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TRIBUNAL REGIOINAL ELEITORAIL DO PARANA Fis.

RESOLUCAO n° 593/ 2010

Altera o Regimento Interno da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral do Parané

o O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
PARANA, no uso de atribui¢des legais e regimentais, conforme preceitua o art.
18, 1L, do seu Regimento Interno, e,

_ CONSIDERANDO a readequagao de  atividades
administrativas ¢ o atendimento ao  Planejamento Estratégico do Tribunal

Regional Eleitoral do Parand, o qual enseja a transformagdo da Assessoria de

Gestao, com aproveitamento da estrutura existente;
RESOLVE

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

Art. 2° Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua
publicagio, revogadas as disposigdes da Resolugio n® 509/2007, de 30 de janeiro
de 2007, ¢ alteragdes posteriores. '

E /
Des. IRAJA ESTES MATTAR- Vice-Presidente ¢ Corregedor Regional
Eleitoral
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Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional
Eleitoral do Parana

TiTULO I
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS
Art. 1° - O Regimento Interno-da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral dispde sobre a
organizacdo administrativa, a competéncia dos ¢rgdos integrantes, as atribuicbes dos
titulares das fungBes comissionadas, os grupos ocupacionais que constituem seu quadro de

pessoat, normatiza seus mstltutos e principios disciplinares e mdlca 0 regime juridico de seus
servidores.

Art. 29 - Para execugao do presente Regimento, o Diretor Geral estabelecera normas
sistematizadoras de servigo, com especificagao das atr1bu1goes das unidades setoriais,
obedecendo 3 acdo administrativa aos seguintes principios fundamentais: planejamento,
coordenacdo, descentralizacdo, delegagdo de competéncia e controle.

Art. 30 - A Secretari_'a do Tribunal Regional Eleitoral da Parana, tem a seguinte estrutura
-administrativa basica:

I  PRESIDENCIA
- Assessorias da Presidéncia - ASSGP
_ Gabinete da Presidéncia - GABPRE
'SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA-SECIA
'VCpoll_'d,enardoriardre Orientacdo de Gestdo de Pessoal e Auditoria-COGA
- Segao de Acompanhamento e Orientagép de Gestéo—SAOG
- Segdo de Auditoria-SAUD

Coordenadoria de Controle de Licitagoes, Contratos e Prestagao de Contas
Eleitorais- CCLCE

- Secdo de Controle das Compras, Licitagdes e Contratos-SCCLC
_ Sec3o de Prestacio de Contas Eleitorais e Partidarias-SCEP
II. CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

- Assessor-Chefe da Corregedoria - CREAS
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- Gabinete da Corregedoria - CREGAB
Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais - CRECA}
- Secdo de Procedimentos Judicidrios - SPJ
- Sec¢do de Inspegdes e Correicdes ~ SinC
Coordenadoria de Fiscalizacdo do Cadastro Eleitﬁral - CRECAD
- Secao de Supervisao do Cadastro Eleitoral - SSC '

- Secdo de Direitos Politicos - SDP

III. DIRETORIA GERAL
- Assessoria Juridica-ASSDG

- Gabinete da Diretorié Geral-GABDG

1. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO - SECPEG
- Gabinete da Secretaria - GSPEG
- Cartérioé Eleitorais' da Capital-ZECAP
..C-oordenadoria de Comunicacado Social - CICS
| .-:'S.e.géb- .d-é I;/i.éc‘én-c)graf-ia. erl:r..w;\p'regsﬁé-d . SMI
- Siegéo de Comunicagdo Institucional - SCI
Coordenadoria de Planej'amento de EleigcGes - CPE
- Secaa de Planejamen.to QOrcamentario - SPO
- Segdo de Planejamento de Recursos Humanos e Materiais - SPRMH
- Segéo de Gestdo das Urnas Eletrénicas-SGUE

- Central de Atendimento ao Eleitor da Capital-CAE
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2. SECRETARIA JUDICIARIA-SECIUD
- Gabinete e Assessoria da Secretaria-Gab$s]
Coordenadoria Processual-CPR
- Secdo de Controle e Informagdes Processuais-SCIP
- Secdo de Autuacdo e Distribuicdo-SAD
- Secdo de Processamento-SPROC
Coordenadoria de Sessoes-CSESS
- Assessoria de Apoio Técnico-ASST
- Secdo de Atas-SAT
- Seg¢do de Acorddos-SEAC
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagéo-.CJD
- Se¢do de Biblioteca-SB
- Secdo de Jurisprudéncia-SJ
- Séééo d-e Partidoslf?glni‘ticos-SPP

- Segdo de Resultados Eleitorais-SRE

3. SECRETARIA DE ADMINISTRACI"\O-SECADM
- Assessoria da Secretaria
- Gabinete da Secretaria
Coordenadoria de Ma'terial e Patrimonio-CMP
- Secdo de Gestdo Patrimonial-SGPa

- Secdo de Gestdo de Material de Consumo-SGMC
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Coordenadoria de Licitagdes e Contratos-CLC
- Secdo de Administragdo de SIASG-SIASG
- Secdo de Compras-SC
- Sec¢ao de Contratos-SCON
- Secao de Licitacdes-SLIC
Coordenadoria de Apoio Administrativo-CAA
- Secdo de Administragdo Predial e Conservagao-SAPC
- Secdo de Manutengao, Obras de Engenharia e Projetos-SMOEP
- Secdo de Seguranga e Transportes-SST
V—gegéo de Gesté(ljl";;jministrativa dos Cartorios do Interior-SGACI
- Secdo de Manutencgao de Cartdrios do Interior-SMCI
Coordenadoria de Processamento de Documentos e Comunicagdes-CPDC
- Secdo de Arquivo-SARQ |
- Secao de Protocolo—SPRO'I-'- |
- Secdo de EXpedigéo-SEXP o
Coordenadoria del Mandféﬁgéd_é Loglstlca-CML o
- Sec¢do de Logistica - SLog

- Secdo de Equipamentos de Informatica-SEI

4, SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE-SECOFC
Coordenadoria de Orgcamento-CO
- Secdo de Programacdo e Controle Orgamentario-SPCO

- Secdo de Analise e Execugdo Orgamentaria-SAEO
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Coordenadoria de Finangas e Contabilidade-CFIC

- Secdo de Programacgao e Controle Financeiro-SPCF

- Secdo de Andlise e Execugao Financeira-SAEF

- Secdo 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
- -Sé-gé'o de Registros Funcionais-SRF
- Secdo de Folha c.'j‘e Pagafﬁéﬁto-SFP
- Secdo de Aposentadoria e Pensdes-SAP
- Segado de Acom.pa‘nhamento de Magistrados e Requisitados-SAMR
.' Coordenadorira de Educagao e Deseﬁvolvimento-CED
- Secdo de Capacitagao e Aperfeicoamento-SCA

" - Secdio de Recrutamento e Gest3o de Desempenho-SRGD

6. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO-STI
- Asseslsoria da Secretaria
- Gabinete da Secretaria
Coordenadoiia de .Apoio e Des'envol.vimento de Sistemas-CADS
- Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas-SADS
- Secéo de Apaio as Zonas Eleitorais-SAZE

- Secdo de Apoio a Secretaria do TRE-SATRE
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Coordenadoria de Producao-CPROD

- Secdo de Rede-SREDE

- Se¢éo de Cadastro Eieitoral—éCE

- Secao de Administracdo de Banco e Processamento de Dados-SABPD

TITULO 1I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO 1
DA PRESIDENCIA
sécﬂOI
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA
Art. 40 - A Asséssoria Juridica da Presidéncia incumbe:

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

1I - subsidiar com estudos, analises e informacgdes os despachos do Presidente nos recursos
especiais e demais procedimentos judiciais.

III - prestar informagdes as Autoridades Judiciarias, Ministério Publico, Advogados,
Candidatos e Partidos Polltlcos acerca do ordenamento juridico-eleitoral e reglmental em
vigor; ‘

IV - manter permanente fluxo de mformac;oes de modo. a mteraglr as atividades do setor
com os demais orgdos da Secretaria do Tribunal;

V - subsidiar com estudos, analises e informagﬁes os despachos do Presidente nos recursos
especiais e demais procedimentos judiciais; e,

VI - executar outras atribuicdes gue Ihe forem determinadas por superior hierarguico.

SEGAO 1T

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

11 - guardar e conservar o material permanente das instala¢des, provendo a Assessoria com
recursos humanos e materiais para o desempenho € viabilizagdo de suas atividades;

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

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

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

VI - executar outras atribuicBes que |Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO 1II

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
Art, 69 - 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 a Presidéncia do TRE, a requisicdo de técnicos do Tribunal de
Contas do Estado, pe_alo tempo necessario, para auxiliar no exame de prestagbes de contas,
na forma prevista no § 39, do art. 30 da Lei n® 9.504, de 30/09/1997. '
Art. 7° - Ao Secretario de Controle Interno e Auditoria incumbe, especificamente:
1 - orientar os admumstradores e, sempre que sclicitado, dar parecer previo, vnsando
esclarecimentos e racionalizagdo quanto a execucgio da despesa, a eficiéncia e eficacia da

gestdo e a efetividade da atuacado da Unidade Gestora;

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

III - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Pfurianual e a execugao do
orgamento e dos programas de trabalho;

1V - desempenhar as demais funcgdes constitucionais e institucionais; e,

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.
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SECAO IV
DA COORDENADORIA DE ORIENTACI\O DE GESTAO DE PESSOAL E AUDITORIA
Art. 89 - A Coordenadoria de Orientacdo de Gest3o de Pessoal e Auditoria incumbe:

I - emitir parecer prévio, sempre que solicitada, wsando esclarecimentos e racionalizacdo
quanto & ef|C|enC|a e eficacia da gestao e a efetw;dade da atuacgdo da Unidade Gestora;

II - coordenar b programa de auditoria interna, a fim de assessorar a administracdo na
pratica de atos da gestdo administrativa;

111 - analisar os relatérios periddicos de movimentacdo dos bens moveis e do material do
almoxarifado, bem como dos respectivos inventarios, inclusive dos bens imoveis, com os
registros efetwados no Sistema Integrade de Admmtstragao Financeira — SIAFI e, no Sistema
do Patrimonio Imovel da Unido - SPIU; N

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 apreciagdo
e julgamento do Tribunal de Contas da Unido, para fins de registro;

V - fiscalizar o cumprimento da exigéncia dé éntrega a Secretaria de Recursos Humanos das
declaragdes de bens e rendas das autoridades e servidores; '

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

VII - encaminhar & Secretaria de Macroavaliacdo Governamental - TCU, bem como é
Comissac Mista de Planos, Orgamentos Publicos e Flscallzagao do Congresso Naoonal
relatorlo de gestao ﬁscai apos publlcagao na imprensa of|C|aI

VIII - executar outras atribuigdes que lhe forem determmadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO ~
Art. 99 - A Sec3o de Acompanhamento e Orientagdo de Gestdo incumbe:

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

II - realizar auditorias operacionais sobre o sistema de pessoal, no ambito da unidade
gestora, acompanhando as providéncias adotadas em decorréncia de impropriedades ou
irregularidades;
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III - promover diligéncia visando a adequacao dos atos as normas pertinentes;

IV - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e desligamento de
pessoal e a concessao de aposentadorias e pensdes, manifestando-se sobre sua legalidade,
propondo submeter os resultados a apreciagdo e julgamento do Tribunal de Contas da Unido,
para fins de registro;

V - manifestar-se sobre a concessdo de beneficios aos servidores efetivos e reauisitados na
forma da lei; e,

VI - executar outras atribuicdes que lhe fo'ré_'rn determinadas por superior hierarquico.

SUBSEGAO II
DA SECAO DE AUDITORIA
Art. 10 - A Secio de Auditoria incumbe:

I - elaborar e executar plano anual de atividades de auditoria, em consondncia com as.
diretrizes,. normas e padroes estabelecidos para o servigo publico, acompanhando as
providéncias adotadas pelas dreas e unidades auditadas, manifestando-se sobre sua eficacia;

11 - elaborar os relatorios de to'mada de contas dos ordenadores de despesas, bens e
materiais de propriedade ou responsabilidade da Unido, sugerindo as providéncias
necessarias, no caso de constatacio de irreqularidades;

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

IV - crientar, acompanhar, manter atualizado o rol dos Ordenadores de despesas e demais
responsaveis por bens e valores publicos e coordenar as atividades relacionadas as
operacbes do Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, junto as unidades
gestoras; )

V - validar os registros contabeis efetuados pelas unidades gestoras da Secretaria do
Tribunal no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, em confronto com o0s
documentos originarios, solicitando os ajustes cabiveis e efetuar a conformidade contabil:
mensal, informando as gestoras eventuais restrigoes;

VI - analisar contas, balangos, balancetes e demonstrativos contdbeis da Secretaria do
Tribunal, propondo medidas de saneamento de posigoes ou situagdes anormais, ociosas ou
passiveis de aperfeigoamento;

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

VIII - analisar, sob os principios orgamentério e financeiro, os processos licitatérios, suas
dispensas e inexigibilidades e os contratos deles decorrentes; e,
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IX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierérquico.

SECAO V

DA COORDENADORIA DE CONTROLE DE LICITAGOES, CONTRATOS E PRESTAGAO DE
CONTAS ELEITORAIS

Art. 11 - A Coordenadoria de Controle de Licitagdes, Contrato e Prestacdao de Contas
Eleitorais incumbe:

1 - subsidiar os 6rgdos responsaveis pelo planejamento, orgamento e programagao financeira
com mformagoes oportunas que permitam aperfeigoar o desempenho de suas atividades no
que pertine as licitagdes, contratagbes 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; e,

111 - executar outras atribuicdes que, lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAQ 1
DA SECAO DE CONTROLE DAS COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
- Art. 12 - A Segéo de Controle das Compras, Licitag6e5 g Contratos incumbe:

I- executar as atividades de orientagdo e a emissdo de pareceres que visem racionalizar a
“execucdo das despesas bem como aumentar a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentéria,

- 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;

1II - promover diligéncia para que o0s responsaveis corrijam .deficiéncia ou erro de
informacgao, ajustando o ato as normas vigentes; e,

IV - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAQ 1I
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DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
Art. 13 - A Secdo de Prestagdo de Contas Eleitorais e Partidarias incumbe:

I - orientar os Partidos Politicos, os candidatos e cartérios eleitorais, quanto a utilizagdo dos
Sistemnas de Prestacdo de Contas Anual e de Campanha e os procedimentos legais para
elaboragdo das mesmas;

11 - proceder a andlise das prestacbes de contas anuais dos Diretérios Regionais e de - '

Campanha Eleitoral dos Comités Financeiros dos Partidos e Candidatos, as eleigles
majoritarias e proporcionais, emitindo pareceres sobre as mesmas; '

III - verificar a observancia pelos Diretorios Regionais e Candidatos quanto ao prazo de .
entrega da prestacdo de contas, forma, conteldo, e atendimento aos dispositivos fegais;

v - 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 aplicagdo;

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

VII - elaborar relatorio Anual sobre prestacdo de contas dos Diretorios Regionais, pertinente
a distribuicdo das cotas do Fundo Partidario, item que compora. a Tomada de Contas Anual;

e,

VIII - executar outras étribuigées que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

o CAPITULO 11
7' DA COR.REG‘EDOFVKIAVR-E(-EI-(‘)‘NAL ELEITORAL
STE(}EO I
DA ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 14 - 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 @ Corregedoria Regional Eleitoral.

Art. 15 - Ao Assessor-Chefe incumbe, especificamente:

I - exercer as atribuicdes de Titular de Oficio de Justica na tramitagdo dos feitos de
competéncia da Corregedoria, inclusive subscrevendo certidbes relativas aos servigos
atinentes, segundo o disposto no art. 378, do Codigo Eleitoral;
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Il - propor ao Corregedor as medidas necessarias ao aperfeicoamento dos servigos,
racionalizacdo e simplificacdo dos procedimentos, nas atividades desenvolvidas pela
Corregedoria Regional Eleitoral e pelas zonas eleitorais;

I1I - coordenar a permanente atualizagdo das normas de servigo da Corregedoria e das zonas
eleitorais, submetendo-a ao Corregedor Regional,;

IV - executar quaisquer outros trabalhos afetos & sua drea de atividade ou que lhe sejam
atribuidos pelo Corregedor, na conformidade das normas pertinentes; e,

V - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas por superior hierarquico.

SECAQ II
DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
Art. 16 - Ao Gabinete da Corregedoria incumbe:

I - exercer atividades de apoio administrativo ao Corregedor e as demais unidades-da
Corregedoria,

II - exercer atribuicdes de cerimonial da Corregedoria Regional Eleitoral em eventos,
comemoracdes e solenidades em geral, promovidas pelo Tribunal ou do seu interesse, € de
atendimento ao publico;

III - organizar e manter atualizada a relagao de autoridades, das Corregedorias Regionais
Eleitorais e Zonas Eleitorais do Parand, seus enderegos e telefones, bemy como relagdo
nominal dos Juizes do Tribunal Regional, Corregedores Regionais, Juizes Eleitorais e Chefes
de Cartorio, para uso das unidades administrativas.da Corregedoria;

IV - acompanhar a nomeagéd e assuncdo dos juizes eleitorais. e chefes de cartorio- do Estado,. ...

a fim de transmitir as instrucBes iniciais necessarias ao desempenho de suas atribuigdes;

V - manter atualizadas as informacgdes publicadas pela Corregedoria Regional na intranet e
internet; ' '

VI - responder as solicitacbes de acesso aos dados do cadastro nacional de eleitores,
especialmente quanto aos dados pessoais; e,

VII - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO 111

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS E CORRECIONAIS
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Art. 17 - 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 secdes que the sao subordinadas;

11 - instruir com pesquisa, elaborar minuta e auxiliar na revisdo de textos, resclugbes e

acérddos a cargo do Corregedor Regional Eleitoral e nos feitos em que atua como Juiz-
Relator;

III - compilar e atualizar sistematicamente a legislacdo, a doutrina e a jurisprudéncia,
relacionadas aos processos judiciais e administrativos, para orientacdo 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 outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE PROCEDIMENTOS JUDICIARIOS
Art. 18 - A Sec5o de Procedimentos Judiciarios incumbe:

1 - executar as atividades relacionadas aos atos judicidrios nos feitos de competéncia do
Corregedor Regional Eleitoral, necessdrias ao bom e regular andamento dos.servigos;

IT - subscrever os seguintes termos processuais nos feitos de competéncia da Corregedoria:
termo de registro e autuagdo de processo; certiddo de publicacdo dé despachos, decisdes e
intimacdes e certiddo de decurso de prazo, sem prejuizo da subscricdo daqueles pelo titular
de oficio; o

II1 - receber, acompanhar e remeter a Secretaria do Tribunal os processos distribuidos ao
Corregedor Regional Eleitoral, na fungao de Juiz Relator;

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

V - digitar as decisdes proferidas pelo Corregedor Regional Eleitoral, inclusive nos feitos em
que atua como Relator; h

VI - proceder a degravacdo de material de audio e-video e certificar a autenticidade de
transcricdes relativas a esse material, por determinacdo do Corregedor Regional Eleitoral; e,

VII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.
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SUBSECAO 11
DA SECAO DE INSPECOES E CORREICOES
Art. 19 - A Secdo de Inspecdes e Correicdes incumbe:

I - executar atividades de apoio a realizagdo de inspegdes e correigdes, visando ao
cumprimento das normas e orientacdes transmitidas, ao bom andamento dos servigos e a
uniformizacdo dos procedimentos nas zonas eleitorais da circunscrigao;

II - elaborar cronograma anual de correigdo nas zonas eleitorais, observande a adequacdo
orcamentaria; -

II1 - promover o acompanhamento dos processos de correigao e inspecdo e elaborar relatorio
conclusivo sobre as correicdes e inspegbes realizadas, proponde medidas para a
regularizacdo dos procedimentos, inclusive treinamento- de servidores, até final adogdo das
medidas determinadas pelo Corregedor;

IV - receber, analisar os relatérios de correigdo ordindria anual, apresentados pelas zonas
eleitorais, consolidando resultados, de forma a indicar eventuais irregularidades e apontar
solugdes, acompanhando a regularizagdo dos servigos ate final adoc¢do das medidas -
determinadas peio Corregedor;

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

VI - elaborar e atualizar periodicamente os roteiros de correigdo, em conjunto com as demais
unidades da Corregedoria, visando ao aprimoramento dos servigos;

VII - fiscalizar a movimentagdo mensal dos processos em tramitacdo nas zonas eleitorais, o
horario de funcionamento dos cartorios, bem como o de atendimento ao publico; e,

VIII - executar outras atribuicoes que lhe forem determinadas pdr'superior hierarguico.

SEGCAQ III

Art. 20 - A Coordenadoria de Fiscalizac3o do Cadastro Eleitoral incumbe:

1 - coordenar, fiscalizar, orientar e dirigir as atividades relacionadas a manutencdo da
regularidade das informagdes constantes do cadastro eleitoral, inclusive da Base de Perda e
Suspensdo dos Diretos Politicos, na circunscrigdo do Estado do Parana, pelas secdes que lhe
sdo subordinadas;
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II - compilar e atualizar sistematicamente a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia,
relacionadas aos servicos de cartério relativos ao cadastro eleitoral, para orientagdo e
treinamento das zanas eleitorais;

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

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

V - executar outras atribuigdes que the forem determinadas por superior hierarquica.

 SUBSECAO I
DA SECAO DE SUPERVISAO DO CADASTRO ELEITORAL

Art. 21 - A Secdo de Supervisio do Cadastro Eleitoral incumbe:

1 - executar as atividades relacionadas a manutengao da regularidade das informacles
constantes do cadastro eleitoral, excetuadas aquelas re!aaonadas as restricdes dos direitos
politicos e sua reqularizagao; :

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

I1I - encaminhar as zonas eleitorais e corregedorias regionais, para registro no cadastro
eleitoral; -as comunicacdes de cancelamento de inscricdo, inclusive as relativas a obitos de

elentores

v - acompanhar e orientar os procedimentos de alistamento, transferenaas e revisdes,
registros no histdrico do eleitor e procedimentos correlatos efetuados pelas zonas e|e|tora|s
exceto os relatlvos a restricdo dos direitos politicos e sua regularizagio; e,

VI - executar outras atribuicdes que ihe forem determinadas por superior.hierarquico.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE DIREITOS POLITICOS

Art. 22 - A Secdo de Direitos Politicos incumbe:
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I - executar as atividades relacionadas a manutengdo da regularidade das informagoes
constantes do cadastro eleitoral relacionadas as restricdes dos direitos politicos e sua
regularizagao;

I - registrar, atualizar e preservar em ordem as informacdes sobre restrigdo de direitos
politicos e sua reqularizacdo na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos;

III - analisar, instruir e acompanhar, até final adogdo das medidas determinadas pelo
Corregedor, os procedimentos de anotagdo de restricdo aos direitos politicos e de sua
regularizacdo, cuja competéncia para decisdo seja do Corregedor Regional, encaminhando-
0s, quando for o caso, a autOri_dade competente;

1V - acormmpanhar e orientar as zonas eleitorais sobre o regular procedlmento de registro das
restricdes aos direitos politicos e sua regularizagae; e,

V - executar outras atribuicéés que the forem determinadas por superior hierarquico.

CAPITULO II1
DA DIRETORIA GERAL
Art. 23 - A Diretoria Geral incumbe planejar, coofdéﬁar, 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. 24 - Ao Diretor Geral, especificamente, incumbe:

1 - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atmdades dos orgdos da Secretarla
aprovando os respectivos programas de trabalho;

" II - secretariar @s Sessdes do Tribunal, subscrevendo as respectivas atas;
111 - fazer lavrar e subscrever os termos dé conclusdo aa Presidente;

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

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisoes do Tribunat, da Presidéncia e da
Corregedoria Regional;

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

VII - informar e opinar em todos 0s processos que, relacionados a assuntos da Secretaria,
devam ser solucionados pelo Presidente, ou ser objeto de resolugao administrativa;
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VIII - baixar portarias, ordens de servigo, instrugbes normativas, subscrever editais,
certiddes, expedientes da Secretaria e outros que forem de sua competéncia ou delegados
pela Presidéncia;

IX - dar posse aos servidores, bem como aos designados para os cargos de fungao
comissionada, procedendo a lotacdo dos primeiros nos diversos 6rgaos da Secretaria;

X - designar os ocupantes das fungdes comissionadas FC-1 a FC-6 da Secretaria;
X1 - propor & Presidéncia a indicagdo de seu substituto;

XII - propor a antecipagdo ou prorrogagao, quando necessaria, do perfodo normal de
trabalho; ' '

XIII - presidir a Comissdo de Avalia¢gao Funcional;
X1V - homologar o resuttado da avaliacdo de desempenho de servidor em estagio probatér'i'o-;'

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

¥VI - autorizar a concessdo de diarias e suprimentos de fundos;

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

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

" XIX - prover 0os meios materiais necessarios para o funcionamento dos cartérios eleitorais;

XX - conceder licenca aos funcionarios em exercicio na Secretaria e cartorios eleitorais da

Capital, bem como o salério-familia e demais vantagens financeiras a que fagam jus;

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

XXII - rubricar os livros necessarios ao expediente;

XXIII - determinar, mediante despacho, as anotacBes relativas aos diretérios e comissoes

provisorias dos partidos politicos;
XXIV ~ conceder suprimento de numerarios;

XXV - aprovar o registro cadastral de habilitagdo de firmas, aplicando aos fornecedores ou
executantes de obras e servigos, quando inadimplentes, as penalidades previstas em !ei;
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XXVI - autorizar a abertura de processo licitatorio; homologar o resultado; adjudicar o
cbjeto, e anular, se for o caso, o procedimento, podendo dispensa-lo nos casos previstos em
lei;

XXVII - aprovar, assinar e executar os contratos, convénios, acordos, ajustes e os
respectivos termos de aditamento, celebrados com o Tribunal;

XXVIII - ordenar o empenho de despesas e autorizar pagamentos dentro dos créditos
distribuidos, submetendo ao Tribunal a necessaria prestagdo de contas;

XXIX - delegar aos secretarios, quaisquer das suas atribuigdes;

XXX - assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores e dos ocupantes das
fungbes comissionadas; e,

XXXI - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que sejam
determinadas pela Presidéncia.

SECAO T
DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRECAO GERAL
Art. 25 - A Assessoria Juridica da Direcdo Geral incumbe:
I- elaborar‘estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes ao TRE;
IT - emitir pareceres juridicos;
I - apfeéiarjuridicamé'ﬁte recursos administrativois encaminhados ao Diretor-Geral;
v - instrqifprOceésas'oQ"pr‘Ocediméntos'ad‘ministrati\.'f'os"s'Libm'eti.dos a0 'Dirétor-GeréI_r;-

~V - analisar, quando submetidas pelo Diretor’, Geral, propostas de resolugdo, instrugoes
normativas e cutros atos administrativos;

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

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

VIII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico.
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SECAO 1I
DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL
Art. 26 - Ao Gabinete da Diretoria Geral incumbe:
I - planejar, dirigir e coordenar a execugao de atividades administrativas;
II - manter a Assessoria regularmente informada dos servigos cartorarios e administrativos;

III - relacionar-se, por delegagdo, com os Chefes de Cartorios Eleitorais, Gabinetes da
Diretoria Geral de outros Tribunais, Gabinstes das Corregedorias Regionais e Secretarias dos
Tribunais Regionais Eleitorais e Tribunal Supertor Eleitoral;

IV - exercer .atribuicdes proprias de cerimonial na recepgdo de Gabinete, eventos,
comemoracdes e solenidades em geral, promovidas pelo Tribunal ou de seu interesse; e,

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO

Art. 27 - A Secretaria de Planejamento, Estratégia e Gestdo incumbe: planejar as acOes
estratégicas do Tribunal, apresentar planos de atuagdo, fixar as diretrizes, bem como
gerenciar a aplicagdo de recursos orgamentarios. :

Paragrafo unico - A Secretaria De Planejamento, Estratégia e Gestdo cabe, ainda,
coordenar os -trabalhos de natireza administrativa dos Cartérios Eleitorais da Capital, -
relativos as atividades que néo estejam afet_asé competéncia do respectivo Juiz Eleitoral.

- Art. 28 - Ao Secretario de Planejamento, Estratégia e Gestdo incumbe, especificamente:

1 - elaborar, implantar e executar o planejamento estratégico do Tribunal, definir metas,
projetos e indicadores de gest&o;

11 - coordenar o alinhamento de todas as Secretarias ao Planejamento Estraté'gico;

111 - formular propostas de regulamentacdo de servigos, suas competéncias e atuagdes junto
as Secretarias;

IV - assessorar a Direcdo Geral nos processos de planejamento administrativo, bem comao na
“interligagao e compatibilizacdo de planos globais, gerenciais e operacionais;

V - gerenciar a aplicacdo dos recursos orgamentarios, a partir das prioridades definidas pela
Direcdo Geral, opinando previamente sobre as compras e contratacdes do Tribunak;
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VI - conferir e analisar dados para a elaboragdo da Proposta Orgamentaria Anual, Eleicdo,
Referendo ou Plebiscito;

VII - promover estudos, apresentar projetos e analisar proposigdes sobre a estrutura
orgénica, racionalizacdo de métodos, procedimentos e rotinas a serem implantados nas
unidades administrativas do Tribunal;

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

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAQ I
DO GABINETE DA SECRETARIA
Art. 29 - Ao Gabinete da Secrétaria de Planejaffiento, Estratégia e Gestdo incumbe:
1 - planejar, dirigir e coordenar a execugao de atividades administrativas da Secretaria;
II - acompanhar o cﬁmprimento das metas estratégicas da o_rganizagéo;

III - manter portfollo de projetos visando fornecer lnformagoes rapidas sobre as iniciativas
estratégicas em curso no Tribunal;

IV - atualizar, periodicamente, os Sistemas de Estatlstlca submetendo 0s a apreciagéo do
Secretario para divulgagdo; ‘

V - coordenar, organizar e monitorar as atividades necessdrias a manutengao. do Sistema de .. ..

Gestdo da Qualldade, bem como as relacionadas aos programas “Informando o Cidaddo” e
“Eleitor do Futuro”.

VI - receber as solicitacdes, sugestdes, reclamagdes, criticas e elogios dos eleitores, por
meio do canal "4 Voz do Eleitor - Ouvidoria”, enviar aos setores competentes para prestar
informacdes e esclarecimentos; '

VII - informar ao interessado sobre as providéncias e medidas adotadas, zelando pela
melhoria e aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

VIII - elaborar relatério anual das atividades relativas ao canal "A Voz do Eleitor -
Quvidoria”; e,

IX - executar outras atribuicdes gue Ihe forem determinadas por superior hierdrquico.
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SECAO II

DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 30 - A Coordenadoria de Comunicagdo Social incumbe:

1 - planeJar coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes as mformagoes
relativas & imprensa, a divulgacdo do resultado das eleigdes, @ comunica¢do institucional, as
artes graficas, editoracdo e impressao,

I1 - divulgar os atos e as acbes da Justica Eleitoral, relacionadas a atuagao do Tribunal,
Presidente, Corregedor- Reglonal Juizes Membros, Procurador-Regional, Juizes Eleitorais e
Diretor Geral; e

ITT - acompanhar as autoridades que representam o Tribunal, bem como o Diretor Geral e
Secretarios em entrevistas, encontros e eventos, quando sohc:ltado

trabalhos de cobertura das eleigdes e demais eventos promovidos pela Justiga Eleltoral

V - atuar como “"Mestre de Cerimdnias” nas Sessdes Solenes do Tribunal, e auxiliar na
organizacdo de eventos e recepgdes junto ao Cerimonial;

VI - documentar todos os eventos promovid_o's e/ou que contarem com a participagdo do
Tribunal, através de fotografias ou videos;

VI1 - editar o Diario da Justica Eletronico;
VIII - editar o Boletim Digital Informativo Interno;
IX - gerenciar o conteddo das paginas do Tribunai na Internet e Intranet; e,

X - executar outras atribui¢gdes que lhe forem determinédas por superior hierdrquico.

SUBSECAO I
DA SECAO DE MECANOGRAFIA E IMPRESSAO

Art. 31 - A Secio de Mecanografia e Impress&o incumbe:
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I- providenciar a impressdo de matérias e expedientes de interesse do Tribunal,
executando os trabalhos preparat6rios de artes gréficas, elaborando ainda o layout dos
mesmos;

i1 - confeccionar apostilas, livretos, blocos, envelopes, folhetos, folders, cartazes, crachas
e outros;

III - zelar pela conservacdo das maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade,
elaborando os projetos basicos necessarios a contratagao de servigos de manutengdo;

IV - elaborar projetos para a melhoria e modernizagao dos servigos; g,

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO II
DA SECAO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 32 - A Secdo de Comunicacdo Institucional incumbe:

| - planejar, organizar e executar todas as atividades relacionadas a identidade visual do
Tribunal, criando uma unidade para os diversos veiculos de comunicagé@o utilizados;

11 - elaborar pro;etos para a melhoria e utlhzagao eﬁcaz das comumcagoes eletrénicas do
Tribunal, sempre que necessario;

III - elaborar o “Boletim Digital Informativo Interno” eo “Jornal Mural”;

IV - promover agdes que visem. facnlltar 0 acesso as mformagoes nas paginas do Tribunal na
Internet e Intranet,

V - organizar e manter, em linguagem simples e eficaz, uma "Biblioteca Virtual” de
informacoes; '

VI - realizar estudos para a implantagao de agdes de endomarketing;

VII - elaborar material para divulgacio, ao publico interno e externo, das agdes e projetos
do Tribunal,;

VIII - propor estudos visando a integragdo virtual do Tribunal com as Zonas Eleitorais; €,

IX - executar outras atribuicBes que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SECAO 111
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DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ELEICOES
Art. 33- A Coordenadoria de Planejamento de Elei¢des incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes as contratactes de
recursos humanos e materiais com vistas as eleigbes;

II - supervisionar e orientar as atividades referentes ao controle das urnas eletronicas no
Estado; o

IIT - elaborar ‘a_.'previséo de custos, acompaithar sua execugao e elaborar relatérios de
controle dos gastos necessarios a organizagao e a realizagao das eleigdes;

IV - planejar as atividades relacionadas a realizagdo das eleigbes, elaborando cronograma
para fins de acompanhamento e gerenciamento;

V - contatar com ‘dirigentes de drgdos publicos e empresas privadas, visando colaboragao e
parcerias para o periodo eleitoral; : :

VI - elaborar relatérios conclusivos de organizagac e realizagdo das eleigdes, propondo
medidas de melhoria para decisdes estratégicas ao planejamento dos proximos pleitos;

VIl - gerenciar os dados constantes no Sistema Admmlstratlvo Informatizado das Zonas
Eleitorais (GER-ELEICAQ), com a finalidade de elaborar instrucbes e relatorios e propor

medidas de melhoria;

VIII = planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas da CAE -
Curitiba; .

IX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierargquico,
X - incumbe, ainda, por meio de sua Assisténcia:

a) elaborar os projetos basicos para a participagdo da Justica Eleitoral em eventos de
Inclusdo Social, realizando a devida gestao na implantagao do projeto; e,

b) manter relatérios atualizados, de informagdes obtidas das Zonas Eleitorais, relativas aos
trabalhos de eleicdo, a fim de subsidiar estudos, avaliagdes e projetos que evidenciem a
necessidade de melhoria de infra-estrutura e/ou readequagdes para os futuros pleitos.

SUBSECAO I
DA SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 34 - A Secdo de Planejamento Qrgamentario incurmnbe:
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I - elaborar, implantar e administrar os instrumentos necessarios para a captacdo de
informacgdes, visando a consolidacdo dos dados para o Plano Plurianual, Proposta
Orcamentaria Anual, de Eleicdo/Referendo ou Plebiscito, detalhando as despesas e
analisando as necessidades setoriais por Programa de Trabalho, Plano Interno e Agao;

II - operacionalizar os atos relativos ao acompanhamento da programagaoc prevista em
Proposta Orcamentdria e realizar registro dos documentos relativos & execucdo orgamentaria
em Banco de Dados;

[II - incluir os limites orcamentarios e'_Stabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral, no
sistema de Proposta Orgamentaria daquele tribunal e junto aos sistemas operacionais;

IV - atualizar dados relativos aos parlamentares e manter acompanhamento das emendas
apresentadas, subsidiando a Secretaria .e a Diretoria Geral na elaborag¢do do material
necessario a solicitagdo de emendas ao Orc;amento, junto ao Congresso Nacional;

- indicar o Programa de Trabatho e Elemento de Despesa em que devem ser executadas as
sollutagoes de despesa; e,

VI - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas por superior hierdrquico.

SUBSEGAO II
DA SECAO DE PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS
Art. 35 - A Secdo de Planejamento de Recursos Humanos e Materiais incumbe:

I - elaborar o projeto basico pa_fa a contratacdo de pessoal de apoio na area de informatica,
para todo o periodo eleitoral, realizande o acompanhamento e gestdo do projeto;

11 - elaborar o projeto bésico para o fornecimento da alimentacdo para o periodo eleitoral,
para todos os envolvidos nos trabalhos de Eleigdo, realizando o acompanhamento e gestdo
do projeto; '

III - elaborar o projeto basico para o fornecimento de créditos-transporte, para os
deslocamentos dos convocados para os trabalhos nos locais de votagdo, realizando o
acompanhamento do projeto e gestdo do projeto;

IV - elaborar o projeto basico da confecgio dos impressos necessarios as Eleigdes, realizando
o acompanhamento e gestdo do projéeto;

- elaborar 0 projeto basico para a seguranga necessaria ao periedo eleitoral, realizando a
dev:da gestao do projeto;

VI - elaborar o levantamento dos materiais de expediente necessarios § realizagdo das
Eleicdes, bem como levantamento das necessidades de bancadas, biombos e estrados,
encaminhando para aquisicao e distribuicdo;
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VIII - elaborar levantamento das necessidades de infra-estrutura da comunicagao, em
relacdo as linhas fixas e moveis, encaminhando para contratacdo e gestdo; e,

IX - executar outras atribuictes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAQ I11
DA SEGAO DE GESTAO DAS URNAS ELETR(“)N_’IVCAS
Art. 36 ~ A Secdo de Gestdo e Controle das Urnas Eletronicas incur..ﬁlSe:
I - promover o controle de todas as urnas eletronicas em relagao ao'quantitativo e modelos;
II - realizar os testes nas urnas eletrdnicas, atraves dos sistemas di.s-poniveis no TRE;
111 - fazer ¢ aceite das urnas eletrdnicas, suprimentos e demais matéfiais necessarios ac seu
funcionamento e armazenamento, providenciando-se . posterior distribuicdo  e/ou

remanejamento as Zonas Eleitorais;

IV - orientar os Chefes de Cartorio sobre a utilizacdo, manuten¢do, armazenamento e
transporte das urnas eletrénicas e seus suprimentos;

V - supervisionar os trabalhos de manutencio, carga. das baterias e exercitagdo dos
componentes das urnas eletrénicas em todo o Estado, '

VI - supervisionar as condicdes de armazenamento das urnas eletrénicas e suprimentos da
respectiva Zona Eleitoral, elaborando-se levantamentos periodicos;

VII - organizar, orientar e configurar 0s sistemas parametrizados para eleictes nao-oficiais e
. dernais eventos, bem como orientar sobre sua utilizagao;

VII - fazer o acompanhamento das substituicdes e demais ocorréncias com as urnas
eletronicas, no dia da eleicdo, apresentando relatorios estatisticos; e,

IX - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas por superior hierérq-UiCo.

 SUBSECAO IV
DA CENTRAL DPE ATENDIMENTO AQ ELEITOR DA CAPITAL
Art. 37 - 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;

1I - promover a distribuicdo dos RAEs as Zonas Eleitorais;
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I - emitir certiddo de quitagdo eleitoraf, que serd assinada pelc Chefe da Central ou
substitute designado;

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

V - observar e obedecer as normas de servigo contidas nos Provimentos da Corregedoria
Regional Eleitoral {Resolucgdo n® 7.651/65-TSE);

VI — encaminhar mensalmente as estatisticas de atendimento; e,

VII - executar outras atribuicBes que the forem determinadas por superior hierarquico.

CAPITULO V
DA SECRETARIA JUDICIARIA
Art. 38 - A Secretaria Judiciaria incumbe planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades
referentes aos atos judicidrios, nos processos de competéncia do Tribunal, registrar e

conservar de forma sistematica a documentacgdo de natureza especifica daquelas atividades,
promovendo sua divulgacao. ~

Art. 39 - Ao Secretario Judiciario incumbe, especificamente:

I - assessorar a Diretoria Geral, opinando a respeito de matéria especifica de sua area gue
deva ser submetida a apreciagdo do Tribunal, da Presidéncia ou da Corregedoria;

Il - examinar e subscrever os atos € termos processuais, executados pelos 6rgdos sob sua
direcdo, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal, exceto os de conclusdo ao
Presidente; - -+ - - T e L e T

IIT - coordenar a elaboragdo dos relatorios anuais das Coordenadorias e Segoes sob sua
direcdo para encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral;

IV - encaminhar a publicagdo no Diario da Justica Eletrdnico todos os documentos elaborados
pelos 6rgdos sob sua diregdo que o requeiram;

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

VI - representar a Administragdo perante os orgaos certificadores em programas de
qualidade em execugdo na Secretaria do Tribunal; e,

VII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico.
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SECAO I
DO GABINETE E ASSESSORIA DA SECRETARIA
Art. 40 - Ao Gabinete e Assessoria da Secretaria Judiciaria incumbe:

I - planejar, dirigir e coordenar a execugdo de atividades administrativas direcionadas as
demais Secretarias e aos cartorios eleitorais da capital e do interior, no gue couber a
Secretaria Judicidria;

Il - prover a Secretaria com os recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho
das atividades que lhe incumbe;

III - relacionar-se, por delegacdo, com as Chefias dos Cartérios da Capital e do interior do
Estado e com as Chefias das Secretarias dos Tribunais Regionais Elejtorais,

1V - elaborar estudos e realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes a Secretaria;

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

'SECAO 11
DA COORDENADORIA PROCESSUAL
Art. 41 - A Coordenadoria Processual incumbe:

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

II - examinar e subscrever s atos e termos processuais que lhe forem outorgados;
II1 - expedir certidBes e autenticar cdpias extraidas pelas se¢des que Ihe sdo subordinadas;

IV — examinar a matéria a ser encaminhada para a publicacdo oficial, preparada pelas secdes
que |he sdo-afetas; e, '

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO I

DA SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO
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Art. 42 - A Se¢do de Autuacdo e Distribuicdo incumbe:

I - receber, classificar, numerar e registrar no sistema automatizado proprio as peticdes e os
processos de competéncia origindria e recursal, observada a ordem de entrada na Sec¢ao de
Protocolo;

I - wverificar e controlar, por meio de seus arquivos, a ocorréncia de prevencdo e de
dependéncia, para fins de distribuicdo;

ITT - premover a distribuigao dos feitos judiciais e administrativos, na forma do RITRE;

IV - executar os servigos de autuagdo dos feitos, providenciando o capeamento, numeracan
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.atualizacGes no cadastro do feito, pertinentes a quaisquer alteracdes
relativas as partes e procuradores, bem como a redistribuicdo;

Vil -~ manter controle das procuragdes arquivadas pelas partes na secretaria, instruindo os
feitos com certiddes respectivas, por ocasido da autuacdo; e,

VIIL - executar outras atribuigﬁés que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSEGCAO II
DA SECAO DE PROCESSAMENTO

Art. 43 - A Sggéo de Processamento incumbe:
I- imp|aﬁtar no banco de dados a tramitagdo dos processos judiciarios;
11 - dar cumprimento aos despachos do Pré'sidente e dos Relatores;
II1 ~ processar os recursos das decisGes do Relator ou Tribunal;
IV - funcionar c'o.mo escrivania das audiéncias;
V - controlar os prazos proce;sﬁais erprocedérrr .éﬂjuntada de documentos;
VI - manter controle sobre os pProcessos em ditigéncia;

VII - promover o encaminhamento de despachos a publicagdo oficial;
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VIII - proceder ao controle e a conferéncia das publicagdes, providenciando a republicagéo,
quando for o caso;

IX - efetuar o registro das multas eleitorais impostas nos feitos de competéncia originaria do
tribunai, e ndo satisfeitas, com expedigao do termo respectivo;

X - controlar o calendario de insergbes da propaganda partidaria, prestando informacdes nos
feitos pertinentes;

X1 -~ expedir as comunicacdes necessarias ao'c'umprimento das decisdes do TSE relativas as
insercdes da propaganda partidaria; e,

XII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSE(;AO I
DA SECAO DE CONTROLE E INFORMACOES PROCESSUAIS
Art. 44 - Secdo de Controle e Informacgdes Processuais incumbe:
I - registrar no sistema aufomatizado asaidaea devolugéo dos feitos;
If - prqceder ao registro da conclus;éo do parecer do Procgjr_ador Regional Eleitoral;

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

IV - fornecer cépia de material de video e audio que acompanhem processos afetos a
Secretaria Judiciaria;

V - prestar informagbes quanto a trami‘tagéo dos feitos;

VI - fazer carga dos feitos as partes, mantendo contro|e do prazd de vista e procedendo a
cobranca da devolucdo, quando necessario;

VII - remeter ac arquivo nbu ao juizo competente, apds o transito em julgado, os feitos
apreciados pelo tribunal;-

VIII - proceder a buscas de feitos arquivados, para atendimento a requisi¢bes de copias ou
vistas;

IX - agendar a juntada de petigdes e documentos, cujos autos estiverem fora da secretaria;
e,

X - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.
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SECAO III
DA COORDENADORIA DE SESSOES
Art. 45 - A Coordenadoria de Sessdes incumbe:

1 - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades desenvolvidas pelas Segdes que |he
sao subordinadas;

IT - elaborar o calendario das Sessdes Plenarias;

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

1V - organizar as pautas de julgamento, encaminhando-as via e-mail aos membros da Corte,
fixando-as na sede do Tribunal, no lugar de costume, e disponibilizando-as para consulta
pela Internet;

- fazer publicar no Diario da Justica Eletrénico as pautas de julgamento dos feitos a que

alude o art. 49, § 29, do Regimento Interno do Tribunal, conferindo o teor das publlca(;oes €.

providenciando eventuais retificagoes;

VI - elaborar e prowdencaar a publicacdo dos editais de convocagdo de sessdes
extraordinarias;

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

VIII - expedir certidoes e autenticar crépias extraidas pelas Sec¢des que |he sdo subordinadas;
e, :

IX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE APOIO TECNICO
Art. 46 - A Assessoria de Apoio Técnico incumbe:

I - subsidiar com estudos e analises os despachos e acdrddos, submetendo-os a revisao e
assinatura dos membros da Corte;

II - formalizar a escrita de relatérios, votos, decisdes e acorddos produzidos nas sessdes de
julgamento do Tribunal;

I[II - informar ao Relator dos autos respectivos a autenticidade de degravagoes de material
de video e dudio que acompanhem processos afetos & Secretaria Judiciaria;
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IV - prestar assessoramento nos assuntos de natureza juridico-administrativa, realizando
estudos de matéria que lhe seja atribuida pela Coordenadoria a qual esta afeta;

V - elaborar estatistica quantitativa de prestagdo jurisdicional do gabinete do Relator
respectivo;

VI - proceder ao registro no sistema automatizado préprio dos despachos exarados nos
processos, encaminhando os autos ao setor competente;

VII - auxiliar os Juizes do Tribunal durante as Sessdes Plenarias; g,

VIIT - executar outras atribUiCc‘;es que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE ATAS
Art. 47 - A Secdo de Atas incumbe:
I - operar 0s equ_ipamentos de som e gravacdo da Sala de Sessoes;

I1 - redigir as atas das Sessdes Plenarias e os textos relstivos a pronunciamentos em
© Sessao; '

I1I - proceder a degravacdo de material de dudio relativo as Sessdes Plenarias e fornecer
copia do dudio das Sessdes de Julgamento aos interessados, por determinagdo superior;

IV - elaborar certiddes de julgamento de processos;

V. - proceder ao registro das atas e certiddes de julgamento no sistema automatizado
proprio; : '

VI - fornecer copias dos processos sob sua guarda, prestando atendimento ao publico; e,

" VII - executar outras atribuicdes que the forem determinadas bor'superior hierarguico.

SUBSECAO III
DA SECAO DE ACORDAOS
"Art. 48 - A Secdo de AcordSos incumbe:

I - numerar os acordaos e resolucdes referentes aos processos julgados no Tribunal;
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Il - dar conhecimento das decisoes do plendrio ao juizo de origem dos processos, pelo meio
mais célere; '

111 - expedir as comunicacdes necessarias das decisdes relativas a solicitagdo de transmisséo
gratuita de programa politico-partidario;

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

V - fazer publicar os resumos das decisdes e resolugBes no Didrio da Justica Eletrénico,
conferindo o teor das publicages e providenciando eventuais retificagdes;

VI - certificar a publicagdo das decises e resolucdes, encaminhando os autos ao setor
competente;

VII - incluir os arquivos relativos aos acordaos em pasta eletrénica propria, com copia de
seguranga anual;

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

IX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTACAO

Art. 49 - A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao incumbe:

"I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes ao acervo da
~ biblioteca; ao banco de dados jurisprudenciais e atividades de editoracdo de publicagdes
~ juridico-eleitorais; -as anotagdes de diretdrios e comissdes provisérias dos partidos politicos;
aos registros dos resultados eleitorais;

1I- planejar e realizar, por meio de sua Assisténcia, as atlwdades a seguir reIaCIonadas
referentes ao acervo de memoria da Justica Eleitoral e ao Espago Cultural Des. Eros

Nascimento Gradowski:

a) pesquisar, avaliar, selecionar e tratar os documentos histdricos a serem preservados e
incorporados ao acervo da Justica Eleitoral;

b) preservar e expor o acervo, sua evolugao histérica, cientifica e tecnoldgica dentro do
contexto municipal, estadual, nacional e eventualmente mundial;

¢) catalogar o acervo no sistema automatizado proprio;
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d) executar as atividades relacionadas & divulga¢do através do site do TRE na internet e
intranet dos documentos histéricos da Justica Eleitoral & disposigdo do publico interno e
externo, promovendo a integracdo entre a instituigdo, érgdos publicos e sociedade em geral;

e) coordenar e orientar as atividades relacionadas as exposicdes de pintura, telas, esculturas
e assemelhados, individuais ou coletivas, feitas por servidores e plblico em geral, e de
outros eventos culturais, promovendo a integragdo instituigao/sociedade;

II1 - expedir e autenticar as certidbes ou cdpias extraidas pelas Segdes ~que lhe s&o
subordinadas; e, :

1V - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierérm:lico.
SUBSECAO I
DA SECAO DE BIBLIOTECA
Art. 50 - A Secdo de Biblioteca incumbe:
1 - organizar € manter o registro, c!assifica(jéo e catalogacdo de livros, jornais oficiais,
revistas e outras publicacdes, bem como pesquisar, selecionar e propor a aquisigao de

novos;

II - manter atualizadas as colecBes de leis, decretos e resolugdes, informando aos setores do
TRE as alteracdes ocorridas;

111 - manter ¢ arquivo dos livros de registros de atas, acordaos e resolucdes;

IV - oriéntar os interessados nas consultas, atendendo, registrando e controlando os
emprestimos e devolugdes;

V - conservar e clas_s'ifiéar 0s papéis que, em virtude de seu valor documental ou informativo,
- lhe sejam encaminhados;.- e : e - : S

VI - atender as requisicdes de pesquisas técnico-administrativas ou pedidos de informagdes.
de drgdos ou autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas e pessoas autorizadas;

VIl - encaminhar aos diversos setores do TRE a matéria que a eles interesse, gue tome .
conhecimento através da leitura de periodicos, outras publicagdes e internet;

VIII - digitalizar as decisdes do TRE, acordaos e resolucdes, e divulgar o inteiro teor na
intranet e internet;

IX - manter intercdmbio com outras bibliotecas e centros de documentagdo e pesquisas; e,
X - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO II
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DA SECAO DE JURISPRUDENCIA
Art. 51 - A Secdo de Jurisprudéncia incumbe:

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

II - realizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu acervo e dos
demais orgdos do Poder Judicidrio, mediante servigo de recuperacao de dados, quando
solicitado por 6rgdos, autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas, advogados e
outros;

111 - realizar servicos de publicagdes juridico-eleitorais, organizando, editorando,
supervisionando todas as etapas de edi¢do, autorizando a impressdo das publicagGes, e, em
especial, proceder a confeccdo do periddico Parand Eleitoral - drgdo de veiculagdo de
julgados deste Regional e matérias afins, sob a cocordenagdo, orientacdo e supervisdo do
Diretor Geral e do titular da Secretaria;

IV - organizar, proceder a manutengao e gravar dados do software Parana Eleitoral - CD-
ROM;

V - receber e remeter, além das suas publlcagoes as demais contendo acervo de direito
eleitoral, mantendo atuallzado 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;

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

IX - executar outras atribuigdes que Ihe forerh.dgt_e_rmin_adas por. superior hierarquico.

SUBSEGAO III
DA SECAO DE PARTIDOS POLITICOS
Art. 52 - A Secdo de Partidos Politicos incumbe:

I - lavrar termo de abertura dos livros partidarios de convencdes de escolha de candidatos as
eleicdes estaduais; encaminhando-os para rubrica do Diretor Geral do Tribunal Regionat
Eleitoral, bem como conferir e certificar a exatiddo das cdpias das atas das referidas
. convencgoes;



TREMR

s AN

AT

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

II - cadastrar os usuarios externos regionais das agremiacdes politicas, para fins de
utilizacdo do modulo externo do Sistema de Gerenciamento de InformagBes Partidarias
(SGIPex);

III - recepcionar, analisar e validar os recibos de anotagdo, alteracdo de vigéncia e
composicdo emitidos pelo SGIPex e encaminhados pelos partidos politicos através da internet
e protocolados neste Tribunal, no dmbito regional e municipal, com a devida comunicagao
por meio eletronico ao Juiz Eleitoral da respectiva zona;

IV - inserir no modulo interno do Sistema dé Gerenciamento de Informagbes Partidarias
(SGIP) as informacbes enviadas pelo Juiz Eleitoral, referentes aos credenciamentos e
descredenciamentos dos delegados municipais;

V - expedir certiddes, copias e prestar informagdes das anotagoes sob sua guarda;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo onomastico dos membros dos diretarios e
comissdes provisorias;

VII - 'a.r'cjuivar as diretrizes estabelecidas pelos diretér‘ios e convencoes regionais;
VIII - prestar informacoes a kéépeito da Iegisrlrélé;réo partidaria; e,

IX - executar outras atribuigdes que the forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE RESULTADOS ELEITORAIS
Art. 53 ~ A Secdo de Resultados Eleitorais incumbe:

1 - selecjonar, organizar e promover a conservacao dos registros dos resultados das eleiches
realizadas na circunscrigao;

1I - expedir certiddes nos expedientes referentes aos. registros sob sua guarda;
11T - prestar informagdes para instrucdoc de processos relativos aos registros sob sua guarda;

IV — atender as solicitagbes de informacdes relativas aos resultadoes eleitorais; e,

CAPITULO VI

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
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Art. 54 - A Secretaria de Administragio incumbe planejar, coordenar e orientar todas as
 atividades de contratagGes de bens e servigos, administracdo de materiais, bem como as de
Apoio Administrativo, propondo normas e critérios sobre assuntos de competéncia de sua
Secretaria e disciplinando a execugao dos mesmos.

Art. 55 - Ao Secretario de Administragdo incumbe, especificamente:

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

II - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relacionadas a administragao,
conservacao e manutengdo dos bens imoveis e moveis, as contratagoes em geral, bem como
as de processamento de documentos;

TI1 - propor a aplicacdo de penalidades aos fornecedores de bens e servicos, pelo
~inadimplemento ou descumprimento de cldusulas contratuais;

IV - revisar os termos de referéncia, as-minutas de editais e de contratos, para as
contratagfes em geral apos ‘consulta da respectrva dotagdo orcamentaria e autorlzagao do
Diretor Geral,

V - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAQ I
DA ASSESSORIA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
 Art. 56 — A Assessoria da Secretaria de Administracao incumbe:

I - prestar apoio aos flscals de Contrato no desempenho de suas at|v1dades de
acompanhamento centratual;

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

III - sugerir aos setores envolvidos a graduacdo das sangdes fixadas nos editais de licitagdo e
aos instrumentos contratuais;

IV - assessorar na deﬂn:(;ao das modahdades de licitagdo efou quanto aos casos de
dispensa/inexigibilidade, bem como em relacio aos procedimentos contratuais em geral,

V - acompanhar as decisGes do Tribunal de Contas da Unido com relagdo as contratagoes
plblicas;

VI - realizar consultoria inicial as Coordenadorias subordinadas, quantc a legalidade dos
procedimentos ou técnica, quando necessario; e,
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VII - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierarquico.

SECAQ II
DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
Art. 57 —~ Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo 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;

11 - subsidiar com estudos, analises e informagoes, os despachos da Secretaria; e

III - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierdrquico.

SECAQ III
DA COORDENADORIA DE MATERIALE PATRIMONIO
Art. 58 - A Coordenadoria de Material e Patrimonio incumbe:
I - coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas SecBes de
Gestdo Patrimonial e Gestdo de Materiais de Consumo bem como pela assisténcia de
gerenciamento patrimonial e por todos o0s servicos a elas subordinadas, elaborande os
respectivos planos de acao;

IT - acompanhar o atendimento das requisi¢des de bens e servigos;

I1I - analisar os relatérios semanais, mensais e anuais de controle patrimonial e de estoque,
zelando pela integridade dos procedimentos de controle e das informagoes;

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

V - executar outras atribuigbes que lhe forem determinadas por superior hierarquico:

SUBSECAQ I

DA SECAO DE GESTAO PATRIMONIAL



TREPR

~t

=4 ’%\‘

\@/ TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA
Art. 59 - A Secdo de Gest3o Patrimonial incumbe:

I - classificar, codificar, registrar, baixar os bens patrimoniais, procedendo aos langamentos
contabeis pertinentes no Sistema Integrado da Administragdo Financeira - SIAFIL e no ASI;

II - solicitar a compra de materiais permanentes, necessarios & consecugdo dos trabalhos da
Secdo e das demais unidades do Tribunal e Cartérios Eleitorais, bem como prestar
informacdes nos processos de solicitagdo de material permanente, se necessario;

III - receber definitivamente, os materiais permanentes adquiridos e os cedidos;

IV - elaborar 0s relatdrios mensais analiticos e sintéticos e o relatdrio anual de fechamento,
para instruir processo de tomada de contas;

V- controlar atas de registros gerenciados pela segdo;

VI- promover o treinamento e fornecer os relatérios necessarios a realizagdo do inventario
dos bens patrimoniados, lavrando os respectivos térmos de responsabilidade do Tribunal e -
dos Cartoérios Eleitorais;

VII - pesquisar novos materiais propor medidas de adequagdo do material a ser usado na
Secretaria da Tribunal e Cartdérios Eleitorais;

VIII - executar outras atribuicbes que Ihe forem determiradas por superior hierarquico; e,
X - inéumbe, ainda, por meio da Assistérjcia de Gerenciamento Patrimonial:

a) — distribuir e controlar os_bens adquirides e os recebidos em doagéo/cess'éo;‘

b) - emplaquetar os bens cadastrados no sistema"de patrimonio;

c) - ré;e_ber provisoriamente os materiais permanentes;

d) - controlar os bens sem tombamento, através de cadastramento numérico;

e) - enviar materiais permanentes a Secretaria do Tribunal e aos Cartorios Eleitorais, por
meio de transportadora ou veiculo da Se¢do de Transportes, quando for o caso;

fy — avaliar os bens danificados ou inserviveis, solicitando a recuperacdo ou promovendo
processo de alienagdc ou de desfazimento;

g) - organizar e manter atualizados os cadastros de bens maoveis do Tribunal e dos Cartorios
Eleitorais e suas respectivas lotagdes.

SUBSECAQ 1I

DA SECAO DE GESTAO DE MATERIAL DE CONSUMO
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Art. 60 - A Secdo de Gestdo de Material de Consumo incumbe:

1 - receber provisoria efou definitivamente os bens de consumo adquiridos, bem como os
impressos graficos confeccionados no Tribunal, verificando se os mesmos correspondem em
gquantidade e qualidade as especificagbes do contratado, solicitando analise 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 Administracdo Financeira - SIAFI e no Sistema de Gerenciamento
de Estoque - ASI; -

III- realizar andlise das estatisticas de consumo, visando a aquisicio dos materiais de
consumo de forma otimizada e econdmica;

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

V - elaborar relatérios, 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 os lotes de
materiais por ocasidao das eleicbes para distribuicdo as Zonas Eleitorais, por meio de
transportadora ou veiculo proprie do Tribunal; '

VII- realizar levantamentos periodicos do estoque fisico, promover sua guarda e zelo,
ohedecende as nermas de armazenamento;

VIII- propor o descarte -do material considerado inservivel e sugerir meios de utilizacdo do
material estocado que ainda apresente condigdes de consumao,; e,

IX- executar outras atribuigtes que Ihe forem deterrminadas por super‘ior' hierarquico.

SECAO 1V
DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 61 - A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos incumbe coordenar, orientar, dirigir e
controlar as atividades desenvolvidas pelas Secdes de Compras, de LicitagGes, de Contratos
e de Administracdo do SIASG, e por todos os servigos a elas subordinados, elaborando os
respectivos planos de ac¢do. '
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SUBSECAQ I
DA SECAO DE ADMINISTRAGAO DO SIASG
Art. 62 - A Secdo de Administracdo do SIASG incumbe:

I - gerenciar o Sistema de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, na abrangéncia de
todos os maodulos que o compdem, de maneira a interagirem de forma eficaz, obedecendo as
determinacdes legais pertinentes, bem como prestar o cadastro, treinamento, suporte e
apoic aos seus usuarios;

II - atender as empresas para cadastramento junto ao Sistema de Cadastro de Fornecedores
- SICAF;

11l - representar a Secretaria do Tribunal perante o Gestor do Sistema SIASG - Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo - MP;

IV - gerenciar o Sistema de Envio Eletrfnico de Matérias ao Diario Oficial da Unido -
INCOM, pela Imprensa Nacional; e,

V- executar outras atr:bmgoes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSEGAO 11
DA SECAO DE COMPRAS
Art. 63 - A Secdo de Compras ihcumbe:

I- efetivar -pesquisa de pt"é(;'oé' elaborando planilhas demonstrativas do valor de
mercado, para instruir os processos de compras ou contratagdo de servu;os e obras
objetivando analise pela Admlmstragao com vistas & viabilidade de atendimento; '

II -  consultar codigos e pregos praticados no Sistema SIASG;

11l - efetivar o pedido de compra ou contratagdo de servigus e obras,'- regutarmente
autorizadas, atentando sobre a abertura, dispensa ou inexigibilidade de procedimento
licitatorio; :

IV - efetivar cotacdes eletrénicas, guando cabiveis;
V- providenciar a aquisicdo de bens, servicos ou obras nos casos de dispensa de
ficitagao, e, '

VI - executar outras atribuicbes gue lhe forem determinadas por superior hierarquico.
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SUBSECAOQ III
DA SECAO DE CONTRATOS
Art. 64 — A Secdo de Contratos incumbe:
I- elaborar as minutas de Contratos, Convénios, Distratos, Termos Aditivos e Termos de
Cooperacado Técnica e de Cessdo de Uso;
If - 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;
JAVAS 'providenciar a publicacao 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 alteragdes e/ou complementos aos fiscais
@ aos contratados;

VI - elaborar refatério mensal e anual de prestacdo de contas dos Contratos vigentes no
exercicio financeiro; e, :

VII - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSEGAO 1V
DA SECAO DE LICITAGCOES -
Art. 65 - A Secdo de Licitagﬁes incumbe:

I- elaborar editais de licitacdo para a contratagdo de bens, obras e servigos,
reqularmente autorizados, obedecendo as determinagbes legais quanto a modalidade e
prazos, bem como proceder ao agendamento dos certames e divulgagdo aos interessados;

II - elaborar o relatério anual das.licitacdes e dos termos de referéncia efetivados;

III - providenciar as publicagdes no Diarto Oficial da Unido, jornal de grande circulagdo, se for
o caso, e disponibilizd-las, na internet, na pagina do TRE-PR;

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



V - fornecer subsidios necessarios nos casos de impugnagdo de edital e recursos
administrativos interpostos no decurso das licitagdes,; e,

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAOQ V
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Art. 66 - A Coordenadoria de Apoio Administrativo incumbe:
I - coordenar e planejar as atividades relativas a portaria, vigildncia e seguranga, obras,
reformas, manutencdo e conservagdo dos prédios proprios e locados do Tribunal, mantendo

“a limpeza, apresentacdo e o bom funcionamento de todas as instalagbes;

II - coordenar. e planejar a manutencdo da frota de veiculos, disciplinar a entrada e
circulacdo de visitantes e de prestadores de servigos,

III - elaborar os projetos basicos e coordenar as atividades relativas & contratagdo e
manutengdo das linhas celulares e das centrais telefonicas, para a Capital e interior;

IV - acompanhar as atividades e avaliar o desempenho e obtengdo de resultados das Segoes
que compdem a Coordénadoria, propondo rotinas de trabalho para melhoria na consecugao
das metas administrativamente estabelecidas nos termos das atribuigbes das segdBes a seguir
especificadas; e, '

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SUBSECAO I -
DA SECAO DE ADMINISTRAGAO PREDIAL E CONSERVACAO
“Art. 67 - A Sggéo de Administracdo Predial e Conservagdo incumbe:

1 - elaborar projeto bdsico para contratar, bem como supervisionar, orientar e fiscalizar a
execucdo dos servicos de limpeza, copa, jardinagem, dedetizagdo e controle de pragas
referentes aos prédios do Tribunal @ Férum Eleitoral da Capital;

II - planejar o consumo e a reposicao de materiais de copa e higienizagdo e solicitar sua
compra bem como fiscalizar os contratos de aquisicdo dos materiais e orientar sua
distribuicdo para a Capital e interior do Estado;



N TREFR
Fis.__ 104
B o T3

BT

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

II1 - administrar as &reas comuns dos edificios do TRE-PR, informando a Segdo de
Manutencdo, Obras de Engenharia e Projetos sobre a necessidade de servigos de
manutencado considerando o controle sobre bens tombados;

1V — administrar e providenciar os servicos de remogdo, transporte e arrumagao de moveis,
maquinas e materiais nas dependéncias do Tribunal e Férum Eleitoral de Curitiba; e,

IX - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 11
DA SE(;I\O DE'MANUTEN(}I\O, OBRAS DE ENGENHARIA E PROJETOS
Art. 68 - A Secdo de Mahﬁténgéo, Obras de Engenharia e Projetos incumbe:

1 - elaborar os anteprojetos, projetos bdsicos e executivos, este por meio de empresas
contratadas para a execucdo de obras e servi¢os de engenharia no prédio sede do Tribunal e
do Férum Eleitoral da Capital, S

II - planejar e gerenciar a manutengdo preventiva e corretiva das instalacoes prediais da
sede do Tribunal e do Férum Eleitoral de Curitiba, realizando inspegBes periddicas;

111 - acompanhar, gerenciar e fiscalizar a execugdo de projetos de manutengao, obras e
servicos de engenharia, exceto os de competéncia da Comissdo de Obras;

IV - planejar e gerenciar a reforma e expansdo dos sistemas elétricos, cabeamento
estruturado de ar-condicionado e refrigeracdo, telefonia e telecomunicagbes do prédio da
sede e do Férum Eleitoral de Curitiba, excetuando-se 0s equipamentos e atividades tipicas da
area de informatica; :

V - manter em meios digital e fisico o acervo dos projetos de engenharia dos preédios
existentes,; ' ‘

VI - gerenciar as atividades de montagem, instalagdo, operagado, substituicdo e manutengao
dos sistemas elétricos de alta e baixa tensdo do prédio da sede e do Forum Eleitoral da
Capital; '

IX - proceder a vistorias e emitir pareceres necessarios. ao recebimento dos servigos
inerentes a sua area de atuagao;

X - especificar os materiais e equipamentos a serem adquiridos para servigos de
manutencao;

X1 - gerenciar a programacdo visual e modificagbes da disposicdo fisica dos ambientes,
quando necessario;
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XII - promover a manutengdo preventiva e corretiva do sistema de prevencao contra
incéndio, dos elevadores e dos geradores elétricos;

X1II - manter o registro e controle do consumo de &gua e energia elétrica, dos prédios
proprios e locados, na Capital; e,

XIV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 11T
DA SECAO DE SEGURANCA E TRANSPORTES
Art. 69 - A Secdo de Seguranca e Transportes incumbe:

I - elaborar projeto basico para contratagao dos servigos de seguranga, portaria, vigilancia
armada e alarme monitorado, inclusive de CFTV, dos prédios que sediam o Tribunal, Foruns
e Cartérios Eleitorais bern como administrar, supervisionar, orientar e controlar a execugao
desses contratos;

I - zelar pela manutencio da ordem e da disciplina nas dependéncias do Tribunal e dos
Cartérios 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 informagdes ao
publico;

Il - supervisionar o controle de acesso e a circulagao de pessoas nas dependéncias do
Tribunal, realizado por vigilantes e recepcionistas terceirizados responsaveis pela
identificacdo e cadastramento de visitantes, e providenciar a entrega ao visitante do cracha
de identificacdo, 0 qual credencia - o transito dentro do Tribunal;

IV - fiscalizar a entrega e retirada de bens e volumes da Sede do Tribunal e dos Cartérios
Eleitorais da Capital fora do horario normal de expediente, desde gue devidamente
autorizada pelo setor competente;

V - organizar e fiscalizar todos os Sistemas de Seguranga Eletrénicos, Elétricos e Mecanicos,
dentre eles o de CFTV, alarme contra arrombamento, detec¢do e alarme de incéndio,
controle de acesso ao publico, e outros que venham a ser incorporados;

VI - armazenar e editar em meics magnéticos as imagens do sistema de CFTV com gravacio

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

VII - providenciar a abertura do edificio, nos horarios e dias estabelecidos, o fechamento
apo6s o encerramento dos trabalhos bem como a inspegao de todas as uriidades;

VIII - assegurar o transporte de autoridades, processos e materiais, bem como dos
servidores quando a servigo do Tribunal;
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IX - controlar a circulacdo e o estacionamento de veiculos na garagem e patio do Tribunal;

X - 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 sua renovagdo, com a devida antecedéncia;

XI - controlar o consumo e solicitar a aquisicdo de combustivel, lubrificantes, pecas e
acessorios bem como elaborar o pro;eto basico e fiscalizar os contratos de servigos de
manutengao dos veiculos; :

XII - proceder ao recebimento, & utilizagdo, a guarda e a conservagao dos veiculos do
Tribunal; '

XIII - elaborar relatérios mensais e anuais sobre o consumo de combustiveis, com a
respectiva quilometragem, por veiculo, acrescentando ainda as despesas com a manutencao
e reparos realizados nos veiculos do Trtbunal

XIV - propor a aquisicio de veiculos quando necessarios para aumentar a frota ou para
reposicdo dos que forem considerados inserviveis; e,

XV - executar outras atribuicfes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DOS CARTORIOS DO INTERIOR
Art. 70 - A Secdo de Gestdo Administrativa dos Cartdrios do Interior incumbe:

1 - elaborar projeto basico para contratagdo de servi¢os de limpeza, manutengao e seguro
patrlmomal observando 0s prazos e condlgoes de execugdo;

IT - providenciar a contrata(;ao de dgua e esgoto e energia elétrica para todos os imoveis da
Justiga Eleitoral quer sejam proprios, cedidos ou alugados; :

III - fiscalizar os contratos de limpeza, agua e esgoto e energia elétrica dos Fdruns e
Cartorios EIeltorais do interior;

IV - fiscalizar as contratacdes de seguro para os prédios que sediam os féruns eleitorais do
interior; e,

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAQ V

DA SECAO DE MANUTENGAO DOS CARTORIOS DO INTERIOR
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Art. 71 - A Sec3o de Manutengdo dos Cartorios do Interior incumbe:

I - inspecionar, periodicamente, os prédios que sediam 0s foruns eleitorais do interior,
supervisionando, orientando e controlando a execugdo dos servigos de seguranca,
manutencdo e limpeza bem como diligenciando quanto as necessarias providéncias para sua
Cconservacao;

II - elaborar projetos bdasicos para contratagdo de servigos de jardinagem, dedetizagao,
reformas e pequenos reparos,

1II - fiscalizar os contratos de manutengao, jardinagem, dedetizagé'o pequenos reparos e
reformas, observando os prazos e condigbes de execugao e mantendo atualizados o0s
registros relativos a garantia dos consertos efetuados;

iV - providenciar as medidas necessarias a prevencdo de incéndio nos prédios dos foruns
eleitorais do interior; e, :

V - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAQ VI
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO DOCUMENTAL E COMUNICACOES
Art. 72 - A Coordenadoria de Processamento Documental e Cormunicagdes incumbe:

I- coordenar, orientar, d|r:g|r e controlar as atividades desenvolvidas pelas Segoes de
Protocolo, de Expedicdo e de Arquwo e por todos os servicos a elas subordinados,

- elaborando 0s respectivos planos de acao.

II - fiscalizar os contratos de telefoma fixa e. movel da Capital e interior do estado,
"'d:supllnando a sua utilizacdo; €, '

III - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas por superior hierarguico.

SUBSECAO I
' DA SECAO DE PROTOCOLO
Art. 73 - A Secdo de Protocolo incumbe:

I- receber, selecionar, protoco!ar distribuir, controlar e acompanhar a movimentagao
das correspondéncias, documentos, processos administrativos e judiciais, e ainda, dos
periddicos oficiais, fornecendo recibo guando solicitado, bem como informando a sua
tramitacdo;
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1T - controlar o recebimento de docurmentos e correspondéncias, via correio eletrénico,
protocolando e distribuindo, quando for o caso;
111 - proceder a analise do conteddo 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; e,

IV - executar outras atribuicdes que fhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO II
DA SECAO DE EXPEDICAO
Art. 74 - A Secdo de Expedicdo incumbe:

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

11 - controlar a numeracao seqiencial, 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 Capital e Interior, e Secretarias do
Tribunal;

IV - proceder & verificacio 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; e,

V - executar outras atribuicBes que the-forem determinadas por superior hierarquico. - -

SUBSECAO I1I
DA SECAO DE ARQUIVO
Art. 75 - A Segdo de Arquivo incumbe:

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

II - conservar os processos definitivamente julgados pelo Tribunal, que ndo devam baixar
a Zona de origem;
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1II - conservar relacdes dos documentos arquivados e dos que tenham sido destruidos ocu
destinados a outros locais de arquivamento;

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

V- atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extragdo de
cdpias, desde que com a devida cautela quanto a reprodugdo de documentos de ambito do
Tribunal;

VI - manter a conservagdo, higienizagdo, desinfecgdo e restauragdo de documentos e
processos;

VII - propor a destruicio ou doagdo de documentos e feitos protocolados, ndo considerados
de relevancia histérica, cujo prazo haja expirado, sugerindo Comissdo para fiscalizar a

EXEeCcucaon; e,

VIII - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierdrquico..

SECAO VII
DA COORDENADORIA DE MANUTENGAO E LOGISTICA
Art. 76 - A Coordenadoria de Manutenc¢do e Logistica incumbe:

1 - propor plano de aquisigdo, |mpEementagao e manutengao da infra-estrutura tecnologlca de
modo a atender os requisitos funcionais e técnicos, alinhados a direcdo tecnoldgica da Justica
Eleitoral do Parand, bem.como a logistica para'a montagem d& ambientes computacionais de
apoio, suporte técnico e de elei¢do;

IT - realizar analise conjunta com 0s demais setores do Tribunal, no que se refere a projetes
que dependam da aquisicdo de equipamentos, aplicativos ou desenvolvimento locat de novos
aplicativos ou, ainda, -mudanca de plataforma;

111 - propor. atualizagdo do parque compttacional (exceto computadores de grande porte),
sugerindo opgdes de avango tecnoldgico e aproveitamento de recursos tecnicos existentes na
Secretaria do TRE e Zonas Eleitorais;

1V- prestar as informacdes necessarias para subsidiar a tomada de decisdes no atendimento
as solicitacdes de equipamentos de informatica; e,

V - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierdrquico.
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SUBSECAO 1
DA SECAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
Art. 77 - A Secdo de Equipamentos de Informatica incumbe:

I - providenciar as manuten¢des preventivas e corretivas, realizando as chamadas técnicas
para consertos dos equipamentos de microinformatica;

II - realizar a vistoria dos componentes internos de todos os equipamentos utilizados durante
os trabalhos de processamento das eleigdes e/ou outras atividades;

111 - opinar sobre a contratagdo ou prorrogagdo de contratos de garantia e de manutengado de
equipamentos de microinformatica;

1V - propor a Coordenadoria a que estd afeta, sempre que for 0 caso, a execugdo de baixa de
equipamentos de microinformética obsoletos ou inserviveis; e,

V - fiscalizar os contratos de garantia e de manutencdo dos equipamentos de
microinformatica;

VI - fornecer indicadores das manutengdes corretivas e preventivas realizadas no periodo;
VII - identificar e arrolar os equipamentos de informatica destinados a desfazimento; e,

VIII - executar outras atribuicies que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SUBSECAQO 11
. DA SECAO DE LOGISTICA
Art. 78 - A Secdo de Logistica incumbe:

I - providenciar junto as &reas  competentes 0Ss recursos computacionais e materiais
necessarios a montagem da infra-estrutura dos diversos eventos promovidos pelo Tribunal,
bem como aos ambientes especificos para realizagao das atividades referentes as eleigoes;

II - realizar o controle de entrada e saida de todos os equipamentos utilizados durante os
trabalhos de processamento das elei¢des e/ou outras atividades;

Il - proceder ao levantamento dos enderegos e demais informacGes relativas aos Locais de
Apuracdo das Zonas Eleitorais do interior;

IV - propor renovacda-do parque tecnologico, compativel com as necessidades do servico;

V - propor a padronizagao do ambiente tecnoldgico das unidades da Justica Eleitoral;
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V1 - acompanhar as lotagBes dos equipamentos de microinformatica existentes no TRE e nas
Zonas Eleitorais;

VII - especificar tecnicamente, acompanhar, receber, conferir e re-ratificar a aquisicdo de
novos equipamentos de microinformatica, conforme caracteristicas constantes dos editais
licitatorios;

VIII - definir processos para gestdo de eguipamentos de informatica, de acordo com as
melhores praticas preconizadas pelos padrdes nacionais e internacionais;

IX - registrar itens de configuragdo novos, modificados ou removidos; e,

X - providenciar junto as areas competentes 0s recursos computacionais e materiais
necessarios-a montagem da infra-estrutura dos ambientes especificos para realizagdo das
eleicdes, bem como para os demais eventes promovidos pelo Tribunal; e,

XI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 79 - A Secretaria de Orcamento, Finangas € Contabilidade incumbe planejar, coordenar,
orientar e dirigir a execugdo das atividades da administracdo orcamentaria, financeira e
contabil do Tribunal, mantendo a Diretoria-Geral informada sobre o andamento dos
trabalhos, inclusive das decisGes que interessam ao sisterma, bem como propor normas,
instrucdes ou regulamentos, assegurando 0 seu cumprimento.

Art. 80 - Ao Secretario de Orcamento, Finangas e Contabilidade incumbe, especificamente:

I - assessorar a Diretoria-Geral e as demais Secretarias, nos assuntos relativos a orgamento,
financas, e contabilidade, proponde normas e critérios para a execugdo de seus trabalhos;

II - assinar, em conjunto com a Diretoria-Geral, os atos da gestdo orgamentaria, financeira e
contdbil, bem como proceder a autorizagdo eletronica dos pagamentos;

I - implementar agdes visando aprimorar a programacao, a execugao, o acompanhamento
e a avaliagdo or¢amentdria, financeira e contabil;

1V - submeter ao Diretor-Geral os dados para a elaboraééo da Propost-ém O"rc;amentéria Anual
de pessoal e beneficios; '

V - autorizar modificaces no detalhamento de despesas, relativos .a0s créditos
orcamentarios consignados ao Tribunal, cientificados a Diretoria-Geral e © Secretario de
Planeiamento, Estratégia e Gestao;
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VI - submeter o Relatério de Prestagdo de Contas dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e contabil a Secretaria de Controle Interno e Auditoria; e,

VII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico.

DO GABINETE DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
Art;_' 81 - Ao Gabinete da Secretaria de Orcamento, 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;

IT - elaborar minuta de documentos ref_ei‘_entes a matéria de competéncia da Secretaria; e,

I1I - executar outras atribuices que [he forem determinadas por superior. hierarquico.

SECAQ I
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO
Art. 82 - A Coordenadoria de_ Planejamento e Orgamento incumbe:
1 - canferir os dados para a elaboracdc da Proposta Anual de pe's‘so.al é beneficios;

II - acompanhar, conferir e analisar os dados para serem langados nos sisiemas
operacionais; '

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

IV - acompanhar e analisar a elaboracdo do Relatério de Prestacao de Contas dos atos de
gestdo orcamentaria e fornecer subsidios ao Relatério anual de Tomada de Contas deste
Tribunal; e,

V - executar outras atribuices que lhe forem determinadas por superior hierarquico.
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SUBSECAO 1
DA SECAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORCAMENTARIO
Art. 83 - A Secdo de Programacao e Controle Or¢amentario incumbe:

I - solicitar e controlar os pedidos de Crédito Adicional junto a Secretaria de Planejamento,
Orcamento, Finangas e Contabilidade/TSE, bem como as provises destinadas a eleigdo ou a
outras finalidades;

II - realizar, mensalmente, "projecbes das despesas do exercicio para verificacdo da
necessidade de créditos suplementares e manter em arquivo os créditos solicitados,
efetuando o acompanhamento das publicagbes oficiais;

IIT - realizar lancamentos nas planilhas mensais do TSE com informacdes pertinentes ao '
acompanhamento da programacgdo orgamentaria mensal/anual de Pessoal, Custeio e
Investimento; '

IV - elaborar o relatério de prestacdo de contas dos atos de gest3o orcamentéria e fornecer

subsidios ao Relat6rio anual de Tomada de Contas deste Tribunal;

V - acompanhar, executar e verificar as atividades or¢amentarias relacionadas ao Plano
Plurianual; e, Co

VI - executar outras atribuicdoes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 11

DA SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 84 - A Sec3o de Analise e Execucdo Orgamentéria incumbe:

1 - executar e acompanhar o registro dos créditos orgamentarios recebidos, a realizagdo dos
empenhos e 0s saldos orcamentarios das contas do Tribunal, relativamente as despesas de
custeio, investimento e de pessoal, assim como, realizar as. alteragbes do Quadro de

Detalhamento da Despesa; ‘ '

II - informar disponibilidade orgamentaria, classificacdo contabil e plano interno, nos
processos referentes a solicitacdo de despesas diversas e proceder ao controle orgamentario
em nivel de programa de trabalho, plano internc e elemento da despesa, com a emissao do
Pré-empenho;

III - emitir Nota de Empenho, classificando as despesas em Programa de Trabalho, Plano
Interno, Elemento de Despesa e Subitem, e dar publicidade dos empenhos de compras e



materiais permanentes, através da internet, bem como realizar os langamentos em planilhas
apropriadas;

IV - controlar saldos dos empenhos estimativos por fornecedor, indicando as segles
envolvidas os dados orcamentarios correspondentes, quando da liquidacdo da despesa e
ainda projetar, analisar e controlar os gastos contratuais, atualizando-0s mensalmente, para
adequacao a dotagdo recebida; e,

V - executar outras atribuictes que |he forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO 1T
DA COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE
Art. 85 - A Coordenadoria de Financas e Contabiiidade_ihcumbe:

I - planejar, coordenar e orientar a execuc¢do das atividades financeiras e contabeis da
Coordenadoria, bem como propor normas, mstrugoes ou regulamenteos, assegurando o seu
cumprimento;

IT - efetuar a conformidade didria e documental da unidade gestora, verificando as situagdes
que geram restricdo contabil e reglstrar a conformldade dos operadores junto ao sistema
financeiro e contabil;

IIT - proceder a verificagdo e & analise dos processos contébeis e financeiros, indicando
providéncias para o ajuste adequado aos atos e fatos, procedendo a autorizagao formal para
pagamento, quando houver regularidade fiscal;

--IV - elaborar o relatério de prestacdo de contas dos atos de gestdo contabil e financeira e
fornecer subsidios ao Relatorio anual de Tomada de Contas deste Tribunal,; e

VI - executar outras atribuicdes gue lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAQ 1
DA SECAO DE PROGRAMAGCAO E. CONTROLE FINANCEIRO
Art. 86 - A Secao de Programacgdo e Cantrole Financeiro incumbe:

I - acompanhar e controlar os saldos das contas contabeis utilizadas no registro da
movimentacdo financeira dos contrates, encaminhar ao fiscal do contrato os documentos
fiscais para as adequacdes que se fizerem necessarias, no gue tange a execugaoc financeira;
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II - apropriar junto aos sistemas operacionais as despesas de servigos executados por
Pessoas Fisicas ou Juridicas, pautando-se na Licitacdo, no Contrato, na Nota de Empenho e
na legistagao vigente;

II1 - calcular e apropriar, junto aos sistemas operacionais a base de cdlculo e a aliquota das
retencBes - previdencidria e tributéria (federal e municipal) - em cumprimento de exigéncia
legal, pautando-se na legislacdo vigente e orientagdo da Sec¢do de Analise Contabil; e

IV - executar outras atribuicGes que Ihe forem determinadas por superior hierércjui'co.

SUBSECAQ II
DA SECAO DE ANALISE E EXECUGCAO FINANCEIRA
Art. 87 - A Segéo de Andlise e Execucdo Financeira incumbe:
I - operacionalizar os atos relativos & execugdo financeira, obedecendo a 'normas critérios e
programas orcamentarios, elaborando a prevusao de recursos financeiro, administrando e

programando a sua execugao;

Il - efetuar os pagamentos, procedendo aocs recolhimentos dos tributos e contribuigbes
(federais, estaduais ou municipais), decorrentes das ex19enC|as legais e obedecendo aos
prazos impostos pelas legislagdes especificas;

III - realizar a transferéncia eletrbnica dos arquivos de folha de pagamento, para as
instituigdes financeiras gue mantém convénio com este orgdo;

1V - orientar os setores quanto aos codigos a serem utilizados quando dos recolhimentos de
valores, controlando os recolhimentos; :

V - encaminhar relatério de retencdes e:contribuicdes- previdencidrias, conforme legislagdo
especifica; e,

VI - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 111
SECAO DE ANALISE CONTABIL
Art. 88 — A Secdo de Anadlise Contabil incumbe:

I - interpretar e atualizar legislacdo concernente @ gestdo contébil, prestar assisténcia e
orientacdo na aplicacdo de normas e técnicas contabeis;
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11 - acompanhar e supervisionar os registros contébeis e avaliar a consisténcia dos dados
financeiros, contratuais e patrimoniais decorrentes dessa execucdo, com vistas ao controle
de gestdo e encerramento do exercicio financeiro;

111 - analisar demonstracdes contabeis, balancetes, balangos e os relatdrios, decorrentes de
registros efetivadas nos sistemas operacionais;

1V - acompanhar as retengdes impostas pela legislacdo federal, estadual ou municipal, bem
como, cumprir as obrigagGes secundarias exigidas por lei;

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

VI - elaborar os relatdrios 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; e,

VII - executar outras atribuicdes gque |he forem determinadas por superior hierdrquico.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 89 - 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. 90 - Ao Secretario de Gestdo de Pessoas incumbe, especificamente:
[ - coordenar e orientar as Coordenadorias de Pessoal e de Educacdo e Desenvolvimento;

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

111 - repassar aos servidores as diretrizes do TSE no que tange as atividades e legislagdes de
Gestdo de Pessoas; e,

IV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO I
DO GABINETE E ASSESSORIA DA SECRETARIA

Art. 91 - Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas e sua Assessoria incumbe:
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I - planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do gabinete, bem como
subsidiar com estudos, anélises 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 - prestar informacgdes nos processos de didrias e passagens; e,

VI - executar outras atribuicdes que Ihe forerm determinadas por superior hierarquico.

SECAQ 11
DA ASSESSORIA MéDICA E SOCIAL
Art. 82 - A Assessoria Médica e Social incumbe:

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

11 — emitir parecer técnico nos processos de contratagéo de empresas prestadoras de servigo
de sadde, controlando e informando mensalmente a ‘Ségéo de Reg|stros Funcionais as
‘inclusdes, exclusdes e alteracdes havidas; :

111 - proceder ao exame pré-admissional ao candidato concursado, por ocasido da posse;
IV - realizar exames e inspecdes médicas para concessdo de licengas, bem como constituir
Junta, emitindo parecer ou laudo para concessdo de aposentadoria por invalidez, na forma

da legislacdo em vigor;

V - elaborar e executar plano de assisténcia médica aos eleitores nos dias em que se
realizarem eleicdes; '
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VI - realizar inspegdo médica para concessdo da dispensa de convocagdo de mesa receptora
de votos e juntas apuradoras, dentro dos prazos estipulados pela legislagao;

VII - realizar avaliacdo pessoal e ambiental dos setores de trabalho que possam contribuir
com eventuais danos a saude, sugerindo quando necessario, reforma ou remanejamento,
dentro do preconizado em lei; e,

VIII - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAOQ I11
DA COORDENADORIA DE PESSOAL
Art. 93 - A Coordenadoria de Pessoal incumbe:

1 - coordenar, orientar, controlar, supervisiohar as atividades ligadas a administracdo de
pessoal;

II - informar direitos, vantagens e concessoes do pessoal ativo, matlvo pensmnlstas e sem
vinculo; e,

111 - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SUBSECAOQ I
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
Art. 94 - A Secgdo de Registros Funcionais incumbe:

1 - organizar, controlar e manter atualizados os registros e assentamentos individuals dos
servidores da Secretaria ¢ 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;

II1 - proceder ao controle do quadro funcional, bem.como o gquantitativo de funcgdes
comissionadas, e encaminhar mensalmente ao TSE;

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

V - processar 0s atos relativos 3 exoneracdo, demissdo e demais direitos e vantagens dos
servidores efetivos, encaminhando para publicagao na imprensa oficial;
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VI - informar, mensalmente, 3 Coordenadoria de Pessoal, 0s 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
aos Ordenadores de Despesas e respectivos substitutos; e,

VIII - executar outras atribuicSes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO II
DA SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES
Art. 95 - A Secdo de Aboséntadorias e Pensdes incumbe:
I - examinar, instruir e informar processos referentes a concessdo ou revisao de
aposentadorias e pensdes, acompanhando todas as etapas e prestando informagdes de

acordo com a legisiagao vigente, minutando as respectivas portarias;

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

III - processar 0 expediente relativo a beneficios, alteragdes, direitos e vantagens dos
inativos e pensionistas, mediante atos e apostilas;

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

V - controlar os praz'os de apresentagdo dos inativos e pensionistas com vistas ao
recadastramento e a inspecdo médica periddica e proceder ao seu encaminhamento a Junta
médica, observada a legistacdo prépria; e,

VI - executar outras_atribuigb’es gue Ihe forem determinadas por superior hierdrquico.

SUBSECAO 111
DA SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 96 - A Secdo de Folha de Pagamento incumbe:

I - elaborar as folhas de pagamento e manter atualizadas as fichas financeiro-individuais dos -
Juizes do Tribunal, Procurador Regional Eleitoral, Juizes Eleitorais, Promotores, Chefes de
Cartério, servidores efetivos, inativos e pensionistas, da Secretaria do Tribunal, bem como
requisitados e sem vinculo, procedendo as averbacgbes, descontos e beneficios autorizados;
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I1 - fornecer os elementos necessarios a elaboracdo da proposta or¢amentaria, relativos as
despesas com vencimentos e proventos;

II1 - fornecer aos Juizes do Tribunal, Procurador Regional Eleitoral, Juizes Eleitorais,
Promotores, Chefes de Cartério, servidares efetivos, inativos e pensionistas, da Secretaria do
Tribunal, bem como requisitados e sem vinculos, declaragdes anuais de rendimentos e, aos
érgdos competentes, a Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), Declaragdo de Imposto
de Renda retido da Fonte (DIRF), por meio de relatérios ou meios magnéticos; e,

IV - executar outras atribuicdes que lhe forem detarminadas por superior hierdrquico:

SUBSECAO IV
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE MAGISTRADOS E REQUISITADOS
Art. 97 - A Secdo de Acompanhamento de Magistrados e Requisitados incumbe: L

1 - organizar e processar 0s assentamentos individuais dos Membros do Tribunal, Juizes e
Promctores Eleitorais, Chefes de Cartérios Eleitorais ndo pertencentes ao Quadro de -
servidores efetivos deste Tribunal e dos Requisitados;

II - praticar procedimentos necessdrios a designagao, dispensa e freqGéncia de Juizes e de
Chefes de Cartorios Eleitorais ndo pertencentes ao Quadro de servidores efetivos deste
Tribunal;

111 - manter atualizado o controle de biénios dos Juizes Eleitorais;

1V - publicar os editais de nomeagdo dos membros e escrutinadores das Juntas Eleitorais da
Circunscricao, mantendo o controle dos mesmos, :

'V = controlar a frequéncia dos Juizes Eleitorais; e,

V1 - executar outras atribuicBes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
Art. 98 - A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento incumbe:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades da Secao de Capacitagao e Aperfeigoamento,
da Secdo de Recrutamento e Gestao do Desempenho;
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II - promover estudos e pesquisas, elaborar diretrizes, propor politicas, planejar, coordenar,
orientar, controlar as atividades referentes ao suprimento, desenvolvimento e adequagdo de
pessoas, bem como as melhorias dos padrdes comportamentais dos servidores do Tribunal,
alinhadas a estratégia da organizagao;

111 - efetivar medidas para a realizacdo de concurse publico, bem comeo propor a sua
prorrogacao, se for o caso;

IV - promover e acompanhar o processo de concursos de remocao;

V - informar, controlar e acompanhar o_sjprocessos de remogdo a pedido por permuta, a
critério da Administracio e as remogdes a pedido, independentemente do interesse da
Administragao. ' N

VI - implantar, acompanhar e ministrar treinamentos para o desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores, juizes, requisitados e removidos na modalidade presencial ou a
distancia; ' o

VII - implementar os processos de beneficios: Bolsa Estudos Graduacgdo, Pés-Graduacdo,
Inglés e Espanhol;

VIII - e!a_tjdrar e coordenar & reruniéo de juizes do Interior;

IX - realizar entrevistas de pré-desligamento;

X - execufar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarguico,; e,
XI - incumbe, ainda, por meio de s'ua Assisténcia:

a) - planejar e coordenar as ac¢Bes voltadas ao desenvolvimento organizacional, de eguipes,
de habilidades gerenciais e outras agdes correlatas;

b)..—.elaborér projetos visando. aperfeicoar os processos, estudos e pesquisas, para melhor
qualidade nos servicos prestados; ‘

c) - propor a implementagdo de diretrizes que orientem as agdes de desenvolvimento de
servidores, requisitados e removidos;

d) - promover estudos e pesquisas que subsidiem a aplicacdo do levantamento das
necessidades de treinamento realizado pela Segdo de Capacitagdo e Aperfei¢oamento;

e) - auxiliar as unidades administrativas na elaboracdo de diagnosticos setoriais;

f) - projetar, implantar, acormpanhar e auxiliar treinamentos corporativos realizados em
consondncia corn a metodologia de Educagdo a Distancia; e,

g) - ministrar treinamentos presenciais e a distancia voltados a formac¢do do quadro de
tutores deste Tribunal.
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SUBSECAOQ 1
DA SECAO DE CAPACITACAO E APERFEIGOAMENTO
Art. 99 - A Secdo de Capacitagic e Aperfeicoamento incumbe:

I - promover e organizar cursos de treinamento e aperfeicoamento aos servidores efetivos e
requisitados do Tribunal, coordenando a agdo dos respectivos treinadores;

II - implementar o Levantamento de Necessidades de Treinamento - LNT junto as unidades
de trabalho e estabelecer a programacdo anual dos cursos de aperfeicoamento deste
Tribunal,

III - projetar e coordenar o treinamento dos mesarios, técnicos e demais auxiliares de
Justica Eleitoral para as eleigbes oficiais e parametrizadas;

IV - avaliar a adequagdo dos -programas desenvolvidos, confrontando os resultados
alcancados com os objetivos propostos.

V - implementar os processos de adicional de qualificagdo relativos as agdes de treinamento;

VI - gerenciar a logistica relativa aos eventos internos e externos realizados nas
dependéncias deste Tribunal; e,

VII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarguico.

SUBSECAQ 11
' 'BA SECAG DE RECRUTAMENTO E GESTAO DE DESEMPENHO
Art. 100 - A Segdo de Recrutamento e Gestao de Desempenho incumbe:

I - formalizar e acompanhar os processos relativos ao estagio probatorio e as avaliagbes de
desempenho; ' '

11 - formalizar os processos de provimento dos cargos;

111 - processar atos relativos a cargos e vagas de lotacdo do Quadro de Pessoal,;
IV - processar expedientes rélativos a movimentagdo funcional,

V - analisar perfis profissionais e propor as lotagdes dos servidores;

VI - administrar os processos de contratacdo de estagiarios;



TREMR

i
é Fis. /l\fi
§

I

» TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

VII - recrutar e selecionar servidores para integrar equipes multifuncionais;
VIII - implementar os processos de substituicdo de servidores nas Zonas Eleitorais do

Estado; e,

X - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}AO
Art. 101 - A Secretaria de Tecnologia da Informacdo incumbe planejar, coordenar e
- supervisionar as atividades que visem a recepc¢do do voto informatizado e o processamento
da totalizagdo das eleicdes. E também responsavel pelo desenvolvimento, adaptacdo e
implantacdo de sistemas informatizados; suporte técnico em informatica; propor diretrizes e
normas que visem a seguranca das informagbes 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 externo. '

Art. 102 - Ao Secretdrio de Tecnologia da Informacgao incumbe, especificarmente:

I - assessorar 0 Diretor Geral na elaboracdo e execugao das atlvrdades na area de eleigbes e
tecnologia da informacgao; A

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

111 - propor diretrizes para orientar e supervisionar as atividades relativas as eleicdes e a
tecnologia da Enformagéo;

IV - manter permanente fluxo de: mformagoes tecnlcas de mformatlca de modo a mtegrar as
atividades de todas as Secretarias d& Tribunal; o

V - executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO I
DA ASSESSORIA DA SECRETARIA
Art. 103 - A Assessoria da Secretaria de EleicGes e Tecnologia da Informagdo incumbe:

I - emn conjunto com as demais Coordenadorias da Secretaria, promover levantamentos nas
diversas Secretarias e Zonas Eleitorais para identificacdo das principais necessidades,
manifestas ou latentes, em termos de uso de tecnologia da informacao;
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II - em conjunto com as demais Coordenadorias da Secretaria, elaborar, propor ¢ coordenar
a execucdo do plano diretor de informatica para a Justiga Eleitoral do Parana;

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

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

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

VI - acompanhar 0s 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;

VII - manter um histérico das contratacOes e das aquisi¢Ges para as eleicOes; e,

VIIT - executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE APQIO E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 104 - A Coordenadoria de Apoio e Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

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

Il - analisar tecnicamente, em conjunto com as demais coordenadorias da Secretaria, as
solicitacdes das Secretarias e das Zonas Eleitorais referentes & -aquisigdo -de aplicativos e/ou -
ao desenvolvimento local de sistemas informatizados, justificando sua viabilidade, emitindo
e/ou anexando parecer técnico para apreciagao superior;

I1I - acompanhar a realizagdo de avaliagdes periodicas sobre o uso adequado dos sistemas
desenvolvidos e/ou adquiridos, expedindo-se sugestdes e/ou orientagbes de adequacdo, para
melhor rendimento das atividades;

IV - planejar e coordenar a formacdo de grupos de trabatho entre os serwdores das diversas
Secretarias e técnicos contratados, treinando-os com vistas a reahzagao de testes nos
sistemas informatizados e capacitando-os para prestar auxilio e suporte técnico as Zonas
Eleitorais; e,

V - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas por superior hierarquico.
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SUBSECAO 1
DA SECAQ DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Art. 1b5 - A Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

I - planejar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de sistemas e previsao de
recursos necessarios para essas atividades;

II - participaf dos estudos para a escolha das plataformas e das ferramentas utilizadas para
o desenvolvimento de sistemas levando-se em conta, sempre gue possivel, a padronizacao
adotada;

III - analisar tecnicamente a methor opgdo de atendimento para o desenvolvimento de
sistemas/aplicativos, apresentando tais opgdes atraves de projeto detathado para a definigao
das prioridades para o atendimento,

IV - prestar sef.v-ic;os de manuten¢do para o0s sistemas desenvolvidos internamente ou de
origem externa, desde que oferegam 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;

VII - manter os servigos de publicagdo de conteldo na Intranet e internet, bem como o
conteudo produzido e/ou encaminhado pelos usuarios, ou fornecer meios para que esses
usuarios possam realizar suas proprias publicagdes, prevendo-se todas as ferramentas para
tal, inclusive de administracdo e geréncia, especificos para a tarefa, garantindo-se os
aspectos de seguranca, confiabilidade e as normas definidas pelo TRE-PR; e, '

VIII - executar outras atribuicdes gue lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSEGAO 11
DA SECAO DE APOIO A SECRETARIA DO TRE
Art. 106 - A Secio de Apoio a Secretaria do TRE incumbe:

I - prestar aos usuarios das Secretarias do Tribunal o devido suporte técnico de informatica,
em atendimento as suas solicitagbes; = -

II - sugerir e opinar, sempre gue necessario ou solicitado, quanto aos cursos na area de
informatica a serem ministrados aos servidores lotados nas Secretarias do Tribunal;
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1T - indicar as caracteristicas e a versdo dos sistemas informatizados a serem desenvolvidos
e/ou adquiridos para as Secretarias do Tribunal, testando-os e procedendo a sua imediata
instalacdo, 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;

V1 - auxiliar a Secdo de Apoio as Zonas Eleitorais no planejamento e formacdo de grupos de
trabalho entre os funcionarios do Tribunal e técnicos contratados para fins de treinamento e
realizacdo de testes dos sistemas de eleigao, capacitando-os, inclusive, para prestar suporte
técnico e operacional as Zonas Eleitorais;

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

VIIT - auxiliar a Sec3o de Apoio as Zonas Eleitorais no recebimento dos arquivos e sistemas
disponibilizados pelo TSE, providenciando sua imediata instalagdo, coin vistas a recepgdo dos
votos e sua apuracdo, bem como a totaliza¢ao dos resultados;

IX - auxiliar a Secio de Apoio s Zonas Eleitorais na proposicdo de medidas de atualizagdo
ou correcdo dos modulos dos sistemas de eleicdo;

X - auxiliar a Sec¢do de Apoio as Zonas Eleitorais na prestacdo de suporte técnico remoto
e/ou in loco relativo aos sistemas de. eleigdo, orientando os usuarios quanto ao uso e
configurac8o dos recursos de informatica instalados; e,

XI - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 111
DA SECAO DE APOIO AS ZONAS ELEITORAIS
Art. 107 - A Secgdo de Apoio as Zonas Eleitorais incumbe:

1 - prestar s Zonas Eleitorais o devido suporte técnico de informética, em atendimento as
suas solicitagdes; . S

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

III - indicar as caracteristicas e a versdo dos sistemas informatizados a serem desenvolvidos
e/ou adquiridos para os Cartorios Eleitorais, testando-os e procedendo a sua imediata
instalacdo, quando for o caso;
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IV - manter a guarda e o registro atualizado das midias e dos tutoriais dos sistemas
instalados nas Zonas Eleitorais;

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

VI - auxiliar no planejamento e formagao de grupos de trabalho entre os funcionarios do
Tribunal e técnicos contratados para fins de treinamento e realizagdo 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 eleigdo, no ambito das Zonas Eleitorais;

VIII - receber os arquivos e sistemas disponibilizados pelo TSE e providenciar sua imediata
instalacdo, com vistas & recepcdo dos votos e sua apuragdo, bem como a totaliza¢do dos
resultados;

IX - propor medidas de atualizacdo ou corregdo dos médulos dos sistemas de eleicado;

X - prestar o suporte técnico remoto e/ou in Joco as Zonas Eleitorais relativos aos sistemas
de eleicdo instalados nos computadores, orientando os usudrios quanto ao uso e
configuracdo dos recursos de informatica instalados;

XI - receber, conferir e manter atualizadas as copias de seguranga com os resultados finais
das eleicBes remetidos pelas Zonas Eleitorais; e,

XII - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas por superior hierdrquico

SECAO 1V
DA COORDENADORIA DE PRODUCAOQ
Art. 108 - A Coordenadoria de Produgdo incumbe:

1 -'planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes a administragdo do
cadastro eleitoral, da infra-estrutura de informatica no que se refere a banco de dados, redes
logica e de comunicacdo de dados, bem como o processamento de eleigdes e a implantagao
de politicas de seguranca da informacgao da rede corporativa do TRE-PR;

II - auxiliar no planejamento, na coordenagdo e na formagdo de grupos de trabalhos, com
vistas a realizagdo de testes nos sistemas de eleigdo; '
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Il - acompanhar a realizacdo de avaliages periddicas sobre o uso adequado dos sistemas
instalados, apresentando sugestdes e/ou orientagdes de adequacdo, para melhor rendimento
das atividades;

IV - analisar tecnicamente, em conjunto com as demais Coordenadorias da Secretaria, as
solicitacBes das Secretarias e das Zonas Eleitorais referentes a aquisicdo efou
desenvolvimento de sistemas informatizados, justificando sua viabilidade e emitindo €/ou
anexando _parecer técnico no que se refere a bancos de dados impacto na rede de
comunicacao de dados e serwdores e,

\V - executar outras atribuigdes que |he forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO I
DA SECAO DE REDE
Art. 109 - A Secdo de Rede incumbe:

-1 - monitorar a correta utilizacdo das Redes Ldgica e de Comunicagdo de Dados,
comunicando quaisquer irreguiaridades a Coordenadoria a que esta afeta;

I1 - cadastrar usuarios e controlar as devidas permissdes de seguranga, junto aos sistemas
de administracdo e gerenciamento de rede; '

111 - opinar sobré as aquisigbes de equipamentos e periféricos de informatica, bem-como
sobre os sistemas a serem desenvolvidos efou a serem adquiridos, quando estes
dependerem da utilizagdo de rede;

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

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

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

VII - administrar sistema de seguranca l6gico de equipamentos de comunicagdo de dados e
micro informatica; ST

VIII - analisar, opinar e solicitar aquisicBes de sistemas de seguranga légico e fisico dos
equipamentos de comunicagdo de dados e de informatica;.

IX - analisar, opinar, elaborar e implantar politicas de seguranga de rede de comunicagao de
dados para protecdo da informagio eletrénica, gerenciando sua execugdo e zelando pelo
cumprimento das normas estabelecidas; e,

X - executar outras atribuicdes que the forem determinadas por superior hierdrquico.
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SUBSECAO 11
DA SEC?\O DE CADASTRO ELEITORAL
Art. 110 - A Secdo de Cadastro Eleitoral incumbe:

I - executar as atividades relativas a manutencdo do Cadastro de Eleitores, acompanhando
as atualizacdes do mesmo e fornecendo informacdes e relator:os aos interessados, desde que
devidamente autorizado;

II - orientar e dar suporte técnico as Zonas Eleltorars quanto aos sistemas dirigicos ou
pertinentes ao Cadastro Eleitoral; :

IIl - orientar a criacdo, a alteracdo, o remanejamento ou a exclusdo dos dados relativos aos
Locais de Votacdo e/ou Segdes, bem como todos os procedimentos pertinentes a criacao ou a
recomposicdo de Zonas Eleitorais, sempre que determinado;

IV - prestar suporte técnico a Corregedoria Regional Eleitoral, nas atividades de orientagao e
fiscalizagdo do cumprimento das normas no cadastro eleitoral;

V - realizar os procedlmentos de preparacdo do ambiente de totalizacdo das elelgoes bem
coma gerar 0s dados necessarios para 0s sustemas eleitorais; e,

VI - executar outras atribuictes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO 111
DA SE;F_'O. DE AI_DMII_\IISTRA(;AO _D.E'.BANCO E P,ROCESSAMENTO DE DADOS
Art. 111 - A Secao de Administragdo dé Banco e Processamento de dados incumbe:
I - desenvolver aplicaéﬁes relacionadas @ manutengdo e centrole do .Cadastro Eleitoral;-

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

II1 - administrar a seguranca nos sistemas operacionajs, sistemas afetos ao Cadastro
Eleitoral e demais bases de dados instaladas, realizar auditorias periddicas;

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

V - administrar as bases de dados gquanto a arquitetura, performance, controles e acessos,
integridade e seguranga;
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VI - administrar as copias de seguranga 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 logica destes;

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

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

X - administrar o servico de arquivamento em servidores de arquivos, dando conhecimento
a0s usuarios;

X1 - gerenciar e monitorar os procedimentos de recebimento dos arquivos de eleigao,
disponibilizando-os,; '

X1II - realizar a analise e estudo de viabilidade de implantagac de todos os novoes sistemas e
aplicagdes, no que se refere a utilizagao de bancos de dados e recursos da infra-estrutura de

informatica do Tribunal, complermentando as informacdes analisadas pelas demais areas da
secretaria; :

XIII - administrar o acesso a Internet, fornecendo os relatorios de monitoramento de
acessos; e,

XIV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

TITULO 111
DAS ATRIBUICGES DO PESSOAL
R R
DOS OCUiPANTES DE FUNi;ﬁss COMISSIONADAS
SECAO I
DO DIRETOR GERAL

Art. 112 - A Diretoria Geral sera exercida pelo Diretor Geral, incumbido de.elaborar plancs
de acdo, programas de trabalho, normas, instrugdes e regulamentos relativos as unidades da
Secretaria, submetendo-os a apreciacac do Presidente.

SECAQ i1

DOS SECRETARIOS E ASSESSOR-CHEFE



i TREPR
Fis. ’? _S_'\____
10

VR A A ST

i

i

z
5
{-rw—r'

G

&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA
Art. 113 - Aos Secretarios e Assessor-Chefe incumbe:
I - elaborar planos de acdo e programas de trabalho, submetendo-os ao Diretor Geral,

II - assessorar o Diretor Geral e 0s demais Secretarios nos assuntos relacionados a sua area
de atuacgdo; e,

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

Pardgrafo Unico - Ao Assessor-Chefe da Corregedoria incumbe, especificamente, assessorar
o Corregedor Regional Eleitoral, submetendo a sua apreciagdo os planos de acdo e
programas de trabalho a serem implementados na Corregedoria.
SECAO III
DOS COORDENADORES
Art. 114 - Aos Coordenadores incumbe planejar, coordenar e orientar a execugdo das
atividades das respectivas unidades e das que |he sdao subordinadas, bem como propor ao

Secretario/Assessor-Chefe o  estabelecimento de instrugbes e medidas para o
aperfeicoamento das técnicas e métodos utilizados que lhe assegurem o cumprimento.

SECAO 1V
DOS ASSESSORES

Art. 115 - Aos Assessores incumbe planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades
dos Gabinetes, bem como propor ao Presidente, Corregedor Regional, Diretor Geral e -
Secretarios o estabelecimento de normas, instrugdes e reqgulamentos que Ihe assegurem 0
cumprimento, assistindo-0s nos assuntos de suas competéncias.: Sl - »

SECAQ 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
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Art. 117 - Aos Chefes de Secdo incumbe a orientacdo e execugao das atividades pertinentes,
sugerindo normas e medidas para o aperfeicoamento na execugao dos Servigos.

SECAO VII
DOS ASSISTENTES
Art. 118 - 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.

- caPiTULO T
DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS

Art. 119 - 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 especificagoes pertinentes as categorias
‘a que pertencerem ou aos-cargos de gue sejam ocupantes.

TITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS |
CAPITULO I
DOS SERVIDORES EM GERAL
SEGAO I

DO REGIME JURIDICO

Art. 120 - A Secretaria do Tribunatl possui Quadro Proprio de Servidores, ocupantes de
cargos efetivos e funcdes comissionadas criados por lei, sujeitos ao Regime Juridico Unico
dos Servidores Publicos Civis da Unido e as leis gerais sobre 0s servidores civis.

SEGAO 11

DAS SUBSTITUIGCOES
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Art. 121 - Os ocupantes de cargos em comissdo de dire¢do, assessoramento, coordenacao e
chefias previstas neste Regimento ser3o substituidos em suas faltas, férias e quaisquer
afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrentes de participagdo de programa de
treinamento, respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por servidores previamente
indicados, preferencialmente, dentre os lotados nas respectivas dreas, designados na forma
da legislac&o especifica.

Paragrafo (nico - As substituicdes e os afastamentos eventuais serdo remunerados de
conformidade com a legislagao vigente.

SECAQ II1
DAS FERIAS

Art. 122 - Os servidores gozardo 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 Unico - As férias poderdo ser sustadas ou interrompidas a qualquer tempo, pelo
Diretor Geral, por imperiosa necessidade de servigo.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 123 - Os atos de provimento e vacancia dos cargos efetivos do Quadro da Secretaria,
serdo. baixados pelo Presidente do Tribunal, em virtude de habilitagdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos. ' :

Art. 124 - O cargo de Diretor Geral (CJ-4) sera exercido por bacharel em direito, escothido,
preferencialmente, dentre os servidores da Secretaria, nomeado pelo Presidente do Tribunal.

Art. 125 - Os cargos de Secretario e Assessor Chefe (CJ-3), Coordenador {C)-2) e
Assessores (CJ-2 e CJ-1) serdo exercidos, preferencialmente, por servidores do Quadro
Proprio, portadores de diploma de curso compativel com a area de atuagao, designados pelo
Presidente do Tribunal, por proposigdo do Diretor Geral.

Art. 126 - Os Chefes de Cartério Eleitoral da Capital (nivel retributivo da fungao
comissionada FC-4) e os Chefes de Cartorios Eleitorais do interior. (nivel retributivo da fungdo
comissionada FC-1) serdo designados, por proposicdo do Juiz Eleitoral, pelo Presidente do
Tribunal.
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Art. 127 - Os demais ocupantes. de funcbes comissionadas (FC-1 a FC-6) serdo designados
pelo Diretor Geral, dentre servidores do Quadro, com formac¢do e experiéncia compativeis
com as respectivas areas de atuagdo.

Art. 128 - Os cargos de Secretario de Controle Interno, Coordenador de Finangas e
Contabilidade e o de Chefe de Sec¢do de Andlise Contabil, serdo providos por servidores que
possuam escolaridade de nivel superior, com formagcdo complementar ou experiéncia
especifica nas atividades inerentes ao sistema de controle interno e de contabilidade.

CArt. 129 - Qs servidores do Quadro Permanente da Secretaria que desempenharem
atividades junto & Corregedoria Regional e as Zonas Eleitorais, a par das regras deste
"Regimento, reger-se-3o por normas especiais editadas pelas autoridades perante as guais
servirem. '

Art. 130 - A duragdo normal da jornada de trabalho da Secretaria sera fixada pelo Diretor
" Geral, observadas as normas legais e consideradas as exigéncias do servigo.

" Art. 131 - Aplica-se aos funcionarios requisitados para prestar servigos na Secretaria do
Tribunal, bem como nas Zonas Eleitorais da Capital, as normas gerais do Cddigo Eleitoral e
~deste Regimento.

Art. 132 - A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa, com finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.

Paragrafo Unico - O ato de delegagdo indicard a autoridade delegante, ‘@ autoridade
delegada e o objeto da delegacgao.

Art. 133 - Os servidores do QUa_dro da Secretaria, bem como 0s requisitados € estagiarios
ficardo obrigados ao uso da carteira funcional ou crachd identificador, devolvendo-0s no caso
de desligamento do 6rgdc. '

Art. 134 - Os servidores em geral, efetivos,. comissionados e requisitados registrardo,
obrigatoriamente, sua presenca no local de trabalho, por intermédio de sisterma estabelecido
pela Direcdo Geral, dando cumprimento as normas legais vigentes. :

Art. 135 - Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagdo do presente Regimento
serdo solucionados pelo Presidente, ad referendum do Tribunal.

Art. 136 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario. ' : :

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA, em 14 de dezembro
de 2010. ' '

Des?. REGINA AFONSO PORTES - Presidente

Des. IRAJA PRESTES MATTAR- Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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LUIZ FERNANDO TOMASI KEPPEN
ROBERTO MASSARQO

MARCELQO MALUCELLI

AURACYR AZEVEDO DE MOURA CORDEIRO
FERNANDO GUSTAVO KNOERR

ALEXANDRE MELZ NARDES - Procurador Regional Eleitoral, substituto



