pela

Coordenadoria a que esta afeta.
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SECAO 111
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 29 - A Coordenadoria de Servigos Gerais incumbe:

I - responsabilizar-se pela seguranga, manutengdo e conservagdo do
prédio do Tribunal, disciplinando a entrada e circulagdo de visitantes e
eventuais prestadores de servigos, mantendo a limpeza, apresentagio e
bom funcionamento dos bens moveis e iméveis, e de todo o tipo de
instalagbes (elétricas, hidraulicas, etc), compreendendo, também, o
controle de veiculos e sua manutengio e conservagio,

II - coordenar as atividades relativas as artes graficas e reprodutivas do
Tribunal,

III - controlar, organizar e disciplinar as pessoas engajadas no conjunto
destes servigos, bem como os materiais utilizados para tal;

IV - avaliar o desempenho e obtengéo de resultados dos diversos setores
que compdem a Coordenadoria, estabelecendo metas e propondo rotinas
de trabalho, para melhoria na consecugio das metas administrativamente
estabelecidas;

V - executar outras atnibuigdes que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE EDIFICIO
Art. 30 - A Segiio de Administragiio de Edificio incumbe;

1 - supervisionar, orientar e controlar a execucgdo dos servigos de
portaria, vigildncia, zeladoria, manutengo e conservagdo do predio que
sedia o Tribunal,

IT - zelar pela manutengdo da ordem e da disciplina nas dependéncias do
Tribunal, mantendo recepcionistas nas entradas do edificio, a fim de

orientar e prestar informagdes ao publico;

111 - distribuir pelas unidades do Tribunal correspondéncias, documentos
e processos recebidos, sob a orientagdo da Segdo de Protocolo,

IV - inspecionar, periodicamente, o prédio do Tribunal, diligenciando

quanto as necessarias providéncias para sua conservagdo e dos bens
instalados;
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V - planejar e exccutar as atividades necessarias a protecdo das
instalagGes elétricas, telefdnicas, hidraulicas e outras;

VI - fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutengdo de
elevadores, sistemas de ar condicionado e outros equipamentos;

VII - supervisionar os servigos telefonicos e de intercomunicagdes;

VII - providenciar as medidas necessarias a preven¢do de incéndio no
prédio do Tribunal;

IX - fiscalizar a retirada de bens e volumes da sede do Tribunal, desde
que devidamente autorizada pelo setor competente,

X - providenciar o atendimento das solicitagdes referentes a
deslocamento de bens nas dependéncias do Tribunal,

XI - acompanbhar e fiscalizar a prestagdo dos servigos contratados para a
manutengdo e reparos nos bens moveis e imoveis do Trbunal,
observando os prazos e condigdes de execugdo e mantendo atualizados
0s registros relativos a garantia dos consertos efetuados;,

XI1 - manter a guarda dos documentos relativos aos projetos € a
execugdo de obras nas dependéncias do Tribunal;

XIIT - fiscalizar e executar as atividades de recebimento, estocagem,
distribuigdo, controle e inspe¢do no material de consumo e permanente
relativo a manutengao e limpeza do prédio; <

XIV - assegurar o transporte de materiais e dos servidores quando a
servigo do Tribunal;

XV - controlar a circulagio e o estacionamento de veiculos na garagem
do Tribunal;

XVI - providenciar, anualmente, a legalizagdo dos veiculos pertencentes
ao Tribunal, observando a validade dos seguros e solicitando a
renovacdo, com a devida antecedéncia;

XVII - controlar 0o consumo e solicitar a aqunsu;ao de combustivel,
lubrificantes, pegas e acessorios;

XVIII - providenciar os servigos de manutengdo dos veiculos do
Tribunal;

XIX - elaborar relatorios mensais ¢ anuais sobre o consumo de
combustiveis, com a respectiva quilometragem, por veiculo,

acrescentando ainda as despesas com a manuieng¢do e reparos nos
Mesmos;
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XX - propor a aquisigdo de veiculos, quando necessarios para aumentar
a frota ou para reposi¢ao dos que forem considerados antiecondémicos ou
inserviveis;

XXI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
SUBSECAOII
DA SECAO DE MECANOGRAFIA E REPROGRAFIA

Art. 31 - A Secdo de Mecanografia e Reprografia incumbe:

I - providenciar a impressdo de matérias e expedientes de interesse do
Tribunal, executando os trabalhos preparatorios de artes graficas,
elaborando ainda o layout, fotocomposicdo e gravagdo de chapas,
fazendo encadernagdes, quando solicitado;

II - organizar o arquivo dos trabathos executados;

III - zelar pela manutengdo e conservagdo das maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

IV - exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas | pela
Coordenadoria a que esta afeta.
CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
Art. 32 - A Secretaria de Or¢amento e Finangas incumbe planejar, coordenar, orientar e
dirigir a execugio das atividades da administragdo or¢amentaria e financeira do Tribunal,
mantendo a Diretoria Geral informada sobre o andamento dos trabalhos, inclusive das
decisGes que interessam ao sistema, bem como propor normas, instrugdes ou
regulamentos, assegurando o cumprimento dos mesmos.
Art. 33 - Ao Secretario de Orgamento e Finangas incumbe, especificamente:
1 - assessorar a Diretoria Geral ¢ as demais Secretarias, nos assuntos
relativos a or¢amento e finangas, propondo normas e critérios para a

execucdo de seus trabalhos;

II - assinar, em conjunto com a Diretoria Geral, os atos da gestdo
orgamentaria e financeira;

I1I - implementar agdes visando aprimorar a programacio, a execugio, o
acompanhamento e a avaliagdo or¢amentana ¢ financeira,
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IV - executar outras atribuiges que lhe forem determinadas pela
Diregido Geral,

SECAO I
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO
Art. 34 - A Coordenadoria de Orgamento incumbe:

I - planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades da
Coordenadoria, bem como propor normas e instrugdes ou regulamentos,
assegurando a operacionalizagdo dos créditos orgamentarios;

II - conferir e analisar dados para a elaboragdo da Proposta Or¢amentaria
e da Provisio de Eleigdo, encaminhando formularios de captagio de
~ informagdes, para preenchimento, as diversas segdes;

I1I - acompanhar e verificar as atividades orgamentarias relacionadas as
operagdes junto ao Sistema Integrado de Administragio Financeira -
SIAFI,

IV - manter arquivo da legislagdo pertinente, transmitindo a maténia de
interesse as secdes que lhe estdo afetas, elaborando instrugdes para o
desenvolvimento da metodologia orgamentaria;

V - proceder a verificagdo e a analise dos processos orgamentarios,
indicando as providéncias;

e

V1 - acompanhar e verificar as atividades relacionadas aos créditos
orgamentarios, suplementares e as provisdes solicitadas junto ao
Tribunal Superior, através do Sistema Integrado de Administragio
Financeira - SIAFI; '

VII - Efetuar mensalmente a proje¢do de despesa até final do exercicio,
com a finalidade de subsidiar a SOF/TSE em suas projecGes de despesas
para a Justiga Eleitoral;

VIII - analisar os atos orgamentarios, possibilitando a adequada
operacionalizagdo dos créditos recebidos;

IX - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.

SUBSECAOQ I
DA SECAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORCAMENTARIQ

Art. 35 - A Segdo de Programagdo e Controle Or¢amentario incumbe:
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I - assumir a responsabilidade dos seus atos praticados perante o Sistema
Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFT;

I - operacionalizar os atos relativos ao acompanhamento, analise ¢ a
avaliagdo da execugdo orgamentaria;

111 - elaborar, implantar e administrar os instrumentos necessarios para a
captagio de informagdes, visando a consolidagio dos dados para a
Proposta Orgamentaria, a Provisio de Eleigdes, o detalhamento das
despesas e a analise das necessidades setoriais por programa de trabalho
¢ o controle dos créditos or¢amentarios;

IV - elaborar o Formulario de Quantitativo Fisico com os valores
informados pela Coordenadoria de Pessoal;

V - controlar as dotagdes orgamentarias e as suplementares, bem como
as provisdes destinadas a elei¢do ou a outras finalidades;

VI - executar e acompanhar os controles dos créditos orgamentarios, nas
publicagdes oficiais;

VII - organizar e manter em arquivo os créditos recebidos e os
documentos utilizados para a elaboragdo da Proposta Orgamentaria e
Provisdo de Eleigdo, efetuando o acompanhamento das publicagdes
oficiais;

V11 - praticar junto com a Segdo de Programagédo e Controle Financeiro,
os langamentos no Subsistema de Acompanhamento de Pessoal S'A.P.,
com os valores efetivamente pagos no més corrente; '

IX - realizar, mensalmente, projecdes das despesas até o final do
exercicio para verificagdo da necessidade de créditos suplementares ou
alteragdes do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD,
providenciando as minutas respectivas;

X - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAQ I1

DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 36 - A Segio de Acompanhamento e Execugio Or¢amentaria incumbe:
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I - assumir a responsabilidade dos seus atos perante o Sistema Integrado
de Administragdo Financeira - SIAFI;

Il - executar e acompanhar o registro dos créditos orgamentarios
recebidos, a realizagdo dos empenhos, os saldos or¢camentarios das
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contas do Tribunal, relativamente as despesas de custeios, capital e de

pessoal;

[l - proceder a execugdo das dotagdes orcamentarias e das
suplementares, bem como as provisdes destinadas a eleigio ou a outras
finalidades;

1V - proceder aos langamentos dos créditos recebidos e concedidos em
fichas individuais por programa de trabalho e elemento de despesa;

V - proceder controle orgamentario em nivel de elemento da despesa,
com a emissio do Pré-Empenho, indicando e classificando as despesas
em subitem, emitindo a Nota de Empenho das despesas regularmente
autorizadas, promovendo o contato com os fornecedores;

VI - dar publicidade dos empenhos de compras ¢ servigos, afixando-os
em edital;

VII - realizar langamentos dos créditos e das despesas empenhadas, em
planilhas individualizadas, por programa de trabalho e elemento de
despesa, mantendo registros dos empenhos em livro proprio,
controlando os empenhos estimativos por fornecedor; ’

VIII - projetar os gastos contratuais, atualizando-os mensalmente, para
adequacdo da dotagdo recebida;

IX - fazer fechamento das fichas orcamentarias, procedendo verificagdo
junto aos relatérios do Sistema Integrado de Administragdo Financeira -
SIAFI, B

X - executar outras atribuigdes que lhe sejam determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SECAOQ II
DA COORDENADORIA DE FINANCAS
Art. 37 - A Coordenadoria de Finangas incumbe:
1 - planejar e orientar a execugdo das atividades da Coordenadoria, bem
como propor normas, instrugGes ou regulamentos, assegurando o
cumprimento das mesmas;
II - planejar, acompanhar e analisar as atividades financeiras
relacionadas as operagdes junto ao Sistema Integrado de Administragdo

Financeira - SIAF]I, das se¢Ges subordinadas;

111 - efetuar a conformidade diaria dos atos efetuados no Sistema
Integrado de Administragio Financeira - SIAFI, pelas se¢des envolvidas;
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IV - efetuar mensalmente a conformidade dos operadores do Sistema
Integrado da Administragdo Financeira - SIAFL,

V - acompanhar, procedendo a analise dos fatos contabeis e financeiros,
visando um planejamento adequado a operacionalizagdo dos recursos
contabeis e financeiros;

VI - transmutir as seg¢des subordinadas a matéria de interesse, elaborando
instrugdes para o desenvelvimento da metodologia financeira,

VII - manter arquivo das mensagens expedidas ¢ recebidas, bem como
das alteragbes do Manual de dados do Sistema Integrado de
Administragdo Financeira -SIAFI,

VIII - proceder a verificagdo e a analise dos processos financeiros,
indicando providéncias;

IX - acompanhar e verificar as atividades relacionadas a provisdo

financeira solicitada junto ao Tribunal Superior, atraveés do Sistema
[ntegrado de Administragdo Financeira - SIAFI,

X - proceder ao atestado formal para pagamento, apds analise das segGes
subordinadas;

XI - proceder a confecgdo de relatorios anuais, descrevendo as
disponibilizagdes, os documentos de programagdo ¢ execucdo financeira,

XII - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas- pela
Coordenadoria a que esta afeta. :
SUBSECAO I
DA SECAO DE PROGRAMACAQ E CONTROLE FINANCEIRO
Art. 38 - A Segdo de Programagio e Controle Financeiro incumbe:

I - assumir a responsabilidade dos atos perante o Sistema Integrado da
Administragio Financeira - SIAFI;

II - preparar € efetuar a Nota de Langamento de apropriagdo de despesa
relativa a pagamento dos servidores ativos, inativos, pensionistas,
requisitados, Juizes do Tribunal, Juizes Eleitorais, Ministério Publico
Eleitoral, Escrivies e Chefes de Cartorios, controlando os saldos
existentes,

I1I - preparar e efetuar a Nota de Langamento de apropriagio de despesas
relativo aos servigos, controlando os saldos existentes;
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IV - controlar, apropriar, instruir e desembaragar os processos de
contrato, providenciando o reembolso de despesas e indicando os valores
para pagamento das faturas, bem como providenciar o calculo dos
valores a serem devolvidos, corrigindo-os conforme a legislagio em
vigor; submetendo minuta do oficio a ser enviado pela empresa;

V - manter o plano de contas atualizado, informando as retificagoes;

VI - ratificar classificagdes das despesas, procedendo aos acertos quando
necessario, bem como indicar codigos de deposito,

VII - verificar os dados existentes, principalmente os valores e os
quantitativos das Notas Fiscais, comparando-as com os dados das Notas
de Empenhos;

VIII - controlar e analisar, sinteticamente, as prestagdes de contas dos
suprimentos de fundos, procedendo as reclassificacdes das despesas,
bem como providenciar a baixa do suprido, apos a aprovagio, junto ao
Sistema Integrado da Administragao Financeira — SIAFI;

IX - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAOQII

DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA

.
A

Art. 39 - A Secdo de Acompanhamento e Execugio Financeira incumbe:

[ - assumir a responsabilidade dos atos perante o Sistema Integrado de
Administragio Financeira - SIAFI,

I1 - operacionalizar os atos relativos a execugdo financeira, obedecendo
normas, critérios e aos programas orgamentarios,

III - Elaborar a previsdo de recursos financeiros através da Provisdo
Financeira, fazendo seu acompanhamento mensal,

IV - manter registro de entrada de processos, visando administrar e
programar a execugdo financeira, observando os prazos de vencimento e
as normas que regulam o pagamento;

V - controlar as contas de despesas realizadas e os saldos financeiros das
contas do Trbunal, computando-os em registros especificos, para a
conciliagdo bancaria;

VI - efetuar pagamentos, verificando o codigo de banco, agéncia e conta

bancaria, bem como providenciar as retengdes legais, controlando o
envio ao banco;
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VII - manter registro em planilhas dos pagamentos realizados, por fonte
de recurso, apresentando mensalmente relatorios de execugo;

VIII - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
CAPITULO V
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 40 - A Secretaria de Recursos Humanos incumbe planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades referentes & administragio de pessoal e desenvolvimento de recursos
humanos, estabelecendo diretrizes.

Art. 41 - Ao Secretario de Recursos Humanos incumbe, ainda:

I - assessorar a Diretoria Geral, opinando a respeito de matéria especifica
de sua area;

I1 - encaminhar o expediente destinado as Coordenadorias de Pessoal e
Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos, bem como a
Coordenadoria de Controle Interno;

III - acompanhar as publicagSes oficiais, organizando e mantendo
atualizado o fichario de legislagdo, jurisprudéncia, formulagdes, normas,
pareceres e decisdes administrativas apliciveis aos servidores do

Quadro, bem como requisitados; <

IV - prestar informagdes nos processos que lhe forem encaminhados,
acerca da legislagdo e jurisprudéncia;

V - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela Diregio
Geral.
SECAO1
DA COORDENADORIA DE PESSOAL
Art. 42 - A Coordenadoria de Pessoal incumbe:

I - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades das segbes
que lhe sio afetas;

I - informar os direitos, vantagens e concessdes do pessoal ativo, inativo
e pensionistas;

III - transmitir mensalmente, ao Servico de Folha de Pagamento,
elementos necessarios para a execugdo de suas atribuigdes;
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IV - fornecer a Secretaria de Orgamento e Finangas elementos para a
previsdo orgamentaria das verbas de pessoal, para a elaboragio de

orcamentos analiticos e para a proposta de créditos especiais e
suplementares;

V - informar a Coordenadoria de Controle Interno, através de formulario

proprio, os dados referentes a posse, desligamento dos servidores ativos
e concessdes de aposentadorias e pensdes € respectivas alteragdes;

VI - executar outras atividades que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.

SUBSECAO I
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
Art. 43 - A Secdo de Registros Funcionais incumbe:

I - organizar, controlar e manter atualizado o cadastro dos Juizes do
Tribunal, Juizes Eleitorais, Promotores de Justi¢a, Escrivdes Eleitorais
Chefes de Cartortos, bem como os registros e assentamentos individuais
dos servidores da Secretaria, das Zonas Eleitorais e requisitados,
prestando informagdes quando necessarias;

II - processar e anotar as indicagdes dos Chefes de Cartorio e Escrivies,
prestando as informagdes necessarias;

III - acompanhar, através das publicagdes oficiais e informagdes da
Coordenadoria Processual, a nomeagdo, dispensa e licengas de Escrivies
Eleitorais;

IV - elaborar os atos da Presidéncia e da Dire¢do Geral relativos as
designacdes de Juizes Eleitorais, Chefes de Cartorio e Escrivies,
nomeacgio, exoneragdo, aposentadoria e demais direitos e vantagens dos
servidores;

V - informar, mensalmente, a Coordenadoria de Pessoal, os elementos
necessarios para a transmissdo a Segdo de Folha de Pagamento dos
dados relativos aos Juizes do Tribunal, Procurador Regional, Juizes,
Promotores e Escrivaes Eleitorais, bem como dos Chefes de Cartorio e
funcionarios do Quadro e requisitados; :

VI - expedir certidGes, atestados e declaragBes pertinentes aos seus
registros;

VII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta. '
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SUBSECAOQ 11
DA SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 44 - A Secio de Folha de Pagamento incumbe:

I - elaborar as folhas de pagamento e manter atualizadas as fichas
financeiro-individuais dos Juizes do Tribunal, Procurador Regional
Eleitoral, Juizes Eleitorais, Promotores, Escrivies, Chefes de Cartorio,
servidores ativos, inativos e pensionistas, da Secretaria do Tribunal, bem
como requisitados, procedendo as averbagdes, descontos e beneficios
autorizados;

I1 - fornecer informagdes, expedir certiddes ou declaragbes sobre os
elementos constantes das folhas de pagamento, quando autorizado;

III - fornecer os elementos necessarios a elaboragdo da proposta
or¢amentaria, relativos as despesas com vencimentos e proventos;

IV - fornecer aos Juizes do Tribunal, Juizes, Promotores, Escrivies
Eleitorais e Chefes de Cartorio, funcionarios ativos, inativos e
pensionistas, declaragdes anuais de rendimentos e, aos oOrgios
competentes, a Relagdo Anual de Informag¢des Sociais (RAIS),
Declaragdo de Imposto de Renda retido na Fonte (DIRF), através de
relatorios ou disquetes;

V - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas pela
Coordenadonia a que esta afeta.

s

SUBSECAO III
DA SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES
Art. 45 - A Segio de Aposentadorias e Pensdes incumbe:
I - examinar, instruir e informar processos referentes a concessdo ou
revisdo de aposentadorias e pensdes, acompanhando todas as etapas e
prestando informagdes de acordo com a legislagdao vigente, elaborando

as respectivas portarias;

II - manter atualizadas as fichas funcionais dos inativos e pensionistas,
acompanhando o posicionamento dos mesmos;

III - processar o expediente relativo a beneficios, direitos e vantagens
dos inativos e pensionistas;

1V - elaborar certiddes e declara¢des requeridas, relativas a inativos e
pensionistas;
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V - elaborar min{itas d€ alos de aposentadoria e pensdes;
VI - processar as alteragGes verificadas, mediante atos e apostilas;

VII - controlar os prazos de apresentagio dos inativos e pensionistas a
inspe¢do médica periodica e proceder ao seu encaminhamento & junta
meédica, observada a legislagdo propria;

VIII - executar outras atribuicSes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SECAO II

DA COORDENADORIA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Art. 46 - A Coordenadoria de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos
incumbe:

I - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades das Segdes
de Aperfeicoamento ¢ Concursos, de Acompanhamento e Avaliagdo e
Assisténcia a Beneficios;

II - promover estudos e pesquisas, elaborar diretrizes, propor politicas,
planejar, coordenar, orientar, controlar as atividades referentes ao
suprimento, desenvolvimento e adequagdo dos recursos humanos
disponiveis, bem como as melhorias dos padroes comportamentais dos
servidores do Tribunal;

III - propor normas, instru¢des e regulamentos para a selegio de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

IV - estudar e propor a conveniéncia e oportunidade de prorrogacio de
validade dos concursos;

V - propor a cnagdo e implementagio de métodos e sistemas de
avaliagio de desempenho funcional, & evolugio pessoal e ao
desenvolvimento organizacional;

VI - propor normas, instrugdes e regulamentos para a aplicagio
permanente da politica de treinamento e aperfeigoamento pessoal, bem
como as instrugdes necessarias a sua aplicagio;

VII - verificar a correta utilizagdo dos recursos humanos, quantitativos e
qualitativos, propondo medidas que venham a eliminar os desvios de

fungdo;

VIII - selecionar os servidores que desempenhardo atividade como
tretnadores, em cursos realizados na Secretaria do Tribunal;
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IX - elaborar demonstrativo do quadro de funcionarios, para fins de
previsdo orgamentaria;

X - controlar os beneficios relativos a Vale-Transporte, Assisténcia Pré-
Escolar e Vale-Refeigio;

XI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.
SUBSECAO 1
DA SECAO DE APERFEICOAMENTO E CONCURSOS
Art. 47 - A Secdo de Aperfeigoamento e Concursos incumbe:

I - efetivar medidas para a organizagio de concursos, providenciando a
divulgagdo piblica das diversas fases, desde a abertura das inscrigdes,
até a homologagdo final;

I1 - promover cursos de treinamento e aperfeigoamento aos servidores do
Tribunal, coordenando a a¢do dos respectivos treinadores, ouvida a

Secretaria de Informatica, quanto aos cursos relativos a area;

III - instruir os servidores nomeados ou requisitados sobre a legislagio,
normas, regulamentos e resolugGes pertinentes ao pessoal;

1V - proceder ao chamamento de concursados, orientando-os quanto as
providéncias a serem tomadas para a posse na fungio publica; .

V - projetar a necessidade de capacitagdo e treinamento de recursos
humanos, estabelecendo a programa¢do anual dos cursos de

aperfeigoamento;

VI - avaliar a adequagdo dos programas desenvolvidos, confrontando os
resultados alcangados com os objetivos propostos;

VII - projetar e coordenar o treinamento dos mesarios e escrutinadores a
€poca das eleicdes;

VIII - elaborar certiddes e declarages relativas a concursados;

IX - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadona a que esta afeta.

SUBSECAOQO II

DA SECAQ DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
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Art. 48 - A Segio de Acompanhamento e Avaliagio incumbe:
I - formalizar os processos relativos ao estagio probatorio;
11 - manter atualizadas as apostilas dos funcionarios ativos;

Il - processar o expediente relativo ao provimento, vacincia,
promogdes, direitos e vantagens dos ativos, elaborando o respectivo ato;

IV - representar sobre abertura de vagas e forma do respectivo
provimento;

V - processar ¢ apurar o tempo de servigo, publicando, semestralmente, a
lista de antigiiidade nas classes;

VI - expedir, anualmente, os formularios de avaliagio e desempenho;

VII - elaborar o mapa demonstrativo da situagdo funcional do quadro
permanente, nos meses de maio e novembro;

VII - informar a Coordenadoria de Treinamento € Desenvolvimento de
Recursos Humanos o percentual anual da gratificagio adicional;

IX - expedir declaragdes ou certiddes referentes ao tempo de servigo;

X - promover o levantamento e propor o quadro de pessoal,
especificando os quantitativos de cargos, categorias funcionais e
lotagdes, bem como o nimero de servidores em cada wljdade

administrativa;

XI - propor e acompanhar a area de atuagio mais apropriada para a
lotag@o dos servidores;

XII - controlar a freqii€ncia e carga horaria dos servidores do Quadro da
Secretaria, bem como requisitados;

XIII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE INFORMATICA
Art. 49 - A Secretaria de Informatica incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar as atividades de informatica referentes ao cadastro geral do eleitorado do Estado
e ao processamento dos resultados das eleigles, registrar e conservar de forma sistematica

a documentagdo de natureza especifica, propondo novas técnicas, acompanhar a execugio
de projetos, promover sua divulgagio.
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Art. 50 - Ao Secretario de Informatica incumbe, especificamente:

1 - assessorar o Diretor Geral na elaboragio e execugio das atividades na
area de informatica, opinando a respeito de matéria de sua competéncia,
que deva ser submetida 2 apreciagdo da Presidéncia ou do Tribunal;

IT - planejar, analisar e consolidar os projetos de desenvolvimento de
informatica;

I11 - propor diretrizes para orientar e supervisionar as atividades relativas
a informatica e as eleigdes;

IV - manter permanente fluxo de informagGes técnicas de informatica,
de modo a integrar as atividades da Secretaria de Informatica com os

demais 6rgdos da Secretaria € do Tribunal,

V - wvisar certiddes ou copias autenticadas fornecidas pelas
Coordenadorias que lhe sio afetas;

VI - solicitar as demais areas a indicagdo de funcionarios para exercer a
fungdo de supervisores de processamento para o periodo eleitoral;

VII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Diregao Geral.
SECAOQ1
DA COORDENADORIA DE PRODUCAO E SUPORTE
Art. 51 - A Coordenadoria de Produgdo e Suporte incumbe:

I - estabelecer as diretrizes basicas voltadas a efetiva integragdo da
informatica com as atividades administrativas e eleitorais, visando o
aperfeigoamento técnico, uniformizagio de dados e celeridade;

IT - promover atividades concernentes a levantamentos nas diversas
areas e setores para identificagio das necessidades, manifestas ou

latentes, em termos de uso de tecnologia e informagoes;

IIf - planejar, coordenar e orientar os trabalhos relativos ao
plane) : '
processamento dos dados dos sistemas de eleigdes;

IV - coordenar equipes de trabalho formadas entre funcionarios de
diversos setores, para treinamento, instrugdo, aplicagio e utilizagdo dos
sistemas de eleigdes durante o processamento eleitoral,

V - acompanhar a realizagdo de avaliagdes periddicas sobre o uso

adequado dos equipamentos e sistemas, expedindo sugestGes efou
orientagdes de adequagdo e melhor rendimento das atividades;

32

Imp. 5. Mec.Rep TAE /R Mod T



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

VI - supervisionar os trabalhos de suporte e apoio ao usuario, com
relagfio a software e hardware;

VII - coordenar os Niicleos de Apoioc Técnico a Urna Eletronica;

VIII - analisar as solicitagbes de setores e Cartorios Eleitorais para a
compra de novos programas e equipamentos, justificando a viabilidade
quanto as aquisigdes;

IX - acompanhar os trabalhos dos técnicos contratados pelo TSE ou
TRE, no que se refere aos sistemas de elei¢des utilizados nos locais de
votagdo, Zonas Eleitorais e/ou Nucleos de Apoio Técnico & Urna
Eletronica;

X - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Secretaria a que esta afeta.

SUBSECAQ I
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 52 - A Segio de Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

1 - receber as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas, bem
como para a aquisi¢do de aplicativos administrativos e ferramentas de
analise e programagdo, analisando tecnicamente a melhor opgdo de
atendimento; i
IT - realizar pesquisas tecnologicas, a fim de capacitar-se a fornecer
pareceres técnicos quanto a funcionalidade, aplicabilidade e/ou
possibilidade de desenvolvimento local do aplicativo solicitado;

III - fornecer copia de sistema desenvolvido localmente a outros TRE's,
podendo ser acompanhada dos Manuais de Usuario, bem como dos
arquivos-fonte, conforme o caso, desde que devidamente autorizado;

IV - desenvolver e veicular paginas e programas a serem utilizados
através de navegadores para a Internet, efetuando atualizagbes e
substituigdo dos arquivos e informagdes disponibilizadas, sempre que
necessario e/ou solicitado;

V - receber os arquivos e sistemas disponibilizados pelo TSE, inclusive
aqueles relativos as Urnas Eletronicas, visando a recepgdo dos votos, sua
apuragdo e totalizagdo dos resultados; neste ultimo caso, quando se tratar
de eleigdes municipais;

VI - propor medidas de atualizagio ou comregdio dos modulos dos
sistemas de eleigao e urna eletronica, desenvolvidos pelo TSE,
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VII - prestar suporte operacional as Zonas Eleitorais, relativamente aos
sistemas de eleigdo, repassando as areas afins o treinamento recebido,
bem como outros treinamentos considerados indispensaveis ao correto
processamento de eleigdes no Estado,

VII - receber e manter arquivados os backups finais com os resultados
remetidos pelas Zonas Eleitorais;

IX - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas pela
Coordenadonia a que esta afeta.

SUBSECAOQ 11
DA SECAQO DE APOIO AQ USUARIO
Art. 53 - A Segiio de Apoio ao Usuario incumbe:

I - indicar as caracteristicas e versdo de software a ser adquirido e
utilizado, obedecendo-se, sempre que possivel, as regras de
padronizagio adotadas pelo TSE,

II - solicttar e providenciar a atualizagdo de versdo dos soffwares em
uso,

I11 - realizar os testes necessarios, em conjunto com os responsaveis pela
Rede Local quando se tratar de comunicagdo de dados, reproduzindo os
diferentes ambientes de micro-informatica existentes na capital e interior
do Estado, a fim de viabilizar sua instalagdo e operacionalizagdo, bem
como distribui-los as areas afins, acompanhados das instrugdes
necessarias correspondentes;

IV - sugerir e opinar, scmpre que necessario ou solicitado, quanto aos
cursos na area de informatica a serem ministrados aos funcionarios;

V - manter registros atualizados com informagdes quanto as instalagdes
de programas nas diversas Se¢des do TRE ¢ Zonas Eleitorais;

V1 - providenciar a imediata instalagdo dos programas desenvolvidos,
bem como daqueles adquiridos, prestando suporte operacional e, em se
tratando de sistemas multi-usuario, estes deverdo ser instalados e
configurados juntamente com a(s) Secao(Ges) responsavel(eis) pela
manutengdo da Rede Local,

VII - fiscalizar a veiculagdo de programas, a fim de minimizar os riscos
de perda de dados e arquivos, bem como a infecg@o por virus de
computador;
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VIII - manter a guarda e o controle de midias e tutoriais originais de
hardware adquirido e sofiwares adquiridos ou desenvolvidos
localmente;

IX - elaborar informativos e manuais, além daqueles que normalmente
acompanham os soffwares e hardwares adquiridos, sempre que

NECESSAario;

X - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadona a que esta afeta.

SUBSECAOQ III

DA SECAQ DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 54 - A Segio de Manutengio de Equipamentos de Informatica incumbe:

tmp. 5. Mec Rep TAE AR

I - manter arquivo atualizado sobre a lotagdo dos equipamentos de
informatica existentes na Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais,
arquivando copias dos certificados de garantia, para controle de seus
prazos,

Il - acompanhar as manutengdes preventivas e realizar as chamadas
técnicas para consertos dos equipamentos;

III - fornecer dados relativos & necessidade de hardware para o
processamento dos dados eleitorais e/ou outras atividades da Cap1ta1 €
Zonas Eleitorais do Interior,

IV - fazer o levantamento dos equipamentos patnmoniados nos setores
para disponibilidade durante os trabalhos de processamento das eleigoes,
controlando-os através de formulario proprio, os deslocamentos de
entrada e saida;

V - acompanhar o recebimento de equipamentos de informatica oriundos
do TSE, procedendo-se avaliagio técnica, e, quando necessario,
encaminha-los para assisténcia técnica, ou troca, no caso de lotes
defeituosos;

VI - supervisionar e acompanhar as atividades dos técnicos responsaveis
pela assisténcia técnica das Urnas Eletronicas no Parana;

VII - realizar pesquisas tecnologicas e opinar sobre equipamentos,
periféricos e pecas de reposigdo, para fins de consertos ou novas

aquisigdes;,

VIII - indicar as caracteristicas técnicas de equipamentos e periféricos a
serem adquiridos pelo TRE,
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IX - opinar sobre a contratagio ou prorrogagdo de contratos de
manuten¢do de equipamentos de informatica,

X - executar outras atribuigSes que lhe forem determinadas pela
Coordenadona a que esta afeta.

SECAO II
DA COORDENADORIA DE CADASTRO DE ELEITORES
Art. 55 - A Coordenadoria de Cadastro de Eleitores incumbe:

I - coordenar e controlar as atividades relativas a manutengio do
Cadastro de Eleitores;

II - acompanhar as atualizagdes do Cadastro de Eleitores, fornecendo
relatorios do eleitorado e filiagdo partidaria, bem como divulgar
periodicamente a estatistica do eleitorado;,

I1I - fornecer imediatamente a conclusio do processamento da eleigdo,
copia dos resultados aos Partidos Politicos e a Secretaria Judiciaria,

IV - coordenar a equipe de funcionarios designados para elaborar o
Anuario Estatistico Eleitoral, no que diz respeito ao Cadastro de
Eleitores, visando sua divulgagio;

V - supervisionar os trabalhos dos técnicos de informatica, no que se
refere 4 manutengio do cadastro e rede;

VI - fazer levantamento junto as diversas areas e setores para
identificagdo das principais necessidades, em termos de uso de
tecnologia e informagdes, em conjunto com a Coordenadoria de
Producgédo e Suporte;

VII - opinar sobre as solicitagOes de setores e cartorios eleitorais para a
compra de novos programas e equipamentos, justificando a viabilidade
quanto as aquisigdes, no que se refere a rede e servidor;

VIII - supervisionar as atividades dos técnicos contratados pela Justiga
Eleitoral, no que concerne a totalizagdo das eleigdes, junto ao servidor

de arquivos,

IX - coordenar trabalhos de instalagio e manutengdo dos diversos tipos
de redes de comunicagdo de dados, no Tribunal e nos Cartorios;

X - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
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SUBSECAOI
DA SECAO DE INFORMACAO DO CADASTRO ELEITORAL
Art. 56 - A Segio de Informagio do Cadastro Eleitoral incumbe:

I - lavrar certiddes de quitagdo eleitoral pertinentes as Circunscrigoes
Eleitorais, exceto as Zonas Eleitorats desta Capital;

Il - atender as consultas feitas pelos Juizos Eleitorais, Autoridades
Judiciarias, Membros do Ministério Pablico e outros interessados,
referentes ao Cadastro Eleitoral, de acordo com a legislagio vigente;

111 - prestar colaboragdo a Corregedoria Regional Eleitoral, nos casos de
duplicidade de inscrigdes; '

IV - receber da Corregedoria Regional as comunicagdes de suspensio de
direitos politicos, emanando os respectivos Fases;

V - em conjunto com a Corregedona Regional, orientar os Cartorios
Elettorais quanto ao correto uso dos codigos pertinentes ao Alistamento
e as atualizagOes da situagio do eleitor;

VI - disponibilizar dados gerais de totalizagio do eleitorado paranaense,
atualizados periodicamente, em rede local ou remota;

VII - receber requerimentos de justificativa de ndo votagdo dos eleitores
de outras Circunscrigoes Eleitorais, exceto das Zonas Eleitorais da
Capital, encaminhando-os para apreciagdo e decisio da autoridade
judiciaria competente;
VIII - prestar informagdes sobre bases de dados deste Tribunal,
diretamente ao eleitor e demais mnteressados, obedecendo as resolugdes
vigentes, utilizando 0s recursos tecnologicos;
IX - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadona a que esta afeta.
SUBSECAO I
DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Art. 57 - A Segdo de Processamento de Dados incumbe:
I - verificar a integridade dos dados recebidos das Zonas Eleitorais, em

meio magnético ou por linha de comunicagio de dados, quanto ao
namero de registros, emitindo relatdrios para conferéncia,
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I1 - orientar e dar suporte técnico aos Cartorios Eleitorais quanto aos
Sistemas dirigidos ou pertinentes ao Cadastro Eleitoral, instruindo-os
quanto a devida corregao das ocorréncias nas atualizagdes dos dados;

Il - providenciar o processamento das justificativas de ndo
comparecimento a eleigiio e canhotos de nido votantes;

IV - desenvolver aplicagdes relacionadas a manutengio e controle do
Cadastro Eleitoral,

V - proceder a critica e as atualizagdes da base de dados do cadastro
eleitoral;

VI - processar as rotinas de envio ao TSE, para batimento, de
movimentos atualizados;

VII - elaborar e gerar rotinas para fornecimento de dados estatisticos do
cadastro eleitoral;

VIII - implementar, pesquisar € analisar métodos de seguranga nos
sistemas operacionais e sistemas afetos ao Cadastro de Eleitores, bem
como a realizagdo de Auditorias periddicas;

IX - acompanhar, gerenciar e dar suporte quanto aos procedimentos das
transmissdes e recebimento dos arquivos de totalizagio de eleigdes, bem
como os procedimentos de tratamento de pendéncias e recursos;

X - avaliar o desempenho das maquinas HP/RISC e NT, garanitindo
disponibilidade de aplicagdes, providenciando quando necessario a
manuten¢io técnica;

XI - atender as solicitagdes de servigos especificos de usuarios na
disponibilizagdo de informacgdes dos bancos de dados, em forma de
rotinas ou programas e/ou relatorios;

X1 - administrar o sistema de base de dados quanto a performance,
controles e acessos, integridade e seguranga,

XIII - proceder a manutengdo e atualizagdo de versSes dos sistemas
operacionais, banco de dados e utilitarios, relativamente ao ambiente
HP/RISC e NT, bem como controlar a instalagdo, operagao e
desempenho de hardware nos servidores;

X1V - criar e implementar novas bases de dados (ORACLE), provendo
suporte operacional aos usuarios no ambiente UNIX e ORACLE;

XV - manter e acompanhar a infra-estrutura de comunicagdo entre o
TSE e o TRE;
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XVI - administrar as permissdes de acesso aos sistemas UNIX, NT e
ORACLE, pelos usuarios (manutengdo de contas);

XVII - proceder a ativagdo, controle e ajustes dos servigos HTTP
(Intranet/Internet) e de correio eletrdnico nos servidores HP/RISC;

XVIUI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
SUBSECAO I11
DA SECAO DE REDE
Art. 58 - A Segdo de Rede incumbe:

I - supervisionar e orientar 0s usuarios quanto a correta utilizagao logica
das redes, comunicando quaisquer irregularidades a Coordenadoria,

IT - efetuar copias de seguranga periodicas, dos arquivos dos servidores
de redes;

I - cadastrar usuvarios/setores e controlar as devidas permissdes a nivel
de seguranga, junto aos sistemas de administragdo e gerenciamento de
rede, bem como distribuir e controlar os respectivos diretorios de acesso;

IV - providenciar a imediata instalagido dos sistemas desenvolvidos e/ou
adquiridos junto ao servidor de rede; Py

V - proceder a instalagdo de novos tipos de rede, quando determinado;

VI - analisar performances e ajustes de pardmetros de rede e sistemas
interligados;

VII - apresentar analises sobre novos tipos de redes e softwares,
emitindo parecer técnico quanto a sua viabilidade e opinar sobre a
aquisigio destes;

VIII - informar a Coordenadona acerca das condi¢gdes das linhas e de
novas instalaches, para a garantia do processo eleitoral e demais
atividades;

IX - promover a instalagdo e utilizag&o dos sistemas de comunicagdo de
dados, objetivando a transmissdo de arquivos com as informagdes
eleitorais;

X - opinar sobre todos os equipamentos e periféricos de informatica

referentes a novas aquisigdes, quando estes dependerem da utilizag3o de
rede;
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XI - manter o controle das configura¢des da rede;

XII - exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que est4 afeta.

CAPITULO VII
SECAOT
DA ASSESSORIA
Art. 59 - A Assessoria incumbe;
I - prestar assessoramento nos assuntos de natureza juridico-

administrativa, realizando estudos de matéria que lhe seja atribuida pela
Presidéncia, Corregedoria Regional e Diretoria Geral, emitindo parecer;

Il - prestar informagGes as Autoridades Judiciarias, Ministério Publico,
Advogados, Candidatos e Partidos Politicos acerca do ordenamento
eleitoral e regimental em vigor;

HI - relacionar-se, por delegagio, com os Juizos Eleitorais,
Corregedorias Regionais e Secretarias dos Tribunais;

IV - manter permanente fluxo de informagdes de modo a interagir as
atividades do setor com os demais 6rgios da Secretaria do Tribunal;

alf'
V - exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Presidéncia, Corregedoria Regional e Diretor Geral.

§ 1° - A Assessoria da Presidéncia incumbe, especificamente, subsidiar com
estudos, analises e informagdes os despachos do Presidente nos recursos especiais e
demais procedimentos judiciais.

§ 2° - A Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral incumbe planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes aos atos judicirios, nos processos de
competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral, exercendo, especificamente, as
atribuigdes de titular de oficio de justiga, bem como as atividades relativas aos servigos
cartorarios das Zonas Eleitorais desta circunscrigio.

§3°- A Assessoria da Diretoria Geral incumbe, especificamente, subsidiar com
estudos, andlises e informagdes os despachos do Diretor Geral, bem como propor medidas
para constante atualizagdo do processo de modernizagdo administrativa.

§ 4° - A Assessoria da Diretoria Geral incumbe ainda, especificamente,
supervisionar os trabalhos da Central de Atendimento ao eleitor da Capital.

SUBSECAOQO
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DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR
Art. 60 - A Central de Atendimento ao Eleitor incumbe:

1 - realizar todo o processo de Alistamento Eleitoral, no que refere 3
inscrigdo, transferéncia, revisdo e segundas vias;

IT - realizar triagem da documentagio apresentada;

111 - preencher e conferir RAE;

IV - promover a emiss#o e entrega do titulo eleitoral,

V - promover a distribuigdo dos RAE’s as Zonas Eleitorais;

VI - emitir Certiddo de Quitacao Eleitoral, que sera assinada pelo Chefe
da Central ou substituto designado;

VII - elaborar dados estatisticos referentes ao eleitorado da Capital;
VI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Diretoria Geral.
SUBSECAO IT
DOS GABINETES

%

Art. 61 - Aos Gabinetes da Presidéncia, Corregedoria Regional Eleitoral e Diretoria
Geral incumbem:

I - planejar, dirigir e coordenar a execugdo de atividades administrativas;
II - coordenar a execugao de atividades cartorarias;

Il - guardar e conservar o material permanente das instalagdes,
provendo a Assessoria com recursos humanos e material para o

desempenho e viabilizagio de suas atividades;

IV - manter a Assessoria regularmente informada dos servigos
cartorarios € administrativos, '

V - relacionar-se, por delegagdo, com os Juizos Eleitorais, Corregedorias
Regionais e Secretarias dos Tribunais Regionais Eleitorais ¢ Tribunal
Superior Eleitoral;

VI - exercer atribui¢bes proprias de cerimonial na recepgio de Gabinete,

eventos, comemoragdes e solenidades em geral, promovidas pelo
Tribunal ou de seu interesse;
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VII - exercer outras atribuigdes que lhe sejam determinadas pela Diregdo
Geral.

Art. 62. Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral, além das atribuicdes de
carater geral previstas no artigo anterior, incumbe, ainda:

I — organizar e manter atualizado o registro cadastral das sentengas
condenatorias por crime eleitoral da circunscrigdo, transitadas em
julgado, para fins de emissdo de certiddo, controlando, inclusive, os que,
em virtude de tais decisGes, incorram em inelegibilidade;

II - lavrar certides dos registros constantes no sistema informatizado do
setor, relativos a crimes eleitorais; '

III - elaborar, em conjunto com a Assessoria, o relatorio anual de
atividades da Corregedoria Regional Eleitoral, a ser submetido ao
Tribunal Regional Eleitoral e Corregedoria-Geral Eleitoral (art. 20-
Resolugdo-TSE 7651/65);

IV —~ manter atualizada a relagdo das Zonas Eleitorais do Parani, os
telefones dos respectivos cartorios eleitorais, bem como relagdo nominal
dos Juizes Eleitorais, Escrivdes e Chefes de Cartorto;

V — através da Segao de Acompanhamento dos Servigos Cartorarios:

a) coordenar e executar os procedimentos relativos a eleitores
envolvidos em duplicidade ou pluralidade de inscrigbes
eleitorais, nos termos das instrugdes emitidas < pela
Corregedoria-Geral Eleitoral, '

b) auxiliar nas correigdes, determinadas pelo Corregedor
Regional Eleitoral ou pelo Tribunal Regional Eleitoral, bem
como manter atualizado o livro relativo a tais procedimentos
(Correigdes);

¢) organizar ¢ manter atualizados os registros referentes aos
relatérios semestrais e inspegdes ordinarias anuais procedidas
pelos cartorios e Juizos eleitorais;

d) coordenar e executar os procedimentos relativos a eleitores
com inscrigdes a serem canceladas ou suspensas no cadastro
eleitoral, encaminhando os expedientes as zonas eleitorais deste
Estado ou Corregedorias Regionais competentes para procedé-
los;

€) exercer outras atribuigdes inerentes a seu cargo ou que lhe
tenham sido determinadas pelo superior hierarquico.

VI — através da Se¢o Judiciaria:
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a) processar os feitos de competéncia da Corregedoria Regional
Eleitoral, procedendo a autuagio e lavratura dos termos
necessarios a tramitagio dos mesmos, inclusive quanto 2
publicidade dos atos e verificagdo de decurso dos prazos;

b) proceder a distribui¢do das cartas precatorias ou de ordem,
inquérito policial e prestagdo de contas dos diretorios
municipais de Curitiba, as Zonas Eleitorais desta Capital;

¢) organizar ¢ manter atualizado o sistema informatizado de
registro de processos em trdmite na Corregedoria Regional;

d) prestar informagdes relativas ao andamento dos processos,
relacionados com os servigos a seu cargo, bem como expedir
relatorios estatisticos;

e) organizar e manter atualizados os livros de Registro Geral de
Feitos, Distribuigio, Carga e Sentengas;

f) conservar os processos de guarda permanente, salvo os de
competéncia de outras Secretarias € Zonas Eleitorais,

encaminhando-os a Segdo de Arquivo,

g) exercer outras atribuigdes inerentes a seu cargo ou que lhe
tenham sido determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 63 - Ao Gabinete da Diretoria Geral incumbe, ainda, a realizagdo de servigos de
comunicagdo social para divulgagio dos atos e das a¢des da Justiga Eleitoral, de férma a
dar a necessaria publicidade dos trabalhos desenvolvidos, prestando atendimento também
aos Gabinetes da Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral.

Paragrafo tnico - A ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL incumbe:

I - intermediar e estreitar as relagbes entre a Justi¢a Eleitoral, a Imprensa
e demais Veiculos de Comunicagdo Social;

I - agendar entrevistas individuais ou coletivas;

IIl - acompanhar o Presidente, o Comregedor Regional Eleitoral, os
Juizes do Tribunal e o Diretor Geral em entrevistas, encontros e
promogaes,

IV - receber e encaminhar jornalistas;

V - coordenar credenciamentos, locais e sistemas de trabalho da
Imprensa na cobertura das elei¢gdes e demais eventos da Justica Eleitoral,

VI - auxiliar o Cerimonial na organizagdo de eventos e recepgdes,
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VII - documentar todos os eventos promovidos e/ou que contarem com a
participagdo do Tribunal, através de fotografias ou videos;

VIII - acompanhar as Sessdes do Tribunal;

IX - preparar releases para a Imprensa com informagdes do Tribunal;

X - acompanhar diariamente todos os jornais e revistas do Estado e do
Pais e organizar c/ippings impressos com as matérias publicadas sobre a
Justiga Eleitoral;

X1 - acompanhar diariamente os telejornais, gravar as matérias
veiculadas sobre a Justiga Eleitoral e editar as mesmas em clippings

eletronicos;

XII - elaborar um informativo interno mensal com a publicagdo de
Portarias ¢ outras decisdes do Tribunal;

XIII - gerenciar a utilizagdo de sistema interno de som na divulgagio de
noticias e avisos aos funcionarios;

XIV - dar suporte de informagdes ao site do Tribunal, quando de sua
criagdo, bem como a Se¢do de Memoria Eleitoral.

XV - promover e divulgar campanhas de emissdo de titulos eleitorats,
apresentando dados estatisticos;

XVI - exercer outras atribuigdes que lhe sejam determinadas’ pela
Diregdo Geral. :
SECAO II
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 64 - A Coordenadoria de Controle Interno incumbe:
I - orientar os administradores e, sempre que solicitada, dar parecer
prévio, visando esclarecimentos e racionalizagdo quanto a execugdo da
despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a efetividade da atuagido da

Unidade Gestora,

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo
orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial;

III - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual
e a execugdo do orgamento e dos programas de trabaltho;

IV - coordenar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a
administragdo na pratica de atos da gestdo administrativa,
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V - subsidiar os érgdos responsaveis pelo planejamento, orgamento e
programagdo financeira com informagdes oportunas que permitam
aperfeigoar o desempenho de suas atividades;

V1 - desempenhar as demais fungBes institucionais e constitucionais
previstas;

VII - representar ao Diretor Geral a respeito das irregularidades ou
tlegalidades de que tiver ciéncia;

VIII - dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido de irregularidades ou
ilegalidades que venham a ocorrer, nos termos do art. 74 da Constituigao
Federal;

IX - interpretar, expedir e manifestar-se sobre legislagdo concernente a
execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito do Tribunal;

X - realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabil,
financeiro, de execugdo orgamentaria, de pessoal, patrimonial e demais
sistemas administrativos;

X1 - realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatorios ¢ pareceres sobre a
gestdo dos administradores publicos, no dambito do Tribunal;

XII - examinar e manifestar-se sobre atos de gestdo denunciados como
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos, propondo as
autoridades competentes as providéncias cabiveis;

XIII - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséo e
desligamento de pessoal € a concessdo de aposentadorias e pensoes,
submetendo os resultados a aprecia¢do e julgamento do Tribunal de
Contas da Unifio, para fins de registro,

XIV - fiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega a Secretaria de
Recursos Humanos das declaragdes de bens e rendas das autoridades e
servidores;

XV - validar os registros contabeis efetuados pelas unidades gestoras do
Tribunal no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, em
confronto com os documentos originarios, solicitando os ajustes cabiveis
e efetuar a conformidade contabil mensal, informando as gestoras
eventuais restrigoes;

XV1 - exercer o controle da execugdo do orgamento,

XVIil - encaminhar pedido para elaboragdo da Tomada de Contas dos
Ordenadores de Despesas e demais responsaveis por bens e valores
publicos e de todo aquele que der causa a perda, subtragdo, extravio ou
estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade
da Unido;
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XVIII - impugnar, mediante representagdo, para apuragdo e
identificagdo de responsabilidade, qualquer ato relativo a realizagio de
despesas que incida nas proibigdes legais, procedendo comunicagdo a
autoridade competente, propondo a inscrigdo dos diversos responsaveis;

XIX - analisar os relatorios periodicos de movimentagdo dos bens
imoveis ¢ do material do almoxarifado, bem como dos respectivos
inventarios, inclusive dos bens imdveis, com os registros efetivados no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI;

XX - analisar contas, balangos, balancetes e demonstrativos contabeis do
Tribunal, propondo medidas de saneamento de posi¢des ou situagGes
anormais, ociosas ou passiveis de aperfeigoamento,

XXI - conservar, pelo prazo de 5 (cinco) anos a contar da data de seu
julgamento pelo Tribunal de Contas da Unido, os autos de Tomada de
Contas, bem como os documentos comprobatorios de execugdo de
despesa,

XXII - coordenar o exame da prestagdo de contas de partidos politicos e
candidatos, referente a cada elei¢io, verificando sua regularidade;

XXIII - supervisionar a manutengdo dos arquivos sobre legislagdo,
normas ¢ jurisprudéncia pertinentes aos assuntos de interesse da

Coordenadoria,

XXIV - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Diregdo Geral.

-'.
e

SUBSECAO 1
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO
Art. 65 - A Segdo de Acompanhamento e Orientagdo de Gestdo incumbe:
] - executar as atividades de orientagio e emissdo de pareceres que visem
racionalizar a execucdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia ¢

eficacia da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

II - elaborar o plano anual de atividades, em consondncia com as
diretrizes, normas e padrdes estabelecidos no servigo pablico;

I - realizar auditorias operacionais sobre o sistema de pessoal, no
ambito da unidade gestora, acompanhando as providéncias adotadas em
decorréncia de impropriedades ou irregularidades;
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IV - certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatido de
fatos ou situagdes incomuns ou extraordinarias;

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

VI - analisar os processos licitatorios, suas dispensas e inexigibilidades e
0s contratos deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade e da probidade administrativa;

VII - promover diligéncia, para que os responsaveis corrjam deficiéncia
ou erro de informagdo, ajustando o ato ds normas vigentes;

VIII - acompanhar a elaborag¢do, quando necessaria, das Tomadas de
Contas Especiais;

IX - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissio e
desligamento de pessoal e & concessdo de aposentadorias e pensdes,
manifestando-se sobre sua eficacia, propondo submeter os resultados a
apreciagdo e julgamento do Tribunal de Contas da Unido, para fins de
registro;

X - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Unido
relacionadas aos processos de admissio, desligamento, aposentadoria e
pensdo;

XI - organizar ementario de legislagdo, normas e resolugdes atinentes a
licitagdo, contrato, admissdo, desligamento, aposentadoria e pensio;

XII - verificar o cumprimento da exigéncia de entrega 4 Secretaria de
Recursos Humanos das declaragdes de bens e rendas dos Juizes do
Tribunal, dos ocupantes de cargo ou fungdo comissionada e servidores,
encaminhando copias ao Tribunal de Contas da Unifo quando solicitado,

X111 - acompanhar os processos de sindicdncia, observando a eventual
apuragdo de responsabilidade;

XIV - executar outras atribuigSes que the forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAO II

DA SECAO DE AUDITORIA

Art. 66 - A Segio de Auditoria incumbe:

Imp.S.Mec.Rep TRE AR

I - executar as atividades de auditoria nas unidades gestoras, visando
comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar os atos de
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gestdo contabil, orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos
agentes responsaveis;

IT - elaborar o plano anual de atividades de auditoria, em consonincia
com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para o servigo publico;

III - examinar e manifestar-se sobre atos de gestio considerados ilegais
ou irregulares, praticados por agentes publicos;

IV - sugerir as providéncias necessarias, no caso de constatacio de
irregularidades nas tomadas de contas;

V - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades
auditadas, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o
caso, encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido, para juntada aos
processos respectivos,

V1 - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Unido;

VII - promover diligéncias, para que os responsaveis corrijam
deficiéncia ou erro de informagio, ajustando o ato as normas legais;

VIII - elaborar os relatorios de tomada de contas dos ordenadores de
despesas, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da Unido;

IX - orientar, acompanhar, manter atualizado o rol dos Ordenadores de
despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos e coordenar
as atividades relacionadas as operagbes do Sistema Integrado de
Administragdo Financeira - SIAFL junto as unidades gestoras;

X - solicitar as unidades gestoras a remessa da documentagio
comprobatoria das operagoes realizadas e manter o controle de processos
e documentos diligenciados;

XI - analisar, sob os principios or¢amentario e financeiro, os processos
licitatorios, suas dispensas e inexigibilidades e os contratos deles
decorrentes;

XII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAOQO 111

DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 67 - A Segio de Prestagdo de Contas incumbe:
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I - efetvar, a nivel estadual, analises de prestagdes de contas anuais e de
campanha eleitoral dos partidos politicos, bem como dos candidatos as
eleigbes majoritarias e proporcionais;

I1 - orientar os partidos politicos e candidatos quanto aos procedimentos
legais na elaboragdo das prestagdes de contas;

I - verificar a observdncia, por parte das organizagles partidarias e
candidatos, do prazo para entrega das prestacdes de contas;

1V - verificar o recebimento das cotas oriundas do Fundo Partidario, bem
como sua distribui¢@o aos Orgdos Municipais,

V - exercer a fiscalizagdo sobre o registro da movimentagdo financeira
dos partidos politicos, incluindo o recebimento, o deposito e a aplicagio
de recursos;

VI - elaborar relatorio anual sobre as prestagdes de contas e distribuigdo
das cotas do Fundo Partidario, o qual compora a tomada de contas anual;

VII - verificar as origens e aplicagdes de recursos das campanhas
eleitorais a nivel estadual,

VIII - manter atualizadas as informagdes sobre as doagdes recebidas
pelos candidatos e partidos politicos; '

[X - publicar os demonstrativos financeiros dos diretorios regionais em

imprensa oficial, ;
.‘_'.

X - treinar e orientar os examinadores, quando solicitados a prestar

auxilio, nas tarefas desenvolvidas nas prestagdes de contas;

XI - solicitar diligéncias nas prestagdes de contas, quando necessérias a
complementagio de informagses; -

XII - emitir relatorios sobre as prestagdes de contas recebidas;

XIII - interpretar e dirimir dividas sobre a legislagdo pertinente as
prestacdes de contas;

XIV - manter atualizado o Sistema Informatizado de Prestagdo de
Contas e o Sistema de Analise de Prestagdo de Contas de candidatos,
partidos politicos e comités, de acordo com as orientagdes da Secretaria
de Controle Interno do TSE;

XV - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela

Coordenadoria a que esta afeta.

SECAO 1II
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DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ELEICOES

Art. 68 - A Coordenadoria de Planejamento de Eleigdes incumbe:
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1 - planejar e coordenar as atividades pertinentes & organizagdo e
realizacio das eleigoes;

I - elaborar a previsio de custos para organizagio e realizagdo das
elei¢des, fornecendo os dados a Secretaria de Orgamento e Financas para
realizagdo do orgamento;

III - coordenar as providéncias relativas a obtengio dos recursos
materiais necessarios a execugdo das eleigdes;

IV - prestar apoio e orientagio as Zonas Eleitorais, conforme as
diretrizes emanadas da Diretoria Geral, no que concerne i organizagio
administrativa dos Cartorios nos atos preparatorios das eleigdes;

V - promover estudos e reciclar orientagdes com o objetivo de
uniformizar as atividades de planejamento e organizagdo dos trabalhos
de eleigio,

VI - promover a manutengio dos locais onde funcionam as Centrais de
Atendimento ao Eleitor do interior do Estado, indicando os recursos
materiais necessarios para a melhoria no atendimento e qualidade das
atividades;

VIl - acompanhar a implantagio da Uma Eletronica nas Zonas
Eleitorais, orientando os Chefes de Cartorio quanto as providéncias
necessarias;

VIII - propor e elaborar instrugdes e manuais com informagdes sobre a
organizagio da elei¢gdo com Urna Eletrdnica;

IX - planejar ¢ coordenar encontros entre a Presidéncia, Corregedoria,
Juizes Eleitorais, Diretoria Geral e Escrivies Eleitorais, visando o
aprimoramento dos servigos de eleigio;

X - auxiliar a Diretoria Geral, formecendo os elementos necessarios para
a elaboragdo de planos relacionados a elei¢des;

XI - contatar com dirigentes de Orgdos publicos ¢ empresas privadas,
visando a colaboragdo dessas entidades quando da realizagio de

eleigGes,

XII - fornecer dados e elementos, sobre os servigos que lhe sio afetos, a
Assessoria de Comunicagdo Social;

XIII - elaborar relatorios, apos a conclusdo dos trabalhos de eleigio,
submetendo-os a apreciagdo da Diretoria Geral;

50

Mad T-1



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

XIV - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
Diregdo Geral.

SUBSECAO 1

DA SECAO DE ORGANIZACAO DE PESSOAL

Art. 69 - A Secio de Organizacgio de Pessoal incumbe:
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I - elaborar o cronograma e o roteiro de reumdes com Juizes (interior ¢
capital), bem como o levantamento dos custos necessarios para o
deslocamento;

I1 - fazer publicar os editais de nomeagido dos membros e escrutinadores
das Juntas Eleitorais da Circunscrigdio, mantendo o controle dos
mesmos,

I1I - elaborar plano de distribuigdo de pessoal para os trabalhos de apoio
aos Cartorios Eleitorais do Estado no periodo pré-eleitoral, ¢ de
contingéncia para as rotinas do dia da eleigio, treinando-os ou, quando
for o caso, indicando-os para treinamento;

IV - elaborar a previsdo de custos e cronograma de distribuigdo da
alimentagdo para o dia da eleigdo e periodo de apuragido e totalizagio,
para todos os servidores da Justiga Eleitoral envolvidos nos trabalhos,
assim como para os policiais, da Capital e interior, solicitando as
providéncias necessarias a contratagio, .
i

V - elaborar e propor o plano de policiamento necessario a €poca das
elei¢des;

VI - elaborar o plano de custos e distribuigdo de pessoal para limpeza,
manutengdo e servigos de copa dos locais de apuragdo e totalizagio,

solicitando as providéncias necessarias a contratagao;

VII - elaborar o platio e acompanhar a organizagédo e o desenvolvimento
da Campanha de Divulgagio da Uma Eletronica da Capital e interior;

VIII - fornecer & Coordenadoria dados estatisticos sobre a Campanha de
Divulgaggo da Urna Eletronica;

1X - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SUBSECAQ II

DA SECAO DE RECURSOS MATERIAIS
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“TArt. 70 - A Segdo de Recursos Materiais incumbe:

I - providenciar os modelos dos impressos utilizados nos trabalhos das
elei¢des, elaborar os pedidos de impressdo e acompanhar a execucdo dos
servicos dos que tiverem que ser realizados pelo Tribunal,
providenciando a distribuicio do material impresso;

Il - elaborar ou providenciar os modelos dos impressos utilizados nas
Ceriménias de Diplomagio, em campanhas e outros eventos do
Tribunal, tais como convites, cartazes e diplomas, quando solicitado,
bem como elaborar os pedidos de impressdo e acompanhar a execugio
dos servigos e distribuigio do material;

IIT - manter arquivo com exemplares de todos os impressos relativos as
elei¢des,;

IV - editar e providenciar a reprodugio dos manuais, informativos e
outros impressos, elaborados pela Coordenadoria;

V - providenciar a remessa dos programas de computador, instrugdes e
material necessario, quando se tratar de impressos que possam ser
confeccionados nas Zonas Eleitorais;

VI - realizar a previsdo dos custos relativos aos servigos da Segdo,

VII - supervisionar as vistorias das instalagdes elétricas dos Locais de
Votagio, solicitando as providéncias necessarias para os reparos;

VIII - providenciar as adequagdes necessarias para a instalagio fisica das
Juntas Eleitorais da Capital;

IX - realizar levantamentos junto a 6rgios publicos para a requisi¢do de
equipamentos de informatica € outros que s¢ fizerem necessarios a
apuragdo das eleigdes, quando necessario,
X - quantificar o mobiliario, linhas telefonicas, elétricas € de transmissdo
de dados necessarios ao servigo de eleigdes, fazendo o acompanhamento
da instalacdo das mesmas;
XI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.
'SUBSECAO 111
SECAO DE ORIENTACAO E APOIO AOS CARTORIOS ELEITORAIS

Art. 71 - A Segido de Orientagdo e Apoio aos Cartorios Eleitorais incumbe:
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I - informar aos Cartorios Eleitorais sobre a pratica cartoraria
relativamente aos preparativos para eleigdes, através de:

a) atendimento a consultas verbais diretas ou por telefone;
b) atendimento a consuitas mediante oficios;

I1 - informar os Cartdrios Eleitorais sobre o andamento dos servigos da
Coordenadoria;

III - propor a Coordenadoria instrugSes em relagdo as eleigdes, a serem
expedidas através de Manuais; Circulares, Comunicados e Oficios,

IV - elaborar planos relativos aos projetos a serem desenvolvidos nas
atividades preparatorias dos pleitos, contendo roteiros e cronogramas,
para auxilio aos Chefes de Cartorio,

V - estudar e pesquisar, mantendo arquivos atualizados, leis, resoluges,

circulares, provimentos, manuais e outros, visando atualizar informagdes
e instrugdes para atender as consultas dos Cartorios Eleitorais,
fornecendo cépias aos interessados;

VI - proporacriac;ﬁo orientar quanto ao uso e manifestar opiniio quanto
ao pedido de criagdo de impressos, canmbos e outros de uso dos
Cartorios Eleitorais nas eleiges; :

VII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela

Coordenadoria a que esta afeta. &

SECAQ IV

DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA MEDICO SOCIAL

Art. 72 - A Coordenadoria de Assisténcia Médico-Social incumbe:
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1 - planejar, coordenar, orientar, dirigir ¢ controlar todas as atividades de
assisténcia médica, odontologica e de enfermagem, em carater
preventivo, assistencial e emergencial, aos Juizes do Tribunal, Juizes
Eleitorais, servidores, ativos e inativos e seus dependentes legais;

II - emitir parecer técnico nos processos de contratagdo de empresas
prestadoras de servigo de sadde, controlando-os e informando
mensalmente a4 Sec¢do de Folha de Pagamento o desconto a ser
procedido; -

11l - dirigir a caixa de assisténcia médica mantida pelos servidores, na
forma prevista no estatuto proprio;
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IV - supervisionar € orientar, administrativa e tecnicamente, as
atividades desenvolvidas pelos servidores lotados na Coordenadoria;

V - exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela Diregio
Geral.

§ 1°- A Assisténcia Médica tem por finalidade:

I - proceder ao exame pré-admissional para posse de candidatos aos
cargos da Secretaria do Tribunal;

Il - prestar atendimento e avaliar, emergencial ou periodicamente, em
carater preventivo, as condigdes fisicas dos Juizes do Tribunal, Juizes

Eleitorais, servidores, ativos e inativos e seus dependentes legais,
realizando, quando necessario, atendimento externo;

111 - realizar exames e inspegdes médicas, bem como constituir Junta,
emitindo parecer ou laudo respectivo, na forma da legislagdo em vigor;

IV - elaborar e executar, em conjunto com a Coordenadoria de
Planejamento de Eleiges, plano de assisténcia médica aos eleitores nos
dias em que se realizarem eleigdes;

V - realizar inspegio médica para concessdo da dispensa de convocagdo
de mesa receptora de votos e juntas apuradoras, dentro dos prazos
estipulados pela fegislacio;

VI - realizar avaliagdo pessoal e ambiental dos setores de trabalho que
possam contribuir com eventuais danos & saide, sugerindo quando
necessario, reforma ou remanejamento, dentro do preconizado em lei.

§ 2° — A Assisténcia Odontologica objetiva prestar atendimento aos Juizes do
Tribunal, Juizes Eleitorais, servidores, ativos e inativos € seus dependentes legais, em
niveis de prevengdo primaria, curativa e emergencial, emitindo o competente laudo,
quando necessario.

TITULO 111
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO 1
DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
SECAO 1

DO DIRETOR GERAL
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s '
Art. 73 - A Diretoria Geral sera exercida pelo Diretor Geral, incumbido de elaborar
planos de agdo, programas de trabalho, normas, instrugdes e regulamentos relativos as
unidades da Secretaria, submetendo-os ao Presidente.

SECAOII
DOS SECRETARIOS

Art. 74 - Aos Secretarios incumbe:

I - elaborar planos de agdo e programas de trabalho, submetendo-os ao
Diretor Geral;

11 - assessorar o Diretor Geral e os demais Secretarios nos assuntos
relacionados a sua area de atuagdo;

IIT - propor ao Diretor Geral a expedigio de atos normativos e
administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria.
SECAOQ il
DOS COORDENADORES
Art. 75 - Aos Coordenadores incumbe planejar, coordenar e orientar a execugdo das

atividades da unidade, bem como propor ao Secretario o estabelecimento de normas,
instrugdes e regulamentos que lhe assegurem o cumprimento.

P
X

SECAO IV
DOS ASSESSORES
Art. 76 - Aos Assessores, cargos exercidos essencialmente por bacharéis em direito,
incumbe planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades dos Gabinetes, bem
como propor ao Presidente, Corregedor Regional e Diretor Geral o estabelecimento de
normas, instrugdes e regulamentos que lhe assegurem o cumprimento, assistindo-os nos
assuntos de suas competéncias.

SECAQ V

DOS OFICIAIS DE GABINETE

Art. 77 - Aos Oficiais de Gabinete incumbe orientar e executar as atividades

administrativas proprias dos Gabinetes, adotando as medidas que se fizerem necessarias
ao desempenho das suas atribuigoes.
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SECAO VI
DOS SUPERVISORES E ASSISTENTES DE GABINETE
Art. 78 - Aos Supervisores de Gabinete incumbe a programacio e execugdo das
atividades sob sua responsabilidade, controlando o recebimento e distribuigio de
expediente.
SECAO vII
DOS CHEFES DE SECAO
Art. 79 - Aos Chefes de Segdo incumbe a orientagdo e execugdo das atividades
pertinentes, sugerindo normas e medidas para melhoria na execugdo dos servigos.
SECAO VIII
DOS ASSISTENTES DE CHEFIA
Art. 80 - Aos Assistentes de Chefia incumbe executar as atividades da Segdo, assistindo
nos assuntos de sua competéncia, controlando o recebimento e distribuigdo de
expedientes. '
SECAO IX
DOS AUXILIARES ESPECIALIZADOS
Art. 81 - Aos Auxiliares Especializados incumbe a execugdo dos servigos externos €
internos determinados pelos superiores ou outras atividades proprias da unidade, bem
como os encargos relacionados com o transporte e a seguranga de autoridades e
personalidades na area de jurisdigdo do Tribunal.
CAPITULO II
DOS SERVIDORES EM GERAL
Art. 82 - Aos Servidores em geral do Quadro da Secretaria do Tribunal incumbe a
execucio de atividades que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo

com as normas legais e regimentais, observadas as especificagdes pertinentes as categorias
a que pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

TITULO 1V

DOS RECURSOS HUMANOS
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CAPITULO1
DOS SERVIDORES
SECAO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 83 - A Secretaria do Tribunal possui Quadre Proprio de Servidores, ocupantes de
cargos e fungdes criados por lei, sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.

SECAO II
DAS SUBSTITUICOES

Art. 84 - Os ocupantes de cargos em comissdo de diregdo, assessoramento, chefia e
demais fun¢des comissionadas previstos neste Regimento serdo substituidos em suas
faltas, férias e quaisquer afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrentes de
participagdo de programa de treinamento, respeitados os requisitos exigidos para os
titulares, por servidores previamente indicados, preferencialmente, dentre os lotados nas
respectivas areas, designados na forma da legislagdo especifica.

Paragrafo unico — As substituigdes e os afastamentos eventuais serédo
remunerados de conformidade com a legislagdo vigente. :

SECAQ 111
DAS FERIAS

Art. 85 - Os servidores gozardo férias anuais de 30 (trinta) dias observada a
necessidade de funcionamento permanente de todas as unidades.

Pardgrafo tnico - As férias poderdo ser sustadas ou interrompidas a qualquer
tempo, pelo Diretor Geral, por imperiosa necessidade de servigo.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 86 - Os atos de provimento e vacincia dos cargos do Quadro da Secretaria, serdo
baixados pelo Presidente do Tribunal, em virtude de habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.
Art. 87 - O cargo de Diretor Geral (FC-10) sera exercido por bacharel em direito,
escolhido, preferencialmente, dentre os servidores da Secretaria, nomeado pelo Presidente

do Tribunal.

Art. 88 - Os cargos de Secretdrio (FC-9), Coordenador (FC-8), Assessor (FC-8) serdo
exercidos, preferencialmente, por servidores do Quadro portadores de diploma de curso
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superior especifico para a area de atuagdo, ressalvados os atuais ocupantes, designados
pelo Presidente do Tribunal, por proposigao do Diretor Geral.

Art. 89 - Os Escrivdes Eleitorais (nivel retributivo da fungdo comissionada FC-3) e os
Chefes de Cartorios Eleitorais do interior (nivel retributivo da fungdo comissionada FC-1)
serdo designados, por proposi¢do do Juiz Eleitoral, pelo Presidente do Tribunal.

Art. 90 - Os demais ocupantes de fungdes comissionadas (FC-1 a FC-5) serdo
designados pelo Diretor Geral, dentre servidores do Quadro, com formagio e experiéncia
compativeis com as respectivas areas de atuagio.

Art. 91 - O cargo de Coordenador de Controle Interno sera provido por servidor que
possua escolaridade de nivel superior, com formagio complementar ou experiéncia
especifica nas atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Art. 92 - Os servidores do Quadro Permanente da Secretaria que desempenharem
atividades junto ao Gabinete da Corregedoria Regional e aos Cartorios Eleitorais, a par
das regras deste Regimento, reger-se-0 por normas especiais editadas pelas autoridades
perante as quais servirem.

Art. 93 - A duragdo normal dos trabalhos da Secretaria sera fixada pelo Diretor Geral,
observadas as normas legais e consideradas as exigéncias do servigo.

Art. 94 - Aplicam-se aos funcionarios requisitados para prestar servicos na Secretaria
do Tribunal, bem como nos Cartorios Eleitorais da Capital, as normas gerais do Codigo
Eleitoral e deste Regimento.

Art. 95 - A delegagio de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagio administrativa, com finalidade de assegurar maior rapidez e objetmdade

as decisoes.

Paragrafo unico - O ato de delegagio indicard a autoridade delegante, a
autoridade delegada e o objeto da delegagio.

Art. 96 - Os servidores do Quadro da Secretaria, bem como 0s requisitados, ficardo
obrigados ao uso da carteira funcional ou cracha identificativo, devolvendo-os no caso de

desligamento do orgéo.

Art. 97 - Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicagdo do presente Regimento
serdo solucionados pelo Presidente, ad referendum do Tribunal.

Art. 98 - Este Regimento entra em vigor na data de sua publica@ﬁo, revogadas as
disposigdes da Resolugdo 373/99, de 22 de novembro de 1.999.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Parana, em Curitiba, 06 de dezembro
de 2.000.
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(RES N° 393/00)
g

Des. TADEU MARINO LOYOLA COSTA — Presidente

DZZBERTO P§(3HECO ROCHi;ﬁesidente e Corregedor

Dr. NILSON MIZUTA

. Dr. JOEL PACIORNIK
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Dr. FREDI HUMPHREYS '
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UIS SERGIO L

ANGOWSKI — Procurador Regional Eleitoral
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