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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

RESOLUCAO N°509/2007

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAIL DO
PARANA, usando das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo art. 10, inciso
11, do Regimento Interno deste Tribunal,

RESOLVE

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Secretaria
do Tribunal Regional Eleitoral.

Art. 2° Esta resolugdo entrard em vigor na data de
sua publicagdo, revogadas as disposi¢des da Resolugdo 393/00, de 01 de
fevereiro de 2001.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
PARANA, em 30 de janeiro de 2007.
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DES. CLOTARIO PORTUGAL NETO - Presidente
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L COELHO - Vice-Presidente e Corregedor
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NEVITON DE OLIVEIRA BATISTA GUEDES - Procuradar Regional
Eleitoral



L3R FINEC TR ot

: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

Regimento Interno da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Parand

TiTuLO I
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

Art. 1¢ - O Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral dispoe
socbre a organizagdo administrativa, a competéncia dos orgdos integrantes, as
atribuicdes dos titulares das fungbes comissionadas, ©0s grupos ocupacionais que
constituem seu quadro de pessoal, normatiza seus institutos e principios disciplinares e
indica o regime juridico de seus servidores.

Art. 2° - Para execucdo do presente Regimento, o Diretor Geral estabelecera normas
sistematizadoras de servico, com especificacdo das atribuigbes das unidades setoriais,
obedecendo a acgdo administrativa aos seguintes principios fundamentais:
planejamento, coordenacdo, descentralizagao, delegacdo de competéncia e controle.

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

1. PRESIDENCIA
- Assessorias da Presidéncia - ASSGP -
- Gabinete da Presidéncia - GABPRE
Ii. CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
- Assessor-Chefe da Corregedoria - CREAS
- Gabinete da Corregedoria - CREGAB
Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais - CRECAJ
- Secdo de Procedimentos Judiciarios - SPJ
- Sec3o de Inspegdes e Correigdes - SinC
Coordenadoria de Fiscalizagdo do Cadastro Eleitoral - CRECAD
- Secdo de Supervisao do Cadastro Eleitoral - $8C

- Secdo de Direitos Politicos — SDP
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II1. DIRETORIA GERAL
- Assessoria Juridica-ASSDG
- Gabinete da Diretoria Gerai-GABDG
Assessoria de Comunicacio Social-ASCOM
1. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DE GESTAO-ASSPEG
2. SECRETARIA JUDICIARIA-SECIUD
- Cartdrios Eleitorais da Capital-ZECAP
- Gabinete da Secretaria-SGS
Coordenadoria Processual-CPR
- Secao de Controle e Informacgses Processuais-SCIP
- Segdo de Autuacdo e Distribuicdo-SAD
- Secdo de Processamento-SPROC
Coordenadoria de Sessoes-CSESS
- Assessoria de Apoio Técnico-ASST
- Secdo de Atas-SAT
- Secdo de Acorddos-SEAC
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentag¢ado-CID
- Segdo de Partidos Politicos-SPP
- Secdo de Biblioteca-SB
- Secao de Jurisprudéncia-S3
- Secdo de Memodria Eleitorai-SME
- Segao de Resultados Eleitorais-SERE
3. SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO-SECADM

- Assessoria da Secretaria
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- Gabinete da Secretaria
Coordenadoria de Material e Patrimonio-CMP
- Secdo de Logistica de Material de Consumo-SLMC
- Secdo de Controle Administrativo Patrimonial-SCAP
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos-CLC
- Secdo de Administracdo de SIASG-SIASG
- Secdo de LicitagOes-SLIC
- Secdo de Compras-SC
- Segao de Contratos-SCON
Coordenadoria de Apoio Administrativo-CAA
- Secdo de Manutengdo Predial-SMANUT
- Segdo de Segurancga e Portaria-SSP
- Secdo de Manutencgdo de Cartorios do Interior-SMCI
- Segdo de Artes Gréficas e Reproducdo-SAGR
- Secdo de Transportes-ST
Coordenadoria de Processamento de Documentos e Comunicagées-CPDC
- Segdo de Arquivo-SARQ
- Secao de Protocolo-SPROT
- Secdo de Expedicdo-SEXP
4. SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILID&DE-SECOFC
Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento-CPO
- Secdo de Programacgao e Controle Orgamentario-SPCO
- Segdo de Andlise e Execugdo Orgamentaria-SAEQ

- Secdo de Planejamento Orgamentario-SPO
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Coordenadoria de Financas e Contabilidade-CFIC
- Secdo de Programacdo e Controle Financeira-SPCF
- Secao de Andlise e Execugao Financeira-SAEF
- Segao de Analise Contabil-SACONT
5. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS-SECGP
- Assessoria e Gabinete da Secretaria
Assessoria Médica e Social-ASSMS
Coordenadoria de Pessoal-COP
- Segdo de Registros Funcionais-SRF
- Sec¢do de Folha de Pagamento-SFP
- Segdo de Aposentadoria e PensGes-SAP
- Secao de Acompanhamento de Magistrados e Requisitados-SAMR
Coordenadoria de Educacgio e Desenvolvimento-CED
- Secdo de Capacitagao e Aperfeigopamento-SCA
- Secdo de Recrutamento e Acompanhamento e Avaliagdo-SRAA
- Segdo do Escritdrio da Qualidade-SEQ
6. SECRETARIA DE ELEIGOES E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO-SETI
- Assessoria da Secretaria
- Gabinete da Secretaria
Coordenadoria de Manutencdo e Logistica-CML
- Secao de Urnas Eletrdnicas-SUE
- Segdo de Logistica-SLOG

- Segdo de Equipamentos de Informatica-SEI
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Coordenadoria de Apoio e Desenvolvimento de Sistemas-CADS
- Secio de Analise e Desenvolvimento de Sistemas-SADS

- Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais-SAZE

- Secdo de Apoio a Secretaria do TRE-SATRE

Coordenadoria de Producdao-CPROD

- Segdo de Rede-SREDE

- Secdo de Cadastro Eleitoral-SCE

- Secdo de Administra¢do de Banco e Processamento de Dados-SABPD
Coordenadoria de Planejamento de Eleicoes-CPE

- Segdo de Planejamento de Recursos Humanos-SPRH

- Secdo de Planejamento de Recursos Materiais-SPRM

- Central de Atendimento ao Eleitor da Capital-CAE

7. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA-SECIA
Coordenadoria de Orientacdo de Gestao de Pessoal e Auditoria-COGA
- Secio de Acompanhamento e Orientagdo de Gestdo-SAOG

- Secdo de Auditoria-SAUD

Coordenadoria de Controle de Licitacdes, Contratos e Prestacdo de Contas
Eleitorais- CCLCE

- Sec¢do de Controle de Compras, Licitagbes e Contratos-SCCLC

- Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias-SCEP

TiTUuLO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPIiTULO I

DA PRESIDENCIA
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SECAO I
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA
Art. 49 - A Assessoria Juridica da Presidéncia incumbe:

1 - assessorar o Presidente em matéria juridico-eleitoral, realizando estudos e emitindo
pareceres;

II - subsidiar com estudos, andlises e informagbes os despachos do Presidente nos
recursos especiais e demais preocedimentos judiciais.

III - prestar informacGes as Autoridades Judicidrias, Ministério Publico, Advogados,
Candidatos e Partidos Politicos acerca do ordenamento juridico-eleitoral e regimental
em vigor;

IV — manter permanente fluxo de informacdes de modo a interagir as atividades do
setor com os demais orgaos da Secretaria do Tribunal; e,

V - subsidiar com estudos, andlises e informagdes os despachos do Presidente nos
recursos especiais e demais procedimentos judiciais.

SECAO 11
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 5° - Ao Gabinete da Presidéncia incumbe:
I - planejar, dirigir e coordenar a execugdo de atividades administrativas;

I1 - guardar e conservar o material permanente das instalacdes, provendo a Assessoria
com recursos humanos e materiais para o desempenho e viabilizacdo de suas
atividades;

III - manter a Assessoria regularmente informada dos servigos cartorarios e
administrativos; -

IV - relacionar-se, por determinagdo do Presidente, com os Juizos Eleitorais, Chefes de
Cartorio e Chefes de Gabinetes de Tribunais Regionais Eleitorais e Tribunal Superior
Eleitoral; e,

V - exercer atribuigdes proprias de cerimonial na recepgdo de Gabinete, eventos,
comemoragdes e solenidades em geral, promovidas pelo Tribunal ou de seu interesse,

CAPITULO 11

DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
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SECAO T
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 6° - A Assessoria da Corregedoria Regional Eleitoral incumbe prestar apoio
técnico, administrativo e assessoramento juridico ao Corregedor Regional Eleitoral,
inclusive nos feitos em que atua como Juiz-Relator, e orientar, planejar, controlar e
dirigir as atividades executadas pelas unidades vinculadas a Corregedoria Regional
Eieitoral.

Art. 79 - Ao Assessor-Chefe incumbe, especificamente:

I - exercer as atribuicdes de Titular de Oficio de Justiga na tramitagdo dos feitos de
competéncia da Corregedoria, inclusive subscrevendo certiddes relativas aos servigos
atinentes, sequndo o disposto no art. 378, do Cédigo Eleitoral;

Il - propor ao Corregedor as medidas necessarias ao aperfeicoamento dos servigos,
racionalizacdo e simplificagdo dos procedimentos, nas atividades desenvolvidas pela
Corregedoria Regional Eleitoral e pelas zonas eleitorais;

111 - coordenar a permanente atualizacdo das normas de servigo da Corregedoria e das
zonas eleitorais, submetendo-a ao Corregedor Regional; e, .

IV - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe
sejam atribuidos pelo Corregedor, na conformidade das normas pertinentes.

Art. 82 - Ao Gabinete da Corregedoria incumbe:

I - exercer atividades de apoio administrativo ao Corregedor e as demais unidades da
Corregedcria;

I1 - exercer atribuicbes de cerimonial da Corregedoria Regional Eleitoral em eventos,
comemoragoes e solenidades em geral, promovidas pelo Tribunal ou do seu interesse,
e de atendimento ao publico;

III - organizar e manter atualizada a relagdo de autoridades, das Corregedorias
Regionais Eleitorais e Zonas Eleitorais do Paranad, seus enderecos e telefones, bem
como relacdo nominal dos Juizes do Tribunal Regional, Corregedores Regionais, Juizes
Eleitorals e Chefes de Cartério, para uso das unidades administrativas da
Corregedoria;

IV - acompanhar a nomeacdo e assungao dos juizes eleitorais e chefes de cartério do
Estado, a fim de transmitir as instrucdes inictais necessarias ao desempenho de suas
atribuigdes; -

V - manter atualizadas as informactes publicadas pela Corregedoria Regional na
intranet e internet;
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VI - responder as solicitagBes de acesso aos dados do cadastro nacional de eleitores,
especialmente quanto aos dadoes pessoais;

VII - desempenhar outras atribuicdes peculiares ao seu cargo ou que lhe tenham sido
determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO II
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS E CORRECIONAIS
Art. 99 - A Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais incumbe:

I - coordenar, controlar, orientar e dirigir as atividades correcionais e as relacionadas
aos atos judiciarios, nos processos de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral,
executadas pelas segdes que lhe sao subordinadas;

II - instruir com pesquisa, elaborar minuta e auxiliar na revisdo de textos, resolugdes e
acorddos a cargo do Corregedor Regional Eleitoral e nos feitos em que atua como Juiz-
Relator;

III - compilar e atualizar sistematicamente a legisiacdo, a doutrina e a jurisprudéncia,
relacionadas aos processos judiciais e administrativos, para orientagdo e treinamento
das zonas eleitorais;

IV - subscrever os seguintes termos processuais nos feitos de competéncia da
Corregedoria Regional: termo de recebimento, termo de juntada de documentos e de
parecer do Procurador Regional Eleitoral, sem prejuizo da subscrigdo desses pelo titular
de oficio;

V - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua drea de atividade ou que lhe seja
atribuido pelo superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

SUBSECAO 1
DA SE(}EO DE PROCEDIMENTOS JUDICIARIOS
Art. 10 - A Segdo de Procedimentos Judiciarios incumbe:

I - executar as atividades relacionadas aos atos judiciarios nos feitos de competéncia
do Corregedor Regional Eleitoral, necessarias ao bom e regular andamento dos
servigos,

II - subscrever os seguintes termos processuais nos feitos de competéncia da
Corregedoria: termo de registro e autuacdo de processo; certiddo de publicacdo de
despachos, decisdes e intimagdes e certiddo de decurso de prazo, sem prejuizo da
subscrigdo daqueles pelo titular de oficio;
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11T - receber, acompanhar e remeter & Secretaria do Tribunal os processos distribuidos
ao Corregedor Regional Eleitoral, na fungdo de Juiz Relator;

IV - controlar e agendar os prazos processuais, incluindo audiéncias, e prestar
informagao sobre decurso de prazo;

v - digitar as decisdes proferidas pelo Corregedor Regional Eleitoral, inclusive nos
feitos em que atua coma Relator;

VI - proceder a degravacdo de material de udio e video e certificar a autenticidade de
transcricbes relativas a esse material, por determinagdo do Corregedor Regional
Eleitoral;

VII - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que fhe
sejam atribuidos pelo superior hierarquice, na conformidade das normas pertinentes.

SUBSECAO II
DA SECAO DE INSPECOES E CORREICOES
Art. 11 - A Secado de Inspegdes e Correicdes incumbe:

I - executar atividades de apoio a realizagdo de inspeg¢des e correigdes, visando ao
cumprimento das normas e orientagoes transmitidas, ao bom andamento dos servigos
e & uniformizacdo dos procedimentos nas zonas eleitorais da circunscrigdo;

II - elaborar crenograma anual de correigdo nas zonas eleitorais, observando a
adequacdo orcamentaria;

III - promover o acompanhamento dos processos de correicdo e inspecdo e elaborar
relatdrio conclusivo sobre as correigées e inspecdes realizadas, propondo medidas para
a reqgularizagdo dos procedimentos, inclusive treinamento de servidores, até final
adogdo das medidas determinadas pelo Corregedor;

IV - receber, analisar os relatdrios de correicdo ordinaria anual apresentados pelas
zonas eleitorais, consolidando resultados, de forma a indicar eventuais irregularidades
e apontar solugdes, acompanhando a regularizacio dos servicos até final adocdo das
medidas determinadas pelo Corregedor;

V - receber os relatdrios estatisticos da Justiga Eleitoral de primeira instdncia, no
Estado do Parana e compilar os dados informados;

VI - elaborar e atualizar pericdicamente os roteiros de correicdo, em conjunto com as
demais unidades da Corregedoria, visando ao aprimaramento dos servigos;
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VII - fiscalizar a movimentacdo mensal dos processos em tramitagao nas zonas
eleitorais, o hordrio de funcionamento dos cartérios, bem como o de atendimento ao
publico.

VIII - executar quaisquer outros trabalhos afetos & sua area de atividade ou que lhe
sejam atribuidos pelo superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

SECAQ III
DA COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DO CADASTRO ELEITORAL
Art. 12 - A Coordenadoria de Fiscalizagdo do Cadastro Eleitoral incumbe:

I - coordenar, fiscalizar, orientar e dirigir as atividades relacionadas a manuten¢do da
regularidade das informagBes constantes do cadastro eleitoral, inclusive da Base de
Perda e Suspensdo dos Diretos Politicos, na circunscricdo do Estado do Paranad, pelas
segOes que lhe s3o subordinadas;

II - compilar e atualizar sistematicamente a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia,
relacionadas aos servigos de cartdrio relativos ao cadastro eleitoral, para orienta¢ao e
treinamento das zonas eleitorais;

II1 - planejar e coordenar a realizacdo de treinamento aos servidores das zonas
eleitorais, com base nas necessidades apresentadas pelos cartorios eleitorais, bem
como promover a designacdo de instrutores e a elaboragdo de material de apoio;

IV - subscrever os termos processuais de recebimento e de juntada de documentos,
nos feitos administrativos relativos a manutengdo da regularidade dos dados do
cadastro eleitoral, sem prejuizo da subscrigdo daqueles pelo titular de oficio;

V - executar quaisquer outros trabaihos afetos a sua area de atividade ou gue Ihe seja
atribuido pelo superior hierarguico, na conformidade das normas pertinentes.

SUBSECAO I
DA SECAO DE SUPERVISAO DO CADASTRO ELEITORAL
Art. 13 - A Secdo de Supervisdo do Cadastro Eleitoral incumbe:

I - executar as atividades relacionadas & manutengdo da regularidade das informagdes
constantes do cadastro eleitoral, excetuadas aquelas relacionadas as restrigdes dos
direitos politicos e sua regularizagéo,

II - analisar, instruir e acompanhar, até final adocdo das medidas determinadas pelo
Corregedor, os procedimentos relativos a regularizagdo de situagdo de eleitor,
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desconstituicdo de transferéncia, retificacdo de dados, cuja competéncia para decisao
seja do Corregedor Regional, encaminhando-os, quando for o caso, a autoridade
competente;

IIT - encaminhar as zonas eleitorais e corregedorias regionais, para registro no
cadastro eleitoral, as comunicaces de cancelamento de inscricdo, inclusive as
relativas a Obitos de eleitores;

IV - acompanhar e orientar os procedimentos de alistamento, transferéncias e
revisdes, registros no historico do eleitor e procedimentos correlatos efetuados pelas
zonas eleitorais, exceto os relativos a restricdo dos direitos politicos e sua
regularizacdo;

V - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe
sejam atribuidos pelo superior hierdrquico, na conformidade das normas pertinentes.

SUBSECAO II

DA SECAO DE DIREITOS POLiTICOS
Art. 14 - A Sec3o de Direitos Politicos incumbe:
I - executar as atividades relacionadas a manutengao da regularidade das informagoes
constantes do cadastro eleitoral relacionadas as restrigbes dos direitos politicos e sua
regularizagao;
11 - registrar, atualizar e preservar em ordem as informagdes sobre restricdo de
direitos politicos e sua regularizagdo na Base de Perda e Suspensdo de Direitos
Politicos;
III - analisar, instruir e acompanhar, até final ado¢do das medidas determinadas pelo
Corregedor, os procedimentos de anotacdo de restricdo aos direitos politicos e de sua
regularizagdo, cuja competéncia para decisdo seja do Corregedor Regional,

encaminhando-os, gquando for o caso, a autoridade competente;

IV - acompanhar e orientar as zonas eleitorais sobre o regular procedimento de
registro das restrigdes aos direitos politicos e sua regularizagdo;

V - executar quaisquer outros trabalhos afetos & sua area de atividade ou que lhe
sejam atribuidos pelo superior hierarguico, na conformidade das normas pertinentes.

CAPITULO 111

DA DIRETORIA GERAL
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Art. 15 - A Diretoria Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as
atividades administrativas da Secretaria e as centrais de atendimento ao eleitor,
atendendo as deliberacdes do Tribunal, da Presidéncia e Corregedoria Regional.

Art. 16 - Ao Diretor Geral, especificamente, incumbe:

1 - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades dos drgdos da
Secretaria, aprovando os respectivos programas de trabalho;

II - secretariar as Sessoes do Tribunal, subscrevendo as respectivas atas;
I1I - fazer lavrar e subscrever os termaos de conclus3o ao Presidente;

IV - despachar com o Presidente, auxiliando-o na distribuicdo e encaminhamento do
expediente e documentos;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da Presidéncia
e da Corregedoria Regional;

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

VII - informar e opinar em todos o0s processos que, relacionados a assuntos da
Secretaria, devam ser solucionados pelo Presidente, ou ser objeto de resolugao
administrativa,;

VIII - aplicar penalidades aos contratantes pela inadimpléncia de cldusula contratual,
nas hipoteses delegadas, em grau de recurso;

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

X - dar posse aos funcionarios, bem como aos designados para os cargos de fungéo
comissionada, procedendeo a lotacdo dos primeiros nos diversos orgdos da Secretaria;

XI - designar os ocupantes das fun¢des comissionadas FC-1 a FC-6 da Secretaria;
XII - propor a Presidéncia a indicagdo de seu substituto,

XIII - propor a antecipagio ou prorrogagdo, quando necessaria, do periodo normal de
trabalho;

XIV - presidir a Comissdo de Avalia¢do Funcional;

XV - determinar a instauracio de sindicancia, processos administrativos e tomadas de
contas anual e especial, aplicando penas disciplinares, inclusive suspensio até 30
(trinta) dias, representando ao Presidente a penalidade que exceder sua competéncia;
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XVI - autorizar a concessdo de didrias e suprimentos de fundos, nas hipoteses
delegadas;

XVII - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivagao dos
direitos e vantagens assegurados aos funcionarios, na forma da lei, submetendo ao
Presidente os que excederem a sua competéncia; -

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

XIX - prover os meios materiais necessarios para o funcionamento dos cartdrios
eleitorais; e,

XX - promover a manutengao dos locais onde funcionam as Centrais de Atendimento
ao Eleitor, indicando os recursos materiais necessarios para methoria no atendimento e
qualidade das atividades, e

XXI - exercer as atribuicdes delegadas pela Presidéncia nos termos do Regimento
Interno do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

SEGCAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Art. 17 - A Assessoria de Comunicagdo Social incumbe:
I - divulgar as agdes TRE-PR;

II - intermediar e estreitar as relacdes entre o TRE-PR e os veiculos de comunicagao
sacial;

111 - credenciar profissionais de comunicagao junto ao TRE-PR;

1V - auxiliar o Cerimonial na organizagao de eventos e recepgoes;

V - documentar os eventos oficiais do TRE-PR;

V1 - organizar clipping com as matérias veiculadas sobre a Justica Eleitoral;
VII - produzir informativo interno mensal;

VIII - gerenciar a utilizacdo de sistema interno de som na divulgacdo de noticias e
avisos aos funcionarios;

IX - gerenciar o contetido das paginas do TRE-PR na intranet e na internet.
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SECAO II

DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRECAO GERAL
Art. 18 - A Assessoria Juridica da Direcdo Geral incurnbe:
I - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes ao TRE;
I - emitir pareceres juridicos;
111 - apreciar juridicamente recursos administratives encaminhadas ao Diretor-Geral;
IV - instruir processos ou procedimentos administrativos submetidos ao Diretor-Geral,

V - analisar, quando submetidas pelo Diretor Geral, propostas de resolugdo, instrugdes
normativas e outros atos administrativos;

VI - examinar e aprovar minutas de instrumento convocatorio, contratos e demais
ajustes, a serem celebrados pelo Tribunal, bem como as respectivas alteracdes ou
aditamentos; e

VII - responder a consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo Diretor-Geral.

SECAO III
DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL
Art. 19 - Ao Gabhinete da Diretoria Geral incumbe:
I - planejar, dirigir e coordenar a execugdo de atividades administrativas;

II - manter a Assessoria regularmente informada dos servigos cartorarios e
administrativos;

III - relacionar-se, por delegacdo, com os Chefes de Cartdrios Eleitorais, Gabinetes da
Diretoria Geral de outros Tribunais, Gabinetes das Corregedorias Regionais e
Secretarias dos Tribunais Regionais Eleitorais e Tribunal Superior Eleitoral; e

IV - exercer atribuicbes proprias de cerimonial na recep¢do de Gabinete, eventos,
comemoracBes e solenidades em geral, promovidas pelo Tribunal ou de seu interesse.

CAPITULO IV

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO
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Art. 20 - A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo incumbe: assessorar a
Direcdo Geral em assuntos estratégicos e juridicos, na definigdo de planos de acao,
fixacdo de diretrizes, bem como gestdo e aplicagdo de recursos orcamentarios.

Art. 21 — Ao Assessor-Chefe incumbe:

1 - analisar propostas de regulamentacdo de servigos, suas competéncias e atvagdes
junto as Secretarias;

II - assistir a Diregdo Geral nos processos de planejamento administrativo, bem como
na interligacdo e compatibilizacdo de planos globais, gerenciais e operacionais;

111 - promover estudos, apresentar projetos e analisar proposicbes sobre a estrutura
organica, racionalizacdio de métodos, procedimentos e rotinas a serem implantados nas
unidades administrativas do Tribunal;

IV - pronunciar-se sobre assuntos de natureza juridica, relacionados a gestdo do
Tribunal, quando solicitados pela Diregdo Geral, podendo avocar os feitos que lhe
sejam pertinentes; e

V - opinar sobre outras atividades tipicas de Assessoria Juridica, quando solicitado pela
Dire¢do Geral, diretamente ou em sede de revisao.

CAPITULO V
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 22 - A Secretaria Judicidria incumbe planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades referentes aos atos judicidrios, nos processos de competéncia do Tribunal,
registrar e conservar de forma sistemdtica a documentagdo de natureza especifica
daquelas atividades, promovendo sua divulgacao.

Paragrafo GOnico - A Secretaria Judicidria cabe, ainda, coordenar os trabalhos de
natureza administrativa dos Cartorios Eleitorais da Capital, relativos as atividades que
ndo estejam afetas a competéncia do respectivo Juiz Eleitoral.

Art. 23 - 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 do Tribunal, da Presidéncia ou da Corregedoria,

II - examinar e subscrever os atos e termos processuais, executados pelos 6rgaos sob
sua direcdo, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal, ressalvado o disposto no
art. 16, inciso I1I;

1II - coordenar a elaboracdo dos relatérios anuais das Coordenadorias e SegBes sob
sua direcdo para encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral;
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IV - encaminhar 3 publicacdo no Didrio da Justica do Estado todos os documentos
elaborados pelos 6rgdos sob sua dire¢gdo que o requeiram, inclusive Resolugdes

emanadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, se for o caso;

V - auxiliar os Juizes do Tribunal, Procurador Regional, Juizes e Promotores das Zonas
Eleitorais em matéria judiciaria e juridico- eleitoral quando solicitado; e,

VI - representar a Administracdo perante os 6rgdos certlﬁcadores em programas de
qualidade em execugdo na Secretaria do Tribunal.

SECAO I
DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA
Art. 24 - Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria incumbe:
I - planejar, dirigir e coordenar a execugao de atividades administrativas direcionadas
as demais Secretarias e aos cartorios eleitorais da capital e do interior, no que couber

a Secretaria Judiciaria;

11 - prover a Secretaria com os recursos humanos e materiais necessarios ao
desempenho das atividades que |he incumbe; e,

III - relacionar-se, por delegagdo, com as Chefias dos Cartdrios da Capital e do interior
do Estado bem como com as Chefias das Secretarias dos Tribunais Regionais Eleitorais.

SECAO II
DA COORDENADORIA PROCESSUAL
Art. 25 - A Coordenadoria Processual incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes aos atos judiciarios,
nos processos de competéncia do Tribunal, desenvolvidos pelas seces que lhe sédo
subordinadas;

II - examinar e subscrever os atos e termos processuais que |he forem outorgados;

III - expedir certiddes e autenticar copias extraidas pelas segdes que lhe séo
subordinadas; e,

IV — examinar a matéria a ser encaminhada para a publicagdo oficial, preparada pelas
secoes que lhe sdo afetas.
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SUBSEGCAO I
DA SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO
Art. 26 - A Secdo de Autuagdo e Distribuigdo incumbe:
I — receber, classificar, numerar e registrar no sistema automatizado proprio as
peticbes e 0s processos de competéncia origindria e recursal, observada a ordem de

entrada na Segao de Protocolo;

II - verificar e controlar, por meio de seus arquivos, a ocorréncia de prevencdc e de
dependéncia, para fins de distribui¢ao;

111 - promover a distribuicdo dos feitos judiciais e administrativos, na forma do RITRE;

IV - executar os servicos de autuagdo dos feitos, providenciando o capeamento,
numeragao de folhas e lavratura dos termos respectivos; -

V - fazer conclusdo dos processos distribuidos aos respectivos relatores ou remeté-los
a Procuradoria Regional Eleitoral, quando for o caso,

VI - proceder as atualizacdes no cadastro do feito, pertinentes a quaisquer alteragtes
relativas &s partes e procuradores, bem como a redistribui¢do; e,

VII - manter controle das procuracdes arquivadas pelas partes na secretaria,
instruindo os feitos com certiddes respectivas, por ocasido da autuagao.

SUBSECAO II

DA SECAO DE PROCESSAMENTO
Art. 27 - A Secdo de Processamento incumbe:
1 - implantar no banco de dados a tramitagdo dos processos judiciarios;
II - dar cumprimento aos despachos do Presidente e dos Relatores;_
II1 - processar os recursos das decisdes do Relator ou Tribunal;
IV - funcionar como escrivania das audiéncias;
V - controlar 0s prazos processuais e proceder a juntada de documentos;
VI - manter controle sobre os processos em diligéncia;

VII - promover o encaminhamento de despachos a publicagdo pela Imprensa Oficial;



18

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

VIII - proceder ao controle e a conferéncia das publicagoes, providenciando a
republicacdo, quando for o caso;

IX - efetuar o registro das multas elejtorais impostas nos feitos de competéncia
originaria do tribunal, e nao satisfeitas, com expedicdo do termo respectivo;

X - controlar o calendario de insercbes da propaganda partidaria, prestando
informacgdes nos feitos pertinentes; e,

XI - expedir as comunicagles necessarias ao cumprimento das decisbes do TSE
relativas as insercdes da propaganda partidaria.

SUBSECAO III
DA SECﬂO DE CONTROLE E INFORMACOES PROCESSUAIS
Art. 28 - Secao de Controle e Informagdes Processuais incumbe:
1 - registrar no sistema automatizado a saida e a devolugdo dos feitos;
11 - proceder ao registro da conclusao do parecer do Procurador Regional Eleitoral;

III - expedir relatérios estatisticos, por meio do sistema automatizado de controle
processual;

IV - prestar informagbes quanto a tramitacdo dos feitos;

V - fazer carga dos feitos as partes, mantendo controle do prazo de vista e procedendo
a cobranca da devolugdo, quando necessario;

VI - remeter ao arquivo ou ao juizo competente, apds o transito em julgado, os feitos
apreciados pelo tribunal;

VII - proceder a buscas de feitos arquivados, para atendimento a requisi¢des de copias
ou vistas; e,

VIII - agendar a juntada de petigdes e documentos, cujos autos estiverem fora da
secretaria.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE SESSOES

Art. 29 - A Coordenadoria de Sessdes incumbe:
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I - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas Segoes que
Ihe sdo subordinadas;

II - elaborar o calendario das Sessdes Plendrias;

III - encaminhar a Coordenadoria de Pessoal a freqgiiéncia dos juizes as sessbes de
julgamento;

IV - organizar as pautas de julgamento, encaminhando-as aos membros da Corte e
setores do Tribunal interessados, fixando-as na sede do Tribunal, no lugar de costume,
e disponibilizando-as para consulta pela Internet; .
V - fazer publicar no Diério da Justiga do Estado as pautas de julgamento dos feitos a
que alude o art. 38, § 2° do Regimento Interno do Tribunal, conferindo o teor das
publicacbes e providenciando eventuais retificagoes;

VI - elaborar e providenciar a publicagdo dos editais de convocacdo de sessdes
extraordinarias;

VII - coordenar as atividades de apoio aos juizes membros do Tribunal, a serem
realizadas pela Assessoria de Apoio Técnico; e,

VIII - expedir certiddes e autenticar copias extraidas pelas Secbes gue Ihe sdo
subordinadas.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE APOIO TECNICO

Art. 30 - A Assessoria de Apoio Técnico incumbe:

I - subsidiar com estudos e andlises os despachos e acorddos, submetendo-os a
revisdo e assinatura dos membros da Corte;

II - formalizar a escrita de relatorios, votos, decisdes e acérddos produzidos nas
sessdes de julgamento do Tribunal,

III - prestar assessoramento nos assuntos de natureza juridico-administrativa,
realizando estudos de matéria que lhe seja atribuida pela Coordenadoria & qual esta
afeta;

IV - proceder ao registro no sistema automatizado proprio dos despachos exarados nos
processos, encaminhando os autos ao setor competente; e,

V - auxiliar os Juizes do Tribunal durante as Sessdes Plenarias.
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SUBSECAO 11
DA SECAO DE ATAS
Art. 31 - A Secdo de Atas incumbe:
I - operar os equipamentos de som e gravagao da Sala de Sessdes;

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

III - proceder a degravacdo de material de video e audio e fornecer copia de midia aos
interessados, por determinacdo superior;

IV - certificar a autenticidade de degravagdes de material de video e 3dudio que
acompanhem processos afetos a Secretaria Judiciaria;

V - elaborar certiddes de julgamento de processos;

VI - proceder ao registro das atas e certiddes de julgamento bem como da sintese
quantitativa de prestagdo jurisdicional nos sistemas automatizados proprios; &,

VII - fornecer copias dos processos sob sva guarda, prestando atendimento ao publico.

SUBSEGCAO 111
DA SECAO DE ACORDAOS
Art. 32 - A Secdo de Acorddos incumbe:
I - numerar os acordaos e resolugbes referentes aos processos julgados no Tribunal,

11 - dar conhecimento das decisfes do plenario ac juizo de origem dos processos, pelo
meio mais celere;

111 - expedir as comunicacbes necessarias das decisfes relativas a solicitagdo de
transmissdo gratuita de programa politico-partidario e eleitoral;

IV - proceder ao registro das ementas dos acérddos e das publicagdes das decisdes no
sistema automatizado proprio;

V - fazer publicar os resumos das decisdes e resolugdes no Diario da Justiga do Estado,
conferindo o teor das publicagbes e providenciando eventuais retificagbes;

VI - certificar a publicacdo das decisdes e resolugdes, encaminhando os autos ao setor
competente,
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VII - incluir os arquivos relativos aos acorddos em pasta eletronica propria, com copia
de seguranca anual; e,

VIII - fornecer copias dos processos sob sua guarda, prestando atendimento ao
publico.

SECAO 1V
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTAGAO
Art. 33 - A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacdo incumbe:
I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes ao acervo da
biblioteca; ao banco de dados jurisprudenciais e atividades de editoragao de
publicacdes juridico-eleitorais; as anotacdes de diretdrios e comissdes provisdrias dos
partidos politicos; aos registros dos resultados eleitorais; e ao acervo de memoria da

Justica Eleitoral; e,

II - expedir e autenticar as certiddes ou copias extraidas pelas Se¢bes que lhe sdo
subordinadas.

SUBSECAO I
DA SEGAO DE BIBLIOTECA
Art. 34 - A Secdo de Biblioteca incumbe:
I - organizar € manter o registro, classificagdo e catalogacdo de livros, jornais oficiais,
revistas e outras publicagbes, bem como pesquisar, selecionar e propor a aquisicao de

novos;

I1 - manter atualizadas as colegdes de leis, decretos e resolugdes, informando aos
setores do TRE as alteragfes ocorridas,;

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

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

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

VI - atender as requisicbes de pesquisas técnico-administrativas ou pedidos de
informacdes de 6brgdos ou autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas e
pessoas autorizadas;
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VII - encaminhar aos diversos setores do TRE a matéria que a eles interesse, que tome
conhecimento através da leitura de periodicos, outras publicagdes e internet; e,

VIII - manter intercAmbio com outras bibliotecas e centros de documentacdo e
pesquisas.

SUBSECAO II
DA SECAO DE JURISPRUDENCIA —
Art. 35 - A Secdo de Jurisprudéncia incumbe:

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

I1 - realizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu acervo e dos
demais orgdos do Poder Judicidrio, mediante servigo de recuperacio de dados, quando
solicitado por drgdos, autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas, advogados e
outros;

1II - realizar servicos de publicagbes juridico-eleitorais, organizando, editorando,
supervisionando todas as etapas de edigdo, auterizando a impressdo das publicagdes,
e, em especial, proceder a confeccdo do periodico Parand Eleitoral - 6rgdo de
veiculacio de julgados deste Regional e matérias afins, sob a coordenacdo, orientagdo
e supervisdo do Diretor Geral e do titular da Secretaria;

IV - organizar, proceder a manutengdo e gravar dados do software 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 utilizacdo dos produtos e servigos disponiveis;

VII - organizar e alimentar com noticias e jurisprudéncias a pagina do periddico Parana
Eleitoral na rede mundial de computadores — internet; e,

VIII - acompanhar as Sessdes do Tribunal e Diarios Oficiais, manter intercambio com
centros de pesquisa e especialistas na area juridico-eleitoral.

SUBSECAQ 111
DA SECAO DE PARTIDOS POLITICOS

Art. 36 - A Secdo de Partidos Politicos incumbe:



23

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

I - lavrar termo de abertura dos livros partidarios de convencdes de escolha de
candidatos as eleicdes estaduais, encaminhando-os para rubrica do Presidente do
Tribunal Regional Eleitoral, bem como conferir e certificar a exatiddo das copias das
atas das referidas convengoes;

II - conferir e anotar a composicdo de comissdes provisorias € diretorios regionais e
municipais, bem como qualquer alteragao, dissolugdo ou cancelamento, com a devida
comunicagao ao Juiz Eleitoral da respectiva zona;

I1I - expedir certidGes, copias e prestar informagdes das anotagoes sob sua guarda;

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

V - arquivar as diretrizes estabelecidas pelos diretdrios e convengdes regionais; e,

VI - prestar informacdes a respeito da legislagdo partidaria.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE MEMORIA ELEITORAL
Art. 37 - A Secdao de Memodria Eleitoral incumbe:

I - pesquisar, avaliar, selecionar e tratar os documentos historicos a serem
preservados e incorporados ao acervo da Justica Eleitoral;

I - preservar e expor o acervo da Justica Eleitoral do Parana, sua evolugdo historica,
cientifica e tecnologica dentro do contexto municipal, estadual, nacional e
eventualmente mundial;

111 - catalogar o acervo da Justica Eleitoral no sistema automatizado préprio,;

IV - planejar, organizar e orientar as atividades relacionadas as visitas, individuais ou
coletivas, feitas por servidores e publico em geral ao acervo do Tribunal no Espago
Culturai "Des. Eros Nascimento Gradowski", promovendo a integragao
instituicao/sociedade; e,

V - planejar, organizar e executar as atividades relacionadas a divulgagédo através do
site do TRE na internet e intranet dos documentos historicos da Justica Eleitoral a
disposicio do publico interno e externo no Espaco Cultural "Des. Eros Nascimento
Gradowski”, promovendo a integragdo entre a instituicdo, orgaos publicos e sociedade
em geral.
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SUBSECAO V
DA SECI\O DE RESULTADOS ELEITORAIS
Art. 38 - A Secdo de Resultados Eleitorais incumbe:

I - selecionar, organizar e promover a conservacao dos registras dos resultados das
eleicdes realizadas na circunscrigdo;

II - expedir certidoées nos expedientes referentes aos registros sob sua guarda;

III - prestar informacdes para instrugdo de processos relativos aos registros sob sua
guarda; e,

IV - atender as solicitacbes de informacgdes relativas aos resultados eleitorais.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 39 - A Secretaria de Administracdo incumbe planejar, coordenar e orientar todas
as atividades de contratagbes de bens e servigos, administragdaoc de materiais, bem
como as de Apoio Administrativo, propondo normas e critérios sobre assuntos de
competéncia de sua Secretaria e disciplinando a execucdc dos mesmos.

Art. 40 - Ao Secretario de Administragio incumbe, especificamente:

I- assessorar o Diretor Geral na elaboracdo e execugdo da politica administrativa,
opinando a respeito de matéria especifica de sua area;

II - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relacionadas a
administracdo, conservagdo e manutencdo dos bens imaveis e moveis, as contratacoes
em geral, bem como as de processamento de documentos;

IIl - propor a aplicacdo de penalidades aos fornecedores de bens e servigos, pelo
inadimplemento ou descumprimento de clausulas contratuais;

IV - revisar os termos de referéncia, as minutas de editais e de contratos, para as
contratagles em geral, apdés consulta da respectiva dotacdo orgamentaria e
autorizagdo do Diretor Geral.

SECAO I

DA ASSESSORIA DA SECRETARIA
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Art. 41 - A Assessoria da Secretaria de Administragdo incumbe:

I - prestar apoio aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de
acompanhamento contratual;

II - analisar os casos de abertura de processo administrativo, bem como dos recursos
apresentados;

11 - sugerir aos setores envolvidos a graduacdo das sangbes fixadas nos editais de
licitacdo e aos instrumentos contratuais;

IV - assessorar na definicBo das modalidades de licitagdo e/ou quanto aos casos de
dispensa/inexigibilidade, bem como em relagao aos procedimentos contratuais em
geral;

V - acompanhar as decisbes do Tribunal de Contas da Unido com relagdo as
contratacdes publicas;

V1 - realizar consultoria inicial as Coordenadorias subordinadas, quanto a legalidade
dos procedimentos ou técnica, quando necessario.

SECAO II
DO GABINETE DA SECRETARIA
Art. 42 - Ao Gabinete da Secretaria de Administragdo incumbe:
I - planejar, dirigir e coordenar a execugao de atividades administrativas do gabinete,
direcionadas as Coordenadorias subordinadas e as demais Secretarias, bem como aos

Cartorios Eleitorais da Capital e interior;

II - subsidiar com estudos, analises e informacgoes, os despachos da Secretaria.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art. 43 - A Coordenadoria de Material e Patrimdnio incumbe:

I - coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas Segdes de
Controle Administrativo Patrimonial e a de Logistica de Material de Consumo, e por
todos os servicos a elas subordinados, elaborando os respectivos planos de agao;

If - acompanhar o atendimento das requisighes de bens e servigos;



26

& TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

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

IV - avaliar o desempenho e obtencdo de resultados das diversas segdes que compdem
a Coordenadoria, estabelecendo metas e propondo rotinas de trabalho, para melhoria
na consecucdo das metas administrativamente estabelecidas.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL
Art. 44 - A Secdo de Controle Administrativo Patrimonial incumbe:

I- classificar, codificar, registrar, emplaquetar, distribuir e controlar os bens
patrimoniais, procedendo aos langamentos contébeis pertinentes no Sistema Integrado
da Administragdo Financeira - SIAFI;

II - solicitar @ compra de materiais permanentes, necessarios a consecucgao dos
trabalhos da Segdo e das demais unidades do Tribunal e Cartorios Eleitorais, bem
como prestar informagdes nos processos de solicitagdo de material permanente, se
necessario; -

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

IV - receber, proviséria efou definitivamente, os materiais permanentes adquiridos e
os cedidos;
V- promover o treinamento e fornecer os relatdrios necessarios a realizagdo do

inventario dos bens patrimoniados, lavrando os respectivos termos de responsabilidade
do Tribunal e dos Cartdrios Eleitorais;

VI - avaliar os bens danificados ou inserviveis, solicitando a recuperagao ou
promovendo processo de alienagdo ou de desfazimento;

VII - organizar e manter atualizados 0s cadastros de bens mdveis do Tribunal e dos
Cartorios Eleitorais e suas respectivas lotagoes.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE LOGISTICA DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 45 - A Secdo de Logistica de Material de Consuma incumbe:
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I - receber provisoria e/ou definitivamente os bens de consumo adquiridos, bem como
os impressos graficos confeccionados no Tribunal, verificando se o0s mesmos
correspondem em quantidade e qualidade as especificagdes do contratado, solicitando
andlise do requisitante ou area técnica responsavel, quando necessario;

II - manter atualizados os registros do movimento fisico dos bens de consumo em
estoque, no Sistema Integrado da Administragdo Financeira - SIAFI e no Sistema de
Gerenciamento de Estoque - ASI;

I1I- realizar analise das estatisticas de consumo, visando a aquisicdo dos materiais de
consumo de forma otimizada e econdmica;

IV- pesquisar novos materiais, propor medidas para a padronizagdo e adequagdo do
material a ser usado na Secretaria do Tribunal e Cartorios Eleitorais;

V - elaborar relatdrios, analiticos e sintéticos, mensais e anuais, para instruir processo
de Tomada de Contas;

VI - enviar materiais de consumo as Secretarias do Tribunal e aos Cartorios Eleitorais,
conforme solicitacdes e disponibilidade de estoque, bem como separar e preparar 0S
lotes de materiais por ocasido das elei¢des para distribuigdo as Zonas Eleitorais, por
meio de transportadora ou veiculo proprio do Tribunal;

VII- realizar levantamentos periddicos do estoque fisico, promover sua guarda e zelo,
obedecendo as normas de armazenamento

VIII- propor o descarte do material considerado inservivel e sugerir meios de utilizagdo
do material estocado que ainda apresente condigées de consumo.

SECAO 1V
DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 46 - A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos incumbe coordenar, orientar,
dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas Segdes de Compras, de Licitagoes,
de Contratos e de Administragdo do SIASG, e por todos os servigos a elas
subordinados, elaborando os respectivos planos de ag&o.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ADMINISTRACAQ DO SIASG

Art. 47 - A Secdo de Administragiio do SIASG incumbe:
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I - gerenciar o Sistema de Administracdo de Servigos Gerais - SIASG, na abrangéncia
de todos os mddulos que o compdem, de maneira a interagirem de forma eficaz,
obedecendo as determinacbes legais pertinentes, bem como -prestar o cadastro,
treinamento, suporte e apoio aos seus usuarios;

11 - atender as empresas para cadastramento junto ac Sistema de Cadastro de
Fornecedores - SICAF;

III - representar a Secretaria do Tribunal perante o Gestor do Sistema SIASG -
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo - MP;

IV -  gerenciar o Sistema de Envio Eletrénico de Matérias ao Diario Oficial da Unido -
INCOM, pela Imprensa Nacional.

SUBSECAO I1
DA SECAO DE COMPRAS
Art. 48 - A Secio de Compras incumbe:

I- efetivar pesquisa de pregos, elaborando planilhas demonstrativas do valor de
mercado, para instruir os processos de compras ou contratagao de servicos e obras,
objetivando analise pela Administragdo, com vistas a viabilidade de atendimento;

II - consultar cédigos e pregos praticados no Sistema SIASG;

I11 - efetivar o pedido de compra ou contratagdo de servigos e obras, regularmente
autorizadas, atentando sobre a abertura, dispensa ou inexigibilidade de procedimento
licitatorio;

Iv - efetivar cotagbes eletronicas, quando cabiveis;

V- providenciar a aquisigdo de bens, servigos ou obras nos casos de dispensa de
licitacdo.

SUBSECAO III
DA SECAO DE LICITACOES
Art. 49 - A Secdo de Licitagbes incumbe:

I- elaborar editais de licitagdo para a contratacdo de bens, obras e servigos,
regularmente autorizados, obedecendo as determinacdes legais quanto a modalidade e
prazos, bem como proceder ao agendamento dos certames e divulgagao aos
interessados;
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II - elaborar o relatorio anual das licitagdes e dos termos de referéncia efetivados;

111 - providenciar as publicacbes no Diario Oficial da Unido, jornal de grande circulagao,
se for 0 caso, e disponibiliza-las, na internet, na pagina do TRE-PR;

IV - emitir os termos de referéncia de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, bem
como proceder as publicagdes oficiais inerentes;

V — fornecer subsidios necessarios nos casos de impugnacao de edital e recursos
administrativos interpostos no decurso das licitagoes.

SUBSECAO 1V
DA SECAO DE CONTRATOS
Art. 50 - A Secdo de Contratos incumbe:

I- glaborar as minutas de Contratos, Convénios, Distratos, Termos Aditivos e
Termos de Cooperagdo Técnica e de Cessdo de Uso;

I1- providenciar a lavratura dos Contratos, Distratos, Termos Aditivos, Termos de
Cooperacdo Técnica, Termos de Cessdo de Uso, apostilamentos de reajustes e outros,
bem como providenciar as assinaturas e/ou aceites das partes;

III - solicitar e receber as garantias contratuais, se for o caso;

IV - providenciar a publicacdo oficial dos Contratos, Termos Aditivos e RescisBes
contratuais;

V- proceder ao controle das contratagdes mantidas pelo Tribunal, observando a
vigéncia, os aditamentos e apostilamentos, comunicando as alteracdes efou
complementos aos fiscais e aos contratados;

VI - elaborar relatério mensal e anual de prestagdo de contas dos Contratos vigentes
no exercicio financeiro.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Art. 51 - A Coordenadoria de Apoio Administrativo incumbe:

I- coordenar as atividades relativas a seguranca, manutencdo e conservacdo dos
prédios proprios e locados do Tribunal bem como dos veiculos, disciplinando a entrada
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e circulacdo de visitantes e de prestadores de servicos, mantendo a limpeza,
apresentacdo e bom funcionamento de toda a instalagao,

II - coordenar os trabalhos de artes graficas e reprograficas do Tribunal,

III - elaborar os projetos bésicos e coordenar as atividades relativas a contratagdo e
manutencdo das linhas e das centrais telefénicas, para a Capital e interior;

IV - avaliar o desempenho e obtengdo de resultados das Sec¢des que compdem a
Coordenadoria, propondo rotinas de trabalho para melhoria na consecucdo das metas
administrativamente estabelecidas.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL
Art. 52 - A Secdo de Manutencdo Predial incumbe:

I- elaborar projeto basico para contratar, bem como supervisionar, orientar e
fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza, copa, jardim, manutengdo e
conservacdo dos prédios do Tribunal e Cartorios Eleitorais da Capital;

IT - elaborar projeto basico, e fiscalizar em conjunto com a Segdo de Manutengdo dos
Cartdrios Eleitorais do Interior, os contratos de limpeza dos respectivos foruns;

I - inspecionar, periodicamente, os prédios da sede e Cartérios Eleitorais da Capital,
diligenciando, quando necessario para a sua conservagdo e funcionamento;

IV - acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos servigos contratados para a manutengdo e
reparos nos preédios do Tribunal e Cartdrios Eleitorais da Capital, observando os prazos
e condicdes de execucdo, mantendo atualizados os registros relativos a garantia dos
consertos efetuados;

V - manter a guarda de plantas e projetos relativos a execugdo de obras da sede e
Cartorios Eleitorais da Capital;

VI - planejar o consumo, solicitar a compra, fiscalizar os contratos e distribuir os
materiais de copa para a Capital e interior do Estado;

VIl - manter o registro e controle do consumo de dgua e energia elétrica, nos prédios
proprios e locados, na Capital e interior do estado.
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SUBSEGAO II
DA SECI\O DE SEGURANCA E PORTARIA
Art. 53 - A Secdo de Seguranga e Portaria incumbe:

I- elaborar projeto basico para contratagdo dos servicos de seguranga, portaria,
vigildncia armada e alarme monitorade, inclusive de CFTV, dos prédios que sediam o
Tribunal e Cartorios Eleitorais da Capital bem como administrar, supervisionar, orientar
e controlar a execugao destes contratos;

II - zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina nas dependéncias do Tribunal e
Cartdrios Eleitorais da Capital, guarnecendo e fiscalizando as entradas e saidas do
edificio, mantendo porteiros e vigilantes a postos, a fim de receber, orientar e prestar
informacdes ao piblico;

111 - fiscalizar a entrega e retirada de bens e volumes da sede do Tribunal e Cartorios
Eleitorais da Capital, fora do horario normal de expediente, desde que devidamente
autorizada pelo setor competente;

IV - organizar e fiscalizar todos os Sistemas de Seguranca Eletrénicos, Elétricos e
Mecanicos, dentre eles o de CFTV, alarme contra arrombamento, detecgdo e alarme de
incéndio, controle de acesso ao publico, e outros que venham a ser incorporados;

V - armazenar e editar em meios magnéticos as imagens do sistema de CFTV com

gravagao analogica e digital, efetuando pesquisas de imagens, quando solicitadas por
superiores.

SUBSECAO III
DA SECAO DE MANUTENCAO DOS CARTORIOS DO INTERIOR
Art, 54 - A Secio de Manutencéo dos Cartdrios do Interior incumbe:
1 - inspecionar, periodicamente, os prédios que sediam os foruns eleitorais do interior,
supervisionando, orientando e controlando a execugao dos servigos de segurancga,
manutencdo e limpeza bem como diligenciando quanto as necessarias providéncias

para sua conservacao e dos bens instalados;

11 - fiscalizar em conjunto com a Segac de Manutengdo Predial, os contratos de
limpeza dos foruns eleitorais do interior;

III - providenciar as medidas necessarias a prevencdo de incéndio nos prédios dos
foruns eleitorais do interior;
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IV - elaborar projeto basico, acompanhar e fiscalizar a prestagdo dos servigos
contratados para a manutencdo e reparos nos bens moveis e imdveis que sediam 0s
foruns eleitorais do interior, observando os prazos e condigdes de execugdo e
mantendo atualizados os registros relativos a garantia dos consertos efetuados;

V - manter a guarda das plantas e projetos referentes as obras dos foruns eleitorais do
interior, bem como de suas reformas;

V1 - providenciar os pedidos de contratagbes de seguro para os prédios que sediam o0s
féruns eleitorais do interior.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE TRANSPORTES
Art. 55 - A Secdo de Transportes incumbe:

1- assequrar o transporte de autoridades, processos e materiais, bem como dos
servidores quando a servico do Tribunal,;

II - controlar a circulagdo e o estacionamento de veiculos na garagem e pétio do
Tribunal;

III - providenciar, anualmente, a legalizagdo dos veiculos pertencentes ao Tribunal,
realizando o licenciamento junto aos érgdos competentes, e observando a validade dos
seguros, obrigatério e facultativo, solicitando a renovagdo, com a devida antecedéncia;

IV - controlar o consumo e solicitar a aquisicdo de combustivel, lubrificantes, pecas
e acessorios bem como elaborar o projeto basico e fiscalizar os contratos de servicos
de manutencdo dos veiculos;

V- proceder ao recebimento, a utilizagao, a guarda e a conservagao dos veiculos do
Tribunal;

V1 - elaborar relatdorios mensais e anuais sobre o consumo de combustiveis, com a
respectiva quilometragem, por veiculo, acrescentando ainda as despesas com a
manutencio e reparos nos Mesmas;

VII - propor a aquisicdo de veiculos, quando necessarios para aumentar a frota ou
para reposigdo dos que forem considerados inserviveis.
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SUBSECAO V
DA SECAO DE ARTES GRAFICAS E REPRODUGAO
Art. 56 - A Segdo de Artes Graficas e Reprodugdo incumbe:
I- providenciar a impressdo de matérias e expedientes de interesse do Tribunal,
executando os trabalhos preparatdrios de artes graficas, elaborando ainda o layout dos

mesmos;

11 - confeccionar apostilas, livretos, blocos, envelopes, folhetos, folders, cartazes,
crachas e outros;

111 - zelar pela conservacdo das maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade,
elaborando os projetos basicos necessarios & contratagao de servigos de manutengao,

IV - elaborar projetos para a melhoria e modernizagao dos servigos.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO DOCUMENTAL E COMUNICACéES
Art. 57 - A Coordenadoria de Processamento Documental e Comunicagbes incumbe:

I- coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas Secdes
de Protocolo, de Expedicdo e de Arquivo, e por todos os servigos a elas subordinados,
elaborando os respectivos planos de acao.

IT - fiscalizar os contratos de telefonia fixa € movel, da Capital e interior do estado,
disciplinando a sua utilizagdo.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE PROTOCOLO
Art. 58 - A Segao de Protocolo incumbe: -

1- receber, selecionar, protocolar, distribuir, controlar e acompanhar a
movimentagdo das correspondéncias, documentos, processos administrativos e
judiciais, e ainda, dos periddicos oficiais, fornecendo recibo quando solicitado, bem
como informando a sua tramitacdo;

II - controlar o recebimento de documentos e correspondéncias, via correio
eletrénico, protocolando e distribuindo, quando for o caso;
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III - proceder & analise do conteudo dos documentos, procedimentos administrativos
e processos recebidos, identificando os dados de origem, o remetente e sua
qualificacdo, o assunto e a Unidade a que se destina, para fins de registro, indexacdo e
controle, em sistema proprio.

SUBSECAO I1I
DA SECAO DE EXPEDICAO
Art. 59 - A Segdo de Expedicdo incumbe:

I- receber, preparar, controlar e expedir correspondéncias, documentos, volumes
e processos, utilizando os servigos da EBCT ou outra forma de transporte;

II - controlar a numeragdo sequencial, em livro proprio, dos oficios e circulares
expedidos pelo Tribunal;

III - receber, preparar e fazer publicar, na Imprensa Oficial do Estado e da Unido, as
matérias encaminhadas pelos Cartorios Eleitorais da Capitat e Interior, e Secretarias
do Tribunal;

IV - proceder a verificagdo mensal dos gastos com selos, postagem da
correspondéncia, remessa de volumes e processos, para o devido pagamento, na
forma usual estabelecida pelo Tribunal e normas do servigo postal.

SUBSECAO II1
DA SECAO DE ARQUIVO
Art. 60 - A Secdo de Arquivo incumbe:

I- receber, registrar, classificar, controlar e armazenar documentos temporarios e
permanentes, bem como 1 exemplar de cada Diario Oficial;

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

IIl - conservar relacbes dos documentos arquivados e dos que tenham sido
destruidos ou destinados a outros locais de arguivamento;

IV - elaborar tabelas de temporalidade dos documentos, de acordo com a definigdo
prévia dos critérios a serem considerados, regulamentados em Lei ou por Comissdo
designada para este fim;



35

: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

V- atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extracao de
copias, desde que com a devida cautela quanto a reproducio de documentos de
ambito do Tribunal;

VI - manter a conservacdo, higienizacdo, desinfecgdo e restauragdo de documentos
€ processos,

VII - propor a destruigio ou doagdo de documentos e feitos protocolados, ndo
considerados de relevancia histérica, cujo prazo haja expirado, sugerindo Comissao
para fiscalizar a execugao.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 61 - A Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade incumbe planejar,
coordenar, orientar e dirigir a execugdo das atividades da administragdo orcamentaria,
financeira e contabil do Tribunal, mantendo a Diretoria Geral informada sobre o
andamento dos trabalhos, inclusive das decisbes gue interessam ao sistema, bem
como propor normas, instrugdes ou regulamentos, assegurando o seu cumprimento.

Art. 62 - Ao Secretario de Orgamento, Finangas e Contabilidade incumbe,
especificamente:

1 - assessorar a Diretoria Geral e as demais Secretarias, nos assuntos relativos a
orcamento, finangas e contabilidade, propondo normas e critérios para a execugdo de
seus trabalhos;

1I - assinar, em conjunto com a Diretoria Geral, os atos da gestdo or¢camentaria,
financeira e contabil, bem como proceder a autorizagdo eletrénica dos pagamentos;

III - implementar acdes visando aprimorar a programacdo, a execu¢do, ©
acompanhamento e a avaliacgio or¢amentaria, financeira e contabil;.

IV - submeter ac Diretor Geral os dados para a elaboragdo do Plano Piurianual e da
Proposta Orcamentaria Anual/Eleigdo/Referendo ou Plebiscito do Tribunal ;

V - autorizar modificagdes no detalhamento de despesas, relativos aos créditos
orcamentarios consignados ao Tribunal, cientificada a Direcao-Geral; e

VI - submeter o Relatorio de Prestacio de Contas dos atos de gestdc orcamentaria,
financeira e contabil a Secretaria de Controle Interno e Auditoria.
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DO GABINETE DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
Art.63 - Ao Gabinete da Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade incumbe:

1 - receber e encaminhar documentos e processos administrativos de competéncia da
Secretaria, registrando-os nos sistemas inerentes e atender pedidos de informagdes
relacionadas aos procedimentos administrativos que tramitam na Secretaria; e,

11 - elaborar minuta de documentos referentes a matéria de competéncia da
Secretaria.

SECAO I
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Art. 64 - A Coordenadoria de Planejamento e Orgamento incumbe:

1 - conferir e analisar dados para a elaboracdo da Proposta Orgamentaria Anual,
Eleicdo, Referendo ou Plebicisto;

11 - acompanhar, conferir e analisar os dados para a elaboracdoe do Plano Plurianual, e,
os de execucdo a serem lancados nos sistemas operacionais;

III - acompanhar e verificar as atividades relacionadas aos créditos orgamentarios,
suplementares e as provisdes solicitadas junto ao Tribunal Superior Eleitoral, através
dos sistemas operacionais;

IV - subsidiar a Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade e Diretoria Geral
na Elaboracdo do material necesséario a solicitacdo de emendas ao Orgamento, junto ao
Congresso Nacional; e,

V - acompanhar e analisar a elaboracio do Relatdrio de Prestagdo de Contas dos atos

de gestdo orcamentaria e fornecer .uusidios ao Relatorio anual de Tomada de Contas
deste Tribunal.

SUBSECAO I
DA SECAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORGCAMENTARIO
Art. 65 - A Sec¢do de Programacgdo e Controle Orgamentario incumbe:
1 - solicitar e controlar os pedidos de Crédito Adicional jur;to a Secretaria de

Planejamento, Orcamento, Finangas e Contabilidade/TSE, bem como as provisdes
destinadas a eleigio ou a outras finalidades;
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II - realizar, mensalmente, projecdes das despesas do exercicio para verificacdo da
necessidade de créditos suplementares e manter em arquivo 0s créditos solicitados,
efetuando o acompanhamento das publicagoes oficiais;

III - realizar lancamentos nas planilhas mensais do TSE com informacdes pertinentes
ao acompanhamento da programacgdo or¢amentaria mensal/anual de Pessoal, Custeio
e Investimento;

IV - elaborar ¢ relatorio de prestacio de contas dos atos de gestdo orcamentaria e
fornecer subsidios ao Relatdrio anual de Tomada de Contas deste Tribunal; €,

V - acompanhar, executar e verificar as atividades orcamentarias relacionadas ao
Plano Plurianual.

SUBSECAO 11

DA SECAO DE ANALISE E EXECUGAO ORCAMENTARIA

Art. 66 - A Secdo de Andlise e Execugdo Orgamentaria incumbe:

I - executar e acompanhar o registro dos créditos orcamentarios recebidos, a
realizacdo dos empenhos e o0s saldos orgamentarios das contas do Tribunal,
relativamente as despesas de custeio, investimento e de pessoal, assim como, realizar
as alteracdes do Quadro de Detalhamento da Despesa;

II - informar disponibilidade orcamentéria, classificagdo contabil & plano interno, nos
processos referentes a solicitagdo de despesas diversas e proceder ao controle
orcamentario em nivel de programa de trabatho, plano interno e elemento da despesa,
com a emissdo do Pré-empenho;

il - emitir Nota de Empenho, classificando as despesas em Programa de Trabalho,
Planc Interno, Elemento de Despesa e Subitem, e dar publicidade dos empenhos de
compras e materiais permanentes, através da internet, bem como realizar os
lancamentos em planilhas apropriadas; e,

IV - controlar saldos dos empenhos estimativos por fornecedor, indicando as segdes
envolvidas os dados orcamentérios correspondentes, quando da liquidagdo da despesa
e ainda projetar, analisar e controlar os gastos contratuais, atualizando-os
mensalmente, para adequagdo a dotagdo recebida.
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SUBSECAO III
DA SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
Art. 67 - A Secdo de Planejamento Orgamentério incumbe:

I - elaborar, implantar e administrar os instrumentos necessarios para a captagdo de
informagdes, visando a consolidagdo dos dados para a Proposta Orcamentaria Anual,
de Eleicio/Referendo ou Plehiscito, detalhando as despesas e analisando as
necessidades setoriais por Programa de Trabalho, Plano Interno e Ag3o;

11 - operacionalizar os atos relativos ao acompanhamento da programagao prevista
em Proposta Orgamentdria e realizar registro dos documentos relativos a execucao
orcamentaria em Banco de Dados;

111 - incluir os limites orcamentarios estabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral, no
sistema de Proposta Orcamentdria daquele tribunal e junto aos sistemas operacionais;

IV - atualizar dados relativos aos parlamentares e manter acompanhamento das
emendas apresentadas, subsidiando a Secretaria de Orgamento, Financas e
Contabilidade e Diretoria Geral na elaboracdo do material necessario & solicitacao de
emendas ao Or¢amento, junto ao Congresso Nacional; e,

V - manter arquivo da legislagdo pertinente & Segédo de Planejamento Orcamentario.

SECAOQ II
DA COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE
Art. 68 - A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade incumbe:

1 - planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades financeiras € caontabeis da
Coordenadoria, bem como propor normas, instrugdes ou regulamentos, assegurando o
seu cumprimento;

il - efetuar a conformidade diaria e documental da unidade gestora, verificando as
situaclies que geram restrigdo contabil e registrar a conformidade dos operadores
junto ao sistema financeiro e contabil;

I1I - proceder & verificacdo e a analise dos processos contabeis e financeiros, indicando
providéncias para o ajuste adequado aos atos e fatos, procedendo a autorizagdo formal
para pagamento, quando houver regularidade fiscal; e,

IV - elaborar o relatério de prestacio de contas dos atos de gestdo contabil e
financeira e fornecer subsidios ao Relatorio anual de Tormada de Contas deste Tribunal.
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SUBSEGCAO I
DA SECAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE FINANCEIRO
Art. 69 - A Secdo de Programacdo e Controle Financeiro incumbe:

I - acompanhar e controlar os saldos das contas contabeis utilizadas no registro da
movimentacdo financeira dos contratos, encaminhar ao fiscal do contrato oS
documentos fiscais para as adequagdes que se fizerem necessarias, no que tange a
execucdo financeira;

II - apropriar junto aos sistemas operacionais as despesas de servigos executados por
Pessoas Fisicas ou Juridicas, pautando-se na Licitagdo, no Contrato, na Nota de
Empenho e na legisiagdo vigente; e,

[II - calcular e apropriar, junto aos sistemas operacionais a base de calculo e a
aliguota das retengdes - previdencidria e tributaria (federal e municipal) - em
cumprimento de exigéncia legal, pautando-se na legislacdo vigente e orientacdo da
Secdo de Analise Contabil.

SUBSECAO II
DA SECAO DE ANALISE E EXECUGCAO FINANCEIRA

Art. 70 - A Secdo de Andlise e Execugao Financeira incumbe:

I - operacionalizar os atos relativos & execugdo financeira, obedecendo a normas,
critérios e programas orgamentarios, elaborando a previsdo de recursos financeiro,
administrando e programando a sua execugao,

II - efetuar os pagamentos, procedendo aos recolhimentos dos tributos e contribuicdes
(federais, estaduais ou municipais), decorrentes das exigéncias legais e obedecendo

aos prazos impostos pelas legistagbes especificas;

III - realizar a transferéncia eletrénica dos arquivos de folha de pagamento, para as
instituicBes financeiras que mantém convénio com este drgao;

IV - orientar os setores quanto aos codigos a serem utilizados quando dos
recothimentos de valores, controlando os recolhimentos; e,

V - encaminhar relatério de retengbes e contribuicdes previdenciarias, conforme
legislagdo especifica.
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SUBSECAO III
SECAO DE ANALISE CONTABIL
Art. 71 - A Secdo de Andlise Contabil incumbe:

I - interpretar e atualizar legislacdo concernente a gestdo contabil, prestar assisténcia
e orientacdo na aplicacdo de normas e técnicas contabeis;

IT - acompanhar e supervisionar os registros contabeis e avaliar a consisténcia dos
dados financeiros, contratuais e patrimoniais decorrentes dessa execugdo, com vistas
ao controle de gestdo e encerramento do exercicio financeiro;

III - analisar demonstragdes contdbeis, balancetes, balangos e os relatorios,
decorrentes de registros efetivados nos sistemas operacionais;

IV - acompanhar as retencdes impostas pela legislagdo federal, estadual ou municipal,
bem como, cumprir as obrigagdes secundarias exigidas por lei;

V - controlar, analisar e reclassificar as despesas realizadas através de suprimentos de
fundos; e,

VI - elaborar os relatérios de responsabilidade fiscal e o relatério relativo a gestdo
orgamentaria, financeira, fiscal e patrimonial do 6rgdo, fornecendo dados para a
Prestacdo de Contas Anual, observando os prazos legais.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 72 - A Secretaria de Gestdo de Pessoas incumbe: planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades referentes a gestdo de pessoas na esfera administrativa, bem
como garantir o desenvolvimento das competéncias (habilidades, conhecimento e
experiéncia) dos servidores.

Art. 73 - Ao Secretario de Gestdo de Pessoas incumbe, especificamente:

I - coordenar e orientar as Coordenadorias de Pessoal e de Educagdo e
Desenvolvimento;

II - planejar, organizar e executar as atividades para gestdo de conflitos e
desenvolvimento interpessoal,;

III - repassar as diretrizes do TSE no que tange as atividades e legislagbes de Gestdo
de Pessoas.



4]

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA
SECAO I
DO GABINETE E ASSESSORIA DA SECRETARIA
Art. 74 - Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas e sua Assessoria incumbe:

I - planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do gabinete, bem como
subsidiar com estudos, analises e informacdes os despachos da Secretaria de Gestao
de Pessoas;

II - encaminhar e monitorar as matérias para a Imprensa Oficial da Unido;

III - analisar os processos de posse e lavrar os respectivos termos (servidores e
membros do Tribunal);

IV - receber, indexar, arquivar atos relativos ao imposto de renda de servidores e
membros do Tribunal;

V - informar os processos de didrias e passagens.

SECAO II
DA ASSESSORIA MEDICA E SOCIAL
Art. 75 - A Assessoria Médica e Social incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades de assisténcia
médica, odontoldégica e de enfermagem, em carater preventivo, assistencial e
emergencial, aos Juizes do Tribunal, Juizes Eleitorais, servidores ativos e inativos e
seus dependentes legais;

Il - emitir parecer técnico nos processos de contratacdo de empresas prestadoras de
servico de salde, controlando e informando mensalmente a Sec¢do de Registros
Funcionais as inclustes, exclusdes e alteragdes havidas;

11T - dirigir a caixa de assisténcia médica mantida pelos servidores, na forma prevista
no estatuto proprio;

IV - proceder ao exame pré-admissional para posse de candidatos do Quadro
Permanente da Secretaria;

V - realizar exames e inspecdes médicas para concessao de licengcas, bem como
constituir Junta, emitindo parecer ou laudo para concessdo de aposentadoria por
invalidez, na forma da legislagao em vigor;

VI - elaborar e executar plano de assisténcia médica aos eleitores nos dias em que se
realizarem eleigoes;
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VII - realizar inspecdo médica para concessao da dispensa de convocacdo de mesa
receptora de votos e juntas apuradoras, dentro dos prazos estipulados pela legislagao,

VIII - realizar avaliagao pessoal e ambiental dos setores de trabalho que possam

contribuir com eventuais danos & saude, sugerindo gquando necessario, reforma ou
remanejamento, dentro do preconizado em lei.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 76 - A Coordenadoria de Pessoal incumbe coordenar, orientar, controlar,
supervisionar as atividades ligadas a administragdo de pessoal, e informar direitos,
vantagens e concessdes do pessoal ativo, inativo, pensionistas, e sem vinculo.

SUBSECAO I
DA SEGCAQ DE REGISTROS FUNCIONAIS
Art. 77 - A Sego de Registros Funcionais incumbe:

I - organizar, controlar e manter atualizados os registros e assentamentos individuais
dos servidores da Secretaria e das Zonas Eleitorais, bem como o cadastro de seus
dependentes, prestando informacdes quando necessarias;

II - controlar a frequéncia e carga horaria dos servidores do Quadro da Secretaria e
servidores requisitados;

IiI - proceder ao controle do quadro funcional, bem como o guantitativo de fungses
comissionadas, e encaminhar mensalmente ao TSE;

IV - processar, informar e controlar os beneficios, direitos e vantagens dos servidores
efetivos, requisitados e sem vinculo;

V - minutar os atos da Presidéncia e da Direcdo Geral relativos a exoneracdo, demissdo
e demais direitos e vantagens dos servidores efetivos, encaminhando para publicagdo
na imprensa;,

VI - informar, mensalmente, a8 Coordenadoria de Pessoal, os elementos necessarios
para a transmissdo a Segdo de Folha de Pagamento dos dados relativos aos servidores
efetivos,;

VII - informar anualmente a Secretaria de Controle Interno e Auditoria os dados
relativos ags Ordenadores de Despesas e respectivos substitutos. -
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SUBSECAO II
DA SECAO DE APOSENTADORIAS £ PENSOES
Art. 78 - A Secdo 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 informagoes de
acordo com a legislagdo vigente, minutando as respectivas portarias;

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

II1 - processar o expediente relativo a beneficios, alteragoes, direitos e vantagens dos
inativos e pensionistas, mediante atos e apostilas;

IV - praticar todos os procedimentos relacionados a averbagdo e controle do tempo de
contribuigdo dos servidores;

V - controlar os prazos de apresentacao dos inativos e pensionistas com vistas ao
recadastramento e a inspegdo médica periddica e proceder ao seu encaminhamento a
junta médica, observada a legislagdo propria.

SUBSECAO I11
DA SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 79 - A Secdo de Folha de Pagamento incumbe:

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

II - fornecer os elementos necessarios a elaboracdo da proposta orgamentaria,
relativos as despesas com vencimentos e proventos;

II1 - fornecer aos Juizes do Tribunal, Procurador Regional Eleitoral, Juizes Eleitorais,
Promotores, Chefes de Cartorio, servidores efetivos, inativos e pensionistas, da
Secretaria do Tribunal, bem como requisitados e sem vinculos, declaracbes anuais de
rendimentos e, aos o6rgdos competentes, a Relagdo Anual de Informagbes Sociais
{RAIS), Declaracdo de Imposto de Renda retido da Fonte (DIRF), por meio de
relatorios ou meios magnéticos.
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SUBSECAO IV
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE MAGISTRADOS E REQUISITADOS
Art. 80 - A Secio de Acompanhamento de Magistrados e Requisitados incumbe:
I - organizar e processar 0s assentamentos individuais dos Membros do Tribunal,
Juizes e Promotores Eleitorais, Chefes de Cartorios Eleitorais ndo pertencentes ao
Quadro de servidores efetivos deste Tribunal e dos Requisitados;
II - praticar procedimentos necessarios a designacdo, dispensa e freqiéncia de Juizes
e de Chefes de Cartbrios Eleitorais ndo pertencentes ao Quadro de servidores efetivos
deste Tribunai;

1II - manter atualizado o controle de biéniocs dos Juizes Eleitorais;

IV - publicar os editais de nomeagao dos membros e escrutinadores das Juntas
Eleitorais da Circunscrigao, mantendo o controle dos mesmos.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE EDUCACﬁO E DESENVOLVIMENTO
Art. 81 - A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento incumbe:

I - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades da Se¢do de
Capacitagdo e Aperfeicoamento, da Secdo de Recrutamento, Acompanhamento e
Avaliacdo e Segao do Escritério da Qualidade;

II - promover estudos e pesquisas, elaborar diretrizes, propor politicas, planejar,
coordenar, orientar, controlar as atividades referentes ao suprimento, desenvolvimento
e adequacdo de pessoas, bem como as melhorias dos padres comportamentais dos
servidores do Tribunal;

I - efetivar medidas para a organizacdo de concurso publico e concurso de remocao,
e propor a prorrogacao destes concursos;

1V - implantar, acompanhar e ministrar treinamentos para o desenvolvimento pessoal
e profissional dos servidores, incluindo a metodologia do ensino a distancia,

V — informar e controlar os beneficios Bolsa Estudos Graduagdo, Pés-Graduagdo, Inglés
e Espanhol;
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SUBSECAO I
DA SECAO DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
Art. 82 - A Secdo de Capacitacdo e Aperfeicoamento incumbe:
I - promover cursos de treinamento e aperfeicoamento aos servidores efetivos e
requisitados do Tribunal, coordenando a agdo dos respectivos treinadores, ouvidas as

Secretarias e Coordenadorias, quanto aos cursos relativos a area;

II - projetar a necessidade de capacitacdo e treinamento de recursos humanos,
estabelecendo a programagao anual dos cursos de aperfeigoamento;

II1 - projetar e coordenar o treinamento dos mesarios e técnicos contratados a época
das eleigbes (oficiais e parametrizadas);

IV - avaliar a adequacdo dos programas desenvolvidos, confrontande os resultados
alcancados com os objetivos propostos.

SUBSECAO I1
DA SECAO DE RECRUTAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
Art. B3 - A Seco de Recrutamento, Acompanhamento e Avaliacdo incumbe:
I - formalizar e acompanhar os processos relativos ao estagio probatoério;

II - processar os atos relativos a criagdo, transformagdo, lotagdoc e extingdo das
fungdes e cargos comissionados;

III - representar sobre a abertura de vagas e forma do respectivo provimento,
convocar 0s concursados, e minutar o ato de nomeagdo, prestando as informagdes
necessarias ao TCU;

IV - processar expediente relativo a movimentagado funcional;

V - realizar entrevistas de pré-desligamento;

VI - analisar perfis profissionais, bem como propor as lotagdes tendo em vista as
necessidades da Administracdo;

VII - administrar a contratacdo de estagidrios propondo suas lotagdes e
acompanhando seu desempenho;

VIII - recrutar e selecionar equipes para atuar em projetos de trabalho.
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SUBSECAO I1I
DA SECAO DO ESCRITORIO DA QUALIDADE
Art. 84 - A SecHo do Escritorio da Qualidade incumbe:

I - elaborar, organizar e controlar a documentagdo e agdes necessarias a manutengao
do Sistema de Gestdo da Qualidade;

II - convocar o Comité da Qualidade, nas datas previstas, para a reunidao de analise
critica do Sistema de Gestdao da Qualidade;

III - implementar, manter e divulgar a Politica da Qualidade e os Objetivos da
Qualidade do Tribunal;

IV - acompanbhar as necessidades e expectativas dos clientes/eleitores;

V - planejar, organizar, instruir e realizar atividades relacionadas ao programa
"Informando o Cidaddo”, no sentido da informagdo civica eleitoral, formagdo da
consciéncia da cidadania e preservacdo da memdria democratica, mantendo contatos e

CONVENios com organismos nacionais e internacionais.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE ELEICOES E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 85 — A Secretaria de Fleicdes e Tecnologia da Informacgdo incumbe planejar,
coordenar e supervisionar as atividades referentes aos trabalhos da Central de
Atendimento ao Eleitor da Capital e aquelas que visem a recepgdo do voto
informatizado e o processamento da totalizacio das eleigbes. E também responsavel
pelo desenvolvimento, adaptacdo e implantagado de sistemas informatizados; suporte
técnico em informatica; manutencdo e disponibilizagdo de recursos e infra-estrutura
em informatica; propor diretrizes e normas gue visem a seguranga das informagdes
contidas nas diversas bases de dados instaladas nos equipamentos do Tribunal,
garantindo, dessa forma, a plena continuidade dos servicos ofertados por todas as
Secretarias do Tribunal ao publico interno e externa.

Art. 86 - Ao Secretario de Eleicdbes e Tecnologia da Informagdo incumbe,
especificamente:

I - assessorar o Diretor Geral na elaboragdo e execugdo das atividades na area de
eleigdes e tecnologia da informacao;

I1 - planejar, analisar e consolidar os projetos de tecnologia da informacao;

II1 - propor diretrizes para orientar e supervisionar as atividades relativas as eleigdes e
a tecnologia da informacdo; e,



47

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

IV - manter permanente fluxoc de informacgdes técnicas de informatica, de modo a
integrar as atividades de todas as Secretarias do Tribunal. -

SECAO I
DA ASSESSORIA DA SECRETARIA

Art. 87 - A Assessoria da Secretaria de Elei¢des e Tecnologia da Informagdo incumbe:

I - em conjunte com as demais Coordenadorias da Secretaria, promover
levantamentos nas diversas Secretarias e Zonas Eleitorais para identificagdo das
principais necessidades, manifestas ou latentes, em termos de uso de tecnologia da
informacao;

II - em conjunto com as demais Coordenadorias da Secretaria, elaborar, propor e
coordenar a execucdo do plano diretor de informatica para a Justica Eleitoral do

Parana;

Il - analisar a Proposta Orcamentaria da Secretaria, levantando as necessidades de
crédito adicional no decorrer do exercicio, se for 0 caso;

IV - propor normas e procedimentos para a elaboragdo e o acompanhamento de planos
anuais e plurianuais da Secretaria,

V - cooperar tecnicamente na formulacdo de documentos de interesse da Secretaria;

VI - acompanhar os projetos em execugdo e o desenvolvimento de sistemas na
Secretaria, exercendo o papel de agente integrador de atividades das coordenadorias,
de acordo com o plano diretor de informatica para a Justica Eleitoral do Parana e
demais diretrizes estabelecidas pelo titular da Secretaria; e,

VII - manter um histdrico das contratagdes e das aquisigbes para as eleigfes.

SECAO II
DA COORDENADORIA DE MANUTENGAO E LOGISTICA
Art. 88 - A Coordenadoria de Manutengdo e Logistica incumbe:

I - coordenar as atividades referentes a aquisicdo e manutengdo de equipamentos de
informética, urnas eletrénicas, bem como a logistica para a montagem de ambientes
computacionais de apoio, suporte técnico e de elei¢do;
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II - realizar analise conjunta com as demais Coordenadorias da Secretaria, no que se
refere a projetos que dependam da aquisicBo de equipamentos, aplicativos ou
desenvolvimento local de novos aplicativos ou, ainda, mudanga de plataforma;

II1 - propor atualizacdo do parque computacional, sugerindo-se opgdes de avango
tecnoldgico e aproveitamento de recursos técnicos existentes na Secretaria do TRE e
Zonas Eleitorais; e,

1V - acompanhar os trabalhos dos técnicos contratados pelo TRE efou TSE, com vistas
as eleicfes, no que se refere as atividades relacionadas as urnas eletronicas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE URNAS ELETRONICAS
Art. 89 - A Secdo de Urnas Eletrénicas incumbe:
1 - fazer o aceite de urnas eletrénicas, suprimentos e demais materiais necessarios ao
seu funcionamento e armazenamento, providenciando-se posterior distribuicdo e/ou

remanejamento aos Cartorios Eleitorais;

II - orientar os Cartorios Eleitorais sobre utilizagdo, manutengdo, armazenamento e
transporte das urnas eletrénicas e seus suprimentos;

III - configurar o sistema parametrizador para eleigoes nao-oficiais e demais eventos,
bem como orientar sobre sua utilizagdo;

Iv - supervisionar os trabalhos de manutencdo, carga das baterias e exercitagdo dos
componentes das urnas eletrénicas em todo o Estado; )

V - desenvolver as atividades necessarias a preparacdo de Urnas Eletronicas cedidas
para realizacdo de eleigBes internacionais através de Convénios efou Parcerias entre o
TSE e Organizacoes Internacionais;

VI - fazer o acompanhamento das substituicdes e demais ocorréncias com as urnas
eletrénicas, no dia das eleiges, apresentando relatorios estatisticos; e,

VII - supervisionar as condi¢fes de armazenamento das urnas e suprimentos da
respectiva circunscrigdo, especialmente, por meio de levantamentos periodicos.

SUBSECAO 1I

DA SECAC DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
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Art. 90 - A Secdo de Equipamentos de Informéatica incumbe:

I - acompanhar as lotagbes dos equipamentos de microinformatica existentes no TRE e
nas Zonas Eleitorais;

1I - providenciar as manutengdes preventivas e corretivas, realizando as chamadas
técnicas para consertos dos equipamentos de microinformatica;

111 - realizar a vistoria dos componentes internos de todos os equipamentos utilizados
durante os trabalhos de processamento das eleigdes efou outras atividades;

1V - especificar tecnicamente, acompanhar, receber, conferir e re-ratificar a aquisicdo
de novos equipamentos de microinformatica, conforme caracteristicas constantes dos
editais licitatérios, arquivando-se copias das Notas Fiscais com o0s respectivos aceites,
para controle de seus prazos;

V - opinar sobre a contratacdo ou prorrogagao de contratos de garantia e de
manutengdo de equipamentos de microinformatica; -

VI - propor a Coordenadoria a que esta afeta, sempre que for o caso, a execugdo de
baixa de equipamentos de microinformatica obsoletos ou inserviveis; e,

VII - fiscalizar os contratos de garantia e de manutengdo dos equipamentos de
microinformatica;

SUBSECAO III
DA SECAO DE LOGISTICA
Art. 91 - A Secdo de Logistica incumbe:

I - providenciar junto as areas competentes os recursos computacionais e materiais
necessarios a montagem da infra-estrutura dos diversos eventos promovidos pelo
Tribunal, bem como aos ambientes especificos para realizagdo das atividades
referentes as eleigdes;

11 - realizar o controle de entrada e saida de todos os equipamentos utilizados durante
os trabalhos de processamento das eleigbes efou outras atividades;

III - organizar e orientar a preparacdo das eleigdes parametrizadas (ndo-oficiais),
acompanhando sua execugao;

IV - realizar o levantamento das necessidades materiais e computacionais referentes
as eleicdes parametrizadas (ndo-oficiais), bem como elaborar planilha estimativa de
gastos a ser ressarcida pelo requerente;
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V - proceder ao levantamento dos enderegos e demais informacoes relativas aos Locais
de Apuragao das Zonas Eleitorais do interior,

V1 - fazer o recebimento, a conferéncia e a distribuicdo dos cadernos de votagdo do
Estado, responsabilizando-se por solicitar ao TSE a reimpressdao e o encaminhamento
daqueles que apresentarem falhas; e,

VII - providenciar a confeccdo de mapas atualizados com os locais de votagdo da
capital, berm como o mapa da composicdo dos niicleos técnicos do Estado.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 92 - A Coordenadoria de Apoio e Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de anélise,
desenvolvimento de sistemas, o suporte técnico de informatica;

II - analisar tecnicamente, em conjunto com as demais coordenadorias da Secretaria,
as solicitagbes das Secretarias e das Zonas Eleitorais referentes a aquisicao de
aplicativos e/ou ao desenvolvimento local de sistemas informatizados, justificando sua
viabilidade, emitindo e/ou anexando parecer técnico para apreciagdo superior;

III - acompanhar a realizagdo de avaliagches periddicas sobre 6 uso adequado dos
sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos, expedindo-se sugestoes efou orientacbes de
adequagao, para melhor rendimento das atividades;e,

IV - planejar e coordenar a formac@o de grupos de trabalho enire os servidores das
diversas Secretarias e técnicos contratados, treinando-os com vistas a realizagao de
testes nos sistemas informatizados e capacitando-os para prestar auxilio e suporte
técnico as Zonas Eleitorais.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 93 - A Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

1 - planejar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de sistemas e previsdo de
recursos necessarios para essas atividades;

11 - participar dos estudos para a escolha das plataformas e das ferramentas utilizadas
para o desenvolvimento de sistemas levando-se em conta, sempre que possivel, a
padronizacdo adotada;
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III - analisar tecnicamente a melhor opcdo de atendimento para o desenvolvimento de
sistemas/aplicativos, apresentando tais opgOes através de projeto detalhado para a
defini¢do das prioridades para o atendimento;

IV - prestar servicos de manutencdo para os sistemas desenvolvidos internamente ou
de origem externa, desde que oferecam essa possibilidade;

V - acompanhar e supervisionar tecnicamente os servicos de desenvolvimento de
sistemas contratados pelo TRE-PR;

VI - opinar, em conjunto com as demais areas técnicas da Secretaria, acerca das
caracteristicas técnicas e versdes de Sistemas/Aplicativos a serem adquiridos e
utilizados pelo TRE, levando-se em conta, sempre que possivel, as regras de
padronizacdo adotadas; e,

VII - manter os servigos de publicacdo de conteddo na Intranet e internet, bem como o
conteldo produzido efou encaminhado pelos usuarios, ou fornecer meios para que
esses usuarios possam realizar suas proprias publicacoes, prevendo-se todas as
ferramentas para tal, inclusive de administracdo e geréncia, especificos para a tarefa,
garantindo-se os aspectos de seguranga, confiabilidade e as normas definidas pelo
TRE-PR.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE APOIO A SECRETARIA DO TRE
Art. 94 - A Sec3o de Apoio & Secretaria do TRE incumbe:

1 - prestar aos usudrios das Secretarias do Tribunal o devido suporte técnico de
informatica, em atendimento as suas solicitacbes;

II - sugerir e opinar, sempre que necessario ou solicitado, quanto aos cursos na area
de informatica a serem ministrados aos servidores lotados nas Secretarias do Tribunal;

II1 - indicar as caracteristicas e a versac dos sistemas infofmatizados a serem
desenvolvidos efou adquiridos para as Secretarias do Tribunal, testando-os e
procedendo a sua imediata instalagdo, quando for o caso;

IV - manter a guarda e o registro atualizado das midias e dos tutoriais dos sistemas
instalados nas Secretarias do Tribunal;

V - planejar, organizar e ministrar treinamentos para aperfeigoamento técnico dos
servidores das Secretarias do Regional, sempre que necessario;

VI - auxiliar a Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais no planejamento e formagdo de
grupos de trabalho entre os funcionarios do Tribunal e técnicos contratados para fins



52

/ TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

de treinamento e realizacdo de testes dos sistemas de eleigdo, capacitando-os,
inclusive, para prestar suporte técnico e operacional as Zonas Eleitorais;

VII - auxiliar a Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais no acompanhamento dos trabalhos
dos técnicos contratados, no que se refere as atividades relacionadas aos sistemas de
eleicdo, no ambito das Zonas Eleitorais;

VIII - auxiliar a Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais no recebimento dos arquivos e
sistemas disponibilizados pele TSE, providenciando sua imediata instalagdo, com vistas
a recepcdo dos votos e sua apuragdo, bem como a totalizagdo dos resultados;

IX - auxiliar a Se¢do de Apoio as Zonas Eleitorais na proposicdo de medidas de
atualizacdo ou corregio dos madulos dos sistemas de eleigdo; e,

X - auxiliar a Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais na prestacdo de suporte técnico
remoto efou in loco relativo aos sistemas de elei¢do, orientando os usuarios quanto ao
uso e configuracdo dos recursos de informatica instalados.

SUBSEGAO III
DA SEC;\O DE APOIO AS ZONAS ELEITORAIS
Art. 95 - A Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais incumbe:

I - prestar as Zonas Eleitorais o devido suporte técnico de informatica, em
atendimento 3s suas solicitagdes;

II - sugerir e opinar, sempre que necessario ou solicitado, quanto aos cursos na drea
de informatica a serem ministrados aos servidores lotados nas Zonas Eleitorais;

11 - indicar as caracteristicas e a versdo dos sistemas informatizados a serem
desenvolvidos e/ou adquiridos para os Cartdrios Eleitorais, testando-os e procedendo a
sua imediata instalagdo, quando for o caso;

1V - manter a guarda e o registro atualizado das midias e dos tutoriais dos sistermas
instalados nas Zonas Eleitorais;

V - planejar, organizar e ministrar treinamentos para aperfeicoamento técnico dos
servidores das Zonas Eleitorais, sempre que necessario;

VI - auxiliar no planejamento e formagdo de grupos de trabalho entre os funcionarios
do Tribunal e técnicos contratados para fins de treinamento e realizacdo de testes dos
sistemas de eleicdo, capacitando-os, inclusive, para prestar suporte técnico e
operacional as Zonas Eleitorais;

VII - acompanhar os trabalhos dos técnicos contratados, no que se refere as atividades
relacionadas aos sistemas de eleicdo, no ambito das Zonas Eleitorais,
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VIIT - receber os arquivos e sistemas disponibilizados pelo TSE e providenciar sua
imediata instalagdo, com vistas a recepcdo dos votos e sua apuragdo, bem como a
totalizagao dos resultados;

IX - propor medidas de atualizagdo ou correcdo dos madulos dos sistemas de eleigdo;

X - prestar o suporte técnico remoto efou in loco as Zonas Eleitorais relativos aos
sistemas de elei¢do instalados nos computadores, orientando os usuarios quanto ao
uso e configuragdo dos recursos de informatica instalados; e,

XI - receber, conferir @ manter atualizadas as copias de seguranga com os resultados
finais das eleigches remetidos pelas Zonas Eleitorais.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE PRODUCAO
Art. 96 - A Coordenadoria de Produgdo incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes a
administracdo do cadastro eleitoral, da infra-estrutura de informatica no que se refere
a banco de dados, redes logica € de comunicacdo de dados, bem como o©
processamento de eleigies e a implantagdo de politicas de segurancga da informagdo da
rede corporativa do TRE-PR;

II - auxiliar no planejamento, na coordenacao e na formacdo de grupos de trabalhos,
com vistas a realizagdo de testes nos sistemas de eleicdo;

III - acompanhar a realizacdo de avaliagbes periodicas sobre o uso adequado dos
sistemas instalados, apresentando sugestfes e/ou orientagbes de adequagdo, para
rmelhor rendimento das atividades; e,

IV - analisar tecnicamente, em conjunto com as demais Coordenadorias da Secretaria,
as solicitagGes das Secretarias e das Zonas Eleitorais referentes a aquisigdo efou
desenvolvimento de sistemas informatizados, justificando sua viabilidade e emitindo

efou anexando parecer técnico no gque se refere a bancos de dadoes, impacto na rede
de comunicacdo de dados e servidores.

SUBSECAO I
DA SECAO DE REDE

Art. 97 - A Secdo de Rede incumbe:
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I - monitorar a correta utilizacdo das Redes Légica e de Comunicacdo de Dados,
comunicando quaisquer irregularidades a Coordenadoria a que esta afeta;

II - cadastrar usuarios e controlar as devidas permissdes de seguranga, junto aos
sistemas de administracao e gerenciamento de rede;

III - opinar sobre as aquisicdes de equipamentos e periféricos de informatica, bem
como sobre os sisternas a serem desenvolvidos efou a serem adquiridos, quando estes
dependerem da utilizagao de rede;

IV - apresentar analises sohre novos tipos de redes e sistemas informatizados
correlatos, emitindo parecer técnico quanto a sua viabilidade;

V - administrar e otimizar as linhas de comunicagdo de dados e novas instalagoes;

VI - administrar, otimizar e manter o controle das configuracdes de rede bem como
analisar performances e proceder a ajustes de parametros;

VIl - administrar sistema de seguranca logico de equipamentos de comunicagao de
dados e micro informatica;

VIII - analisar, opinar e solicitar aquisi¢des de sistemas de seguranga l6gico e fisico
dos equipamentos de comunicag3o de dados e de informatica; e,

IX - analisar, opinar, elaborar e implantar politicas de seguranca de rede de

comunicacdo de dados para protecdo da informagdo eletrdnica, gerenciando sua
execugio e zelando pelo cumprimento das normas estabelecidas.

SUBSEGAO I1
DA SECAO DE CADASTRO ELEITORAL
Art. 98- A Secdo de Cadastro Eleitoral incumbe:
I - executar as atividades relativas a manutengdo do Cadastro de Eleitores,
acompanhando as atualizagdes do mesmo e fornecendo informagdes e relatérios aos

interessados, desde que devidamente autorizado,

11 - orientar e dar suporte técnico as Zonas Eleitorais quanto aos sistemas dirigidos ou
pertinentes ao Cadastro Eleitoral;

1Il - orientar a criacdo, a altera¢do, o remanejamento ou a exclusdo dos dados
relativos aos Locais de Votacdo efou Segdes, bem como todos os procedimentos
pertinentes & criagdo ou a recomposicado de Zonas Eleitorais, sempre que determinado;

IV - prestar suporte técnico a Corregedoria Regional Eleitoral, nas atividades de
orientacdo e fiscalizagdo do cumprimento das normas no cadastro eleitoral; e,
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V - realizar os procedimentos de preparacdo do ambiente de totaliza¢do das eleicGes,
bem como gerar os dados necessarios para os sistemas eleitorais.

SUBSECAO IiI
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE BANCO E PROCESSAMENTO DE DADOS
Art. 99 - A Secdo de Administragéo de Banco e Processamento de dados incumbe:
I - desenvolver aplicacbes relacionadas a manutencao e controle do Cadastro Eleitoral;

I1 - elaborar rotinas para geragac das bases de dados utilizadas pelos sistemas
estatisticos do Cadastro Eleitoral;

I1I - administrar a seguranca nos sistemas operacionais, sistemas afetos ao Cadastro
Eleitoral e demais bases de dados instaladas, realizar auditorias periodicas;

IV - elaborar, em conjunto com as demais areas, o planejamento e o controle do
ambiente de produgdo do Tribunal, mantendo a operacionalidade e infra-estrutura
deste ambiente.

V - administrar as bases de dados quanto & arquitetura, performance, controles e
acessos, integridade e segurancga;

VI - administrar as copias de seguranca dos bancos de dados e sistemas operacionais;

VII - realizar a administracdo dos bancos de dados eleitorais, definindo e executando
as estratégias de seguranca fisica e 10gica destes;

VIII - administrar e controlar o hardware e o0s sistemas instalados nos servidores do
Tribunal;

IX - gerenciar e, quando necessario, dar conhecimento, dos arquivos e sistemas
disponibilizados nos equipamentos servidores do Tribunal;

X - administrar 0 servico de arquivamento em servidores de arquivos, dando
conhecimento aos usuarios;

X1 - gerenciar e monitorar os procedimentos de recebimento dos arquivos de elei¢do,
disponibilizando-os;

XII - realizar a analise e estudo de viabilidade de implantagdo de todos os novos
sistemas e aplicagdes, no que se refere a utilizagdo de bancos de dados e recursos da
infra-estrutura de informatica do Tribunal, complementando as informacgdes analisadas
pelas demais areas da secretaria, e,



56

Y TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

XIII - administrar o acesso a Internet, fornecendo os relatérios de monitoramento de
acessos.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ELEICOES
Art. 100 - A Coordenadoria de Planejamento de Eleigdes incumbe:

1 - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes as
contratacfes de recursos humanos e materiais com vistas as eleigdes, bem como todo
o processo de alistamento eleitoral na capital,

1I - elaborar a previsdo de custos para a organizagdo e a realizacdo das eleighes;

III - planejar as atividades relacionadas a realizagdo das eleigdes, elaborando
cronograma para fins de acompanhamento, gerenciando sua execugao,

IV - contatar com dirigentes de orgdos publicos e empresas privadas, visando 2
colaboracdo dessas entidades quando da realizacdo de eleicbes, elaborando os
respectivos relatorios; e,

V - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Central de
Atendimento ao Eleitor.

SUBSECAO I
DA SECAO DE PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 101 - A Segdo de Planejamento de Recursos Humanos incumbe:

I - elaborar o projeto basico para a contratagdo de pessoal de apoio, tanto para as
Zonas Eleitorais quanto para a Secretaria a que esta afeta, para todo o periodo
eleitoral, realizando a devida gestdo do projeto;

II - elaborar o projeto basico para as reunides entre a Presidéncia, Corregedoria, Juizes
Eleitorais, Diretoria Geral e Chefes de Cartorio, visando o aprimoramento dos servigos
de eleigdo, realizando a devida gestdo dos projetos;

IIl - elaborar o projeto bdsico para o fornecimento da alimentagséo para o periodo
eleitoral, para todos os envolvidos nos trabalhos de Eleicdo, realizando a devida gestdo
do projeto;

IV - elaborar o projeto basico para o policiamento necessario ao periodo eleitoral,
realizando a devida gestao do projeto;
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V - elaborar o projeto basico para o fornecimento de creditos-transporte, para 0s
deslocamentos dos convocados para os trabalhos nos locais de votagdo, realizando a
devida gestdo do projeto;

VI - elaborar o projeto basico para o treinamento dos Tecnicos de Suporte as Urnas
Eletrénicas, realizando a devida gestdo do projeto;

VII - compilar as informacgdes fornecidas pelas Zonas Eleitorais, antes e apos a
conclusdo dos trabalhos de eleicdo, resultantes do preenchimento de questiondrio
sobre as necessidades de melhoria de infra-estrutura, elaborando relatdrio para fins de
adequacdo e melhoria para os futuros pleitos; e,

VIII - elaborar projeto basico para a participacdo da Justica Eleitoral nos eventos de
Inclusdo Social, realizando a devida gestdo do projeto.

SUBSECAO II
DA SECAO DE PLANEJAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS
Art. 102- A Secdo de Planejamento de Recursos Materiais incumbe:

I - elaborar o projeto bésico da confecgdo dos impressos necessarios as Eleigoes,
realizando gestdo do projeto;

II - orientar e supervisionar as vistorias das instalagdes elétricas dos locais de votacao,
solicitando as providéncias necessarias para 0s reparos,

111 - elaborar projeto basico de mobilidrio, infra-estrutura de comunicagdo, material de
expediente e elétrico necessarios ao servigo de elei¢des, encaminhando para execugdo,
realizando a gestdo do projeto;

IV - elaborar projeto bdsico para a entrega e coleta das urnas eletrdnicas nos locais de
votacdo do Estado, realizando a gestao do projeto; e,

V - executar outras atribuicBes que ihe forem determinadas pela Coordenadoria a que
esta afeta.

SUBSECAO III
DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR DA CAPITAL
Art. 103 - A Central de Atendimento ao Eleitor da Capital incumbe:

I - realizar todo o processo de alistamento eleitoral, inclusive nos eventos de inclusdo
social e atendimento domiciliar aos portadores de deficiéncia motora;
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II - promover a distribuicdo dos RAEs as Zonas Eleitorais;

III - emitir certiddo de quitacdo eleitoral, que sera assinada pelo Chefe da Central ou
substituto designado;

IV - analisar os registros de ndo-conformidades, sugestdes e acoes preventivas,
apontadas pelos clientes internos e externos, tomando as providéncias para as agdes
corretivas, bem como informar ao eleitor, as providéncias tomadas; e,

V - observar e obedecer as normas de servigo contidas nos Provimentos da
Corregedoria Regional Eleitoral (Resolugdo n® 7.651/65-TSE).

CAPITULO X

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
Art. 104 - A Secretaria de Controle Interno e Auditoria incumbe planejar, coordenar,
orientar e dirigir as atividades de controle contabil, financeiro, orgamentario,
operacional e patrimonial do Tribunal, bem como as de andlise de contas de partidos
politicos e candidatos no ambito estadual.
Paragrafo Gnico - Sugerir & Presidéncia do TRE, a requisicdo de técnicos do Tribunal
de Contas do Estado, pelo tempo necessario, para auxitiar no exame de prestacoes de
contas, na forma prevista no § 39, do art. 30 da Lei n® 9.504, de 30/09/1997.
Art. 105- Ao Secretario de Controle Interno e Auditoria incumbe, especificamente:
I - orientar os administradores e, sempre que solicitado, dar parecer prévio, visando
esclarecimentos e racionalizacdo quanto a execugdo da despesa, a eficiéncia e eficacia

da gestdo e a efetividade da atuagdo da Unidade Gestora;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo or¢amentaria, financeira,
operacional, patrimonial e de pessoal;

I11 - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo
do orgamento e dos programas de trabalho; e,

IV - desempenhar as demais fungdes constitucionais e institucionais.

SECAO 1
DA COORDENADORIA DE ORIENTACAO DE GESTAO DE PESSOAL E AUDITORIA

Art. 106 - A Coordenadoria de Orientacdo de Gestdo de Pessoal e Auditoria incumbe:
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I - emitir parecer prévio, sempre que solicitada, visando esclarecimentos e
racionalizagdo quanto & eficiéncia e eficacia da gestdo e a efetividade da atuagdo da
Unidade Gestora;

II - coordenar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a administragdo na
pratica de atos da gestdao administrativa,

111 - analisar os relatorios periddicos de movimentacdo dos bens moveis e do material
do almoxarifado, bem como dos respectivos inventarios, inclusive dos bens imoveis,
com os registros efetivados no Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI
e, no Sistema do Patrimdnio Imdvel da Unido - SPIU;

IV - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e desligamento de
pessoal e & concessdo de aposentadorias e pensdes, submetendo os resultados a
apreciacdo e julgamento do Tribunal de Contas da Unido, para fins de registro;

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

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

VII - encaminhar a Secretaria de Macroavaliacdo Governamental -~ TCU, bem como a

Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizagdo do Congresso Nacional,
o relatério de gestdo fiscal, apos publicagao na imprensa oficial.

SUBSECAO I
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO DE PESSOAL
Art. 107 - A Secdo de Acompanhamento e Orientagdo de Gestao de Pessoal incumbe:

1 - executar as atividades de arientacdo e emissdo de pareceres que visem aumentar a
eficiéncia e eficacia da gestdo de pessoal;

1I - realizar auditorias operacionais sobre o sistema de pessoal, no dmbito da unidade
gestora, acompanhando as providéncias adotadas em decorréncia de impropriedades
ou irreqularidades;

111 - promover diligéncia visando a adequagao dos atos as normas pertinentes;

IV - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e desligamento de
pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensdes, manifestando-se sobre sua
legalidade, propondo submeter os resultados a apreciagado e julgamento do Tribunal de
Contas da Unido, para fins de registro; e,
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V - manifestar-se sobre a concessdo de beneficios aos servidores efetivos e
requisitados na forma da lei.

SUBSECAO II
DA SECAO DE AUDITORIA
Art. 108 - A Secdo de Auditoria incumbe:

1 - elaborar e executar plano anual de atividades de auditoria, em consonancia com as
diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para o servigo publico, acompanhando as
providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, manifestando-se sobre sua
eficacia;

11 - elaborar os relatorios de tomada de contas dos ordenadores de despesas, bens e
materiais de propriedade ou responsabilidade da Unido, sugerindo as providéncias
necessarias, no caso de constatagao de irregularidades;

I1I - promover diligéncia visando a adequagdo dos atos as normas pertinentes;

1V - orientar, acompanhar, manter atualizado o rol dos Ordenadores de despesas e
demais responsdveis por bens e valores publicos e coordenar as atividades
relacionadas &s operactes do Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI,
junto as unidades gestoras;

V - validar os registros contdbeis efetuados pelas unidades gestoras da Secretaria do
Tribunal no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, em confronto com
os documentos origindrios, solicitande os ajustes cabiveis e efetuar a conformidade
contabil mensal, informando as gestoras eventuais restricdes;

VI - analisar contas, balancos, balancetes e demonstrativos contabeis da Secretaria do
Tribunal, propondo medidas de saneamento de posi¢hes ou situacbes anormais,
ociosas ou passiveis de aperfeicoamento;

VII - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao
do orcamento e dos programas de trabalho; e,

VIII - analisar, sob os principios orgamentario e financeiro, 0s processos licitatorios,
suas dispensas e inexigibilidades e os contratos deles decorrentes.

SECAO 11

DA COORDENADORIA DE CONTROLE DE LICITAGOES, CONTRATOS E
PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS
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Art. 109 - A Coordenadoria de Controle de Licitacdes, Contrato e Prestacdo de Contas
Eleitorais incumbe:

1 - subsidiar os érgdos responsaveis pelo planejamento, orgamento e programagao
financeira com informagdes oportunas que permitam aperfeicoar o desempenho de
suas atividades no que pertine as licitagbes, contratagdes e contas eleitorais; €,

II - examinar e manifestar-se sobre atos de gestdo, praticados por agentes publicos,
nas matérias de sua competéncia, propondo as providéncias cabiveis.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE CONTROLE DAS COMPRAS, LICITACﬁES E CONTRATOS
Art. 110 - A Segdo de Controle das Compras, Licitagdes e Contratos incumbe:

I - executar as atividades de orientacdo e a emissdo de pareceres que visem
racionalizar a execucgao das despesas bem como aumentar a efraencua e eficacia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

II - analisar os processos licitatorios, suas dispensas e inexigibilidades e os contratos
deles decorrentes, atentando para o cumprimento da legalidade, impessoalidade,
moralidade, igualdade, publicidade e da probidade administrativa; e,

III - promover diligéncia para que os responsdveis corrijam deficiéncia ou erro de
informagdo, ajustando o ato as normas vigentes.

SUBSECAO II
DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
Art. 111 — A Secdo de Prestacdo de Contas Eleitorais e Partidarias incumbe:

1 - orientar os Partidos Poiiticos, os candidatos e cartdrios eleitorais, quanto a
utilizacdo dos Sistemas de Prestagdo de Contas Anual e de Campanha e o0s
procedimentos legais para elaboragao das mesmas;

11 - proceder a andlise das prestacdes de contas anuais dos Diretorios Reglonals e de
Campanha Eleitoral dos Comités Financeiros dos Partidos e Candidatos, as eleigdes
majoritarias e proporcionais, emitindo pareceres sobre as mesmas;

III - verificar a observancia pelos Diretérios Regionais e Candidatos quanto ao prazo
de entrega da prestaciio de contas, forma, conteldo, e atendimento aos dispositivos
legais;
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1V - proceder a publicacdo do Balango Patrimonial dos Partidos na Imprensa Oficial;

V - acompanhar o repasse das cotas do Fundo Partidario destinadas aos Partidos
Politicos e sua respectiva aplicagao;

VI - exercer a fiscalizagdo sobre o registro da movimentagdo financeira dos partidos
politicos, recebimento, depdsito e aplicagdo dos recursos; e,

VII - elaborar relatorio Anual sobre prestacdo de contas dos Diretdrios Regionais,

pertinente & distribuicdo das cotas do Fundo Partidario, item que compora a Tomada
de Contas Anual.

TiTULO III
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
SECAO I
DO DIRETOR GERAL

Art. 112 - A Diretoria Geral serd exercida pelo Diretor Geral, incumbido de elaborar
planos de acdio, programas de trabalho, normas, instrugGes e regutamentos relativos
as unidades da Secretaria, submetendo-os a apreciacdo do Presidente.
SECAO II
DOS SECRETARIOS E ASSESSORES-CHEFE
Art. 113 - Aos Secretarios e Assessores-Chefe incumbe:

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

II - assessorar o Diretor Geral e os demais Secretarios nos assuntos relacionados a sua
area de atuagao; e,

111 - propor ao Diretor Geral a expedicdo de atos normativos e administrativos sobre
assuntos de competéncia da Secretaria.

paragrafo primeiro - Ao Assessor-Chefe da Corregedoria incumbe, especificamente,
assessorar o Corregedor Regional Eleitoral, submetendo a sua apreciacdo os planos de
acao e programas de trabalho a serem implementados na Corregedoria. '
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Paragrafo segundo - Ao Assessor-Chefe da Assessoria de Planejamento, Estratégia e
Gestdo incumbe, especificamente, assessorar o Diretor Geral, submetendo a sua
apreciagdo os planos de agdo e programas de trabalho a serem implementados no
Tribunal.

SECAO I1I
DOS COORDENADORES

Art. 114 - Aos Coordenadores incumbe planejar, coordenar e orientar a execugdo das
atividades das respectivas unidades e das que |lhe sdo subordinadas, bem como propor
ao Secretario/Assessor-Chefe o estabelecimento de instrugdes e medidas para o
aperfeicoamento das técnicas e métodos utilizados que Ihe assegurem o cumprimento.

SECAO 1V
DOS ASSESSORES

Art. 115 - Aos Assessores incumbe planejar, coordenar e orientar a execucao das
atlvidades dos Gabinetes, bem como propor ao Presidente, Corregedor Regional,
Diretor Geral e Secretarios o estabelecimento de normas, instrucbes e regulamentos
que lhe assegurem o cumprimento, assistindo-os nos assuntos de suas competéncias.

SECAO V
DOS CHEFES DE GABINETE

Art. 116 - Aos Chefes de Gabinete incumbe orientar e executar as atividades
administrativas proprias dos Gabinetes, adotando as medidas que se fizerem
necessarias ao desempenho das suas atribuigdes.

SECAO VI
DOS CHEFES DE SECAO
Art. 117 - Aos Chefes de Secdo incumbe a orientagdo e execucdo das atividades

pertinentes, sugerindo normas e medidas para o aperfeicoamento na execucao dos
servigos.
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SECAO VII
DOS ASSISTENTES

Art. 11B - Aos Assistentes incumbe executar as atividades da Secretaria, da
Coordenadoria, da Assessoria, do Gabinete, da Secdo, ou da unidade a que estdo
vinculados, assistindo nos assuntos de sua competéncia, as autoridades a que estao
subordinados.

SECAO VIII
OUTRAS INCUMBENCIAS

Art. 119 - Ao Diretor Geral, aos Secretarios, aos Assessores-Chefes, aos
Coordenadores, aos Chefes de Segdo, aos Chefes de Gabinetes e aos Assistentes,
incumbe, ainda, executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelos
superiores hierarquicos.

CAPITULO II
DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS

Art. 120 - Aos servidores em geral da Secretaria do Tribunal e das Zonas Eleitorais
incumbe a execucdo de atividades que lhes forem determinadas pelos superiores
imediatos, de acordo com as normas legais e regimentais, observadas as
especificagbes pertinentes as categorias a gue pertencerem ou aos cargos de que
sejam ocupantes.

TITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO I
DOS SERVIDORES EM GERAL
SECAO I

DO REGIME JURIDICO



65

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

Art. 121 - A Secretaria do Tribunal possui Quadro Proprio de Servidores, ocupantes de
cargos efetivos e fungbes comissionadas criados por lei, sujeitos ao Regime Juridico
Unico dos Servidores PUblicos Civis da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.

SECAO I1I
DAS SUBSTITUICOES

Art. 122 - Os ocupantes de cargos em comissdo de direcdo, assessoramento,
coordenagdo, chefia e demais funcdes comissionadas previstos neste Regimento serdo
substituidos em suas faltas, férias e quaisquer afastamentos previstos em lei, inclusive
quando decorrentes de participagao de programa de treinamento, respeitados os
requisitos exigidos para os titulares, por servidores previamente indicados,
preferenciaimente, dentre os lotados nas respectivas areas, designados na forma da
legislagdo especifica.

Paragrafo Gnico - As substituicoes e os afastamentos eventuais serdo remunerados
de conformidade com a legislacdo vigente.

SECAO III
DAS FERIAS

Art. 123 - Os servidores gozarao férias anuais de 30 (trinta) dias ininterruptos, em
dois ou trés periodos de 15 ou 10 dias, com intervalos minimos de 30 dias entre os
periodos, observada a necessidade de funcionamento permanente de todas as
unidades.

Paragrafo anico - As férias poderao ser sustadas ou interrompidas a qualquer tempo,
pelo Diretor Geral, por imperiosa necessidade de servigo.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 124 - Os atos de provimento e vacancia dos cargos efetivos do Quadro da
Secretaria, serdo baixados pelo Presidente do Tribunal, em wrtude de habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 125 - O cargo de Diretor Geral (C)-4) serd exercido por bacharel em direito,
escothido, preferencialmente, dentre os servidores da Secretaria, nomeado pelo
Presidente do Tribunal.
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Art. 126 - Os cargos de Secretario e Assessor Chefe (C1-3), Coordenador (CJ-2} e
Assessores (CJ-2 e CJ-1) serdo exercidos, preferencialmente, por servidores do Quadro
Préprio, portadores de diploma de curso compativel com a area de atuacao,
designados pelo Presidente do Tribunal, por proposicao do Diretor Geral.

Art. 127 -0Os Chefes de Cartério Eleitoral da Capital (nivel retributivo da funcdo

comissionada FC-4) e os Chefes de Cartérios Eleitorais do interior (nivel retributivo da
fungdo comissionada FC-1) serdo designados, por proposicdo do Juiz Eleitoral, pelo
Presidente do Tribunal. .

Art. 128 - Os demais ocupantes de funcdes comissionadas (FC-1 a FC-6) serdo
designados pelo Diretor Geral, dentre servidores do Quadro, com formacao e
experiéncia compativeis com as respectivas areas de atuagao.

Art. 129 - Os cargos de Secretario de Controle Interno, Coordenador de Finangas e
Contabilidade e o de Chefe de Secdo de Andlise Contabil, serdo providos por servidores
que possuam escolaridade de nivel superior, com formagdo complementar ou
experiéncia especifica nas atividades inerentes ao sistema de controle interno e de
contabilidade.

Art. 130 - Os servidores do Quadro Permanente da Secretaria que desempenharem
atividades junto & Corregedoria Regional e as Zonas Eleitorais, a par das regras deste
Regimento, reger-se-do por normas especiais editadas pelas autoridades perante as
quais servirem.

Art. 131 - A duracdo normal da jornada de trabalho da Secretaria sera fixada pelo
Diretor Geral, observadas as normas legais e consideradas as exigéncias do servico.

Art. 132 - Aplica-se aos funcionarios requisitados para prestar servicos na Secretaria
do Tribunal, bem como nas Zonas Eleitorais da Capital, as normas gerais do Cddigo
Eleitoral e deste Regimento. -

Art. 133 - A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decistes.

Paragrafo Onico - O ato de delegagdo indicara a autoridade delegante, a autoridade
delegada e o objeto da delegagéo.

Art. 134 - Os servidores do Quadro da Secretaria, bem como os requisitados e
estagiarios ficardo obrigados ao uso da carteira funcional ou cracha identificador,
devolvendo-os no caso de desligamento do 6rgdo.

Art. 135 - Os servidores em geral, efetivos, comissionados e requisitados registrarao,
obrigatoriamente, sua presenca no local de trabalho, por intermédio de sistema
estabelecido pela Diregdo Geral, dando cumprimento as normas legais vigentes.

Art. 136 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente
Regimento serdo solucionados pelo Presidente, ad referendum do Tribunal,



67

-4 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

Art. 137 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA, em 30

de janeiro de 2007.
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NEVITON DE OLIVEIRA BATISTA GUEDES — Procurador Regional Eleitoral



