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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

ACORDAO N° 59.909

PROCESSO ADMINISTRATIVO 0600221-46.2021.6.16.0000 — Curitiba — PARANA
Relator: TITO CAMPOS DE PAULA

INTERESSADO: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

FISCAL DA LEI: Procurador Regional Eleitorall

RESOLUCAO Ne° 878/2021

Altera a estrutura organica do Tribunal
Regional Eleitoral do Parana e aprova o
Regulamento da Secretaria e o
Organograma.

DECISAO
A unanimidade de votos, a Corte aprovou a Resolugéo, nos termos do voto do Relator.

Curitiba, 28/10/2021

RELATOR(A) TITO CAMPOS DE PAULA

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA, nos termos do_art. 96, I, “b”, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil, do art. 30, Il, do Cdédigo Eleitoral e art. 22, Il e VII
de seu Regimento Interno (Resolucdo n°® 792/2017),

CONSIDERANDO a Resolugéo 872/2021;

CONSIDERANDO o contido no PAD 7805/2021,
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RESOLVE

Art. 1° Aprovar as seguintes alteragfes na estrutura orgénica do Tribunal:

| - Remanejamento da Assisténcia de Acessibilidade e Inclusdo, da Presidéncia, para a
Diretoria-Geral;

Il — Renomeacgéo:

a) da Secdo de Gestdo Documental para Secdo de Gestdo Documental e Memoéria
Institucional;

b) da Secdo de Manutencédo de Imdveis da Capital para Secao de Manutencao de Imdveis
da Capital, Regido Metropolitana e Litoral;

c) da Coordenadoria de Seguranca, Transporte e Apoio Administrativo para Coordenadoria
de Seguranca e Transporte;

d) da Secao de Apoio Administrativo para Se¢do de Telefonia, vinculando-a a
Coordenadoria de Infraestrutura de TI;

e) da Secdo de Transportes para Secdo de Transportes e Expedicéo.

Art. 2° Ficam aprovados o Regulamento da Secretaria constante do Anexo | o
Organograma constante do Anexo Il

Art. 3° A distribuicdo dos cargos em comisséo e fungdes comissionadas na Secretaria do
Tribunal se d4 em conformidade com o Anexo lll.

Art. 4° Revoga-se a Resolucdo TRE-PR n° 860/2020 e os Anexos | e Il da Resolugcdo TRE-PR
n° 872/2021.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

SESSAO VIRTUAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA, DE 28 DE
OUTUBRO DE 2021

Des. TITO CAMPOS DE PAULA

Presidente

Des. VITOR ROBERTO SILVA
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Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

THIAGO PAIVA DOS SANTOS

ROBERTO RIBAS TAVARNARO

RODRIGO OTAVIO RODRIGUES GOMES DO AMARAL

FLAVIA DA COSTA VIANA

Desa. CLAUDIA CRISTINA CRISTOFANI

MONICA DOROTEA BORA

Procuradora Regional Eleitoral

RESOLUGCAO N° 878/2021 — Anexo |

REGULAMENTO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

PARTE |

DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

Art. 1° O Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Parana dispde sobre a
organizagdo administrativa, a competéncia das unidades integrantes, as atribuicdes dos titulares
dos cargos em comissdo e fun¢des comissionadas, normatiza seus institutos e principios
disciplinares e indica o regime juridico dos servidores que integram o seu quadro de pessoal.
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Art. 2° Para execucdo do presente Regulamento, a Diretoria-Geral estabelecerd normas
sistematizadoras de servico, com especificacdo das atribuicdes das unidades setoriais,
obedecendo a acdo administrativa aos seguintes principios fundamentais: planejamento,

coordenacdo, descentralizacdo, delegacéo de competéncia e controle.

Art. 3° A Secretaria é parte integrante da estrutura do Tribunal, como segue e conforme

Organograma anexo:

| - PRESIDENCIA — PRESID
a) GABINETE DA PRESIDENCIA - GABPRES
b) ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA — ASSPRES
c) SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA - SECAUDI
1. Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna - GABSECAUDI
2. Secao de Auditoria das Contratages - SAUDC
3. Sec¢dao de Auditoria da Gestédo de Pessoas — SAUDP
4. Secao de Auditoria da Gestdo e da Governanca - SAUDG
d) ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL - EJE
1. Coordenadoria Executiva - COEJE
1.1. Secéo de Gestdo de Programas Institucionais - SGPI
1.2. Secéo de Educacéo a Distancia - SEAD
1.3. Secéo de Capacitacao - SCA
e) OUVIDORIA - OVDA
Il - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL - CRE
a) SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL - SECCRE
1. Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral - CREGAB
2. Coordenadoria de Assuntos Judicirios - CRECAJ
2.1. Secao de Orientacé@o de Procedimentos Judiciérios - SPJUD
2.2. Secdo de Estatisticas e Sistemas Processuais - SESP
3. Coordenadoria de Cadastro Eleitoral - CRECAD

3.1. Sec¢édo de Orientacdo e Supervisdo do Cadastro Eleitoral - SOSC
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3.2. Secao de Gestéo de Sistemas do Cadastro Eleitoral - SGESC
4. Coordenadoria de Fiscalizacdo e Regularizacdo - CREFIR
4.1. Secao de Inspecdes e Correigbes - SINC
4.2. Secao de Regularizagdo de Situacéo Eleitoral - SEREG
b) GABINETE DA RELATORIA DA CORREGEDORIA - GAB6
Il - JUIZES-MEMBROS
a) GABINETES DOS JUIZES-MEMBROS - GAB1, GAB2, GAB3, GAB4 e GAB5
IV - DIRETORIA-GERAL
a) GABINETE DA DIRETORIA-GERAL - GABDG
b) ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL - ASSDG
¢) NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL — NRESP
d) ASSISTENCIA DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO - AAI
e) COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL - CCS
1. Secéo de Design Visual - SDV
2. Sec¢dao de Cerimonial - SCER
3. Sec¢do de Producdo Audiovisual - SPA
4. Secéo de Producao Jornalistica - SPJOR

f) LABORATORIO DE INOVACAO, INTELIGENCIA E OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL - LIODS

g) SECRETARIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E DE ELEICC)ES - SECPEE
1. Gabinete da Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Eleicbes - GABSECPEE
2. Coordenadoria de Planejamento de Estratégia e Gestdo - CPEG
2.1. Secéao de Planejamento Estratégico - SPE
2.2. Sec¢do de Apoio a Governanca Institucional — SAGI
2.3. Secao de Gestdo Documental e Meméria Institucional — SGDMI

2.4. NUcleo de Estatistica — NEST

2.5. Assisténcia de LGPD - ALGPD
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3. Coordenadoria de Planejamento e Logistica de Elei¢cdes - CPLE
3.1. Sec¢édo de Gestdo da Sustentabilidade — SGS
3.2. Secao de Planejamento e Logistica da Elei¢cdo - SPLE
h) SECRETARIA JUDICIARIA - SECJUD
1. Gabinete da Secretaria Judiciaria - GABSJ
2. Coordenadoria Processual - CPR
2.1. Sec¢édo de Autuacao e Distribuicdo - SAD
2.2. Sec¢do de Processamento - SPROC
2.3. Secao de Execucgdes Processuais e Publicacdes — SEPP
2.4. Secéo de Protocolo - SPROT
3. Coordenadoria de Sessfes - CSESS
3.1. Ndcleo de Jurisprudéncia - NJUR
3.2. Secéo de Acordaos - SEAC
3.3. Secdo de Atas - SAT
4. Coordenadoria de Contas Eleitorais e Partidarias — CCEP
4.1. Nucleo de Informaces Partidarias - NIP
4.2. Secao de Contas Eleitorais - SCE
4.3. Secao de Contas Partidarias — SCP
i) SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SECGA

1. Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa —- GABSECGA
2. Assisténcia Técnica de Apoio a Gestdo Administrativa - ATAGA

3. Comissao Permanente de Licitagdo - CPL

4. Coordenadoria de Material e Patriménio - CMP
4.1. Ndcleo de Gestdo Documental de Iméveis - NGDI
4.2. Secao de Gestdo de Patriménio - SGPA
4.3. Secao de Logistica de Material Permanente - SLMP

4.4, Secao de Gestédo de Material de Consumo - SGMC

Num. 42756270 - Pag. 6



4.5. Secao de Logistica de Material de Consumo - SLMC
5. Coordenadoria de Licitacdes e Contratos - CLC
5.1. Ndcleo de Analise e Pesquisa de Mercado - NAPEM

5.2. Secdo de Atendimento aos Sistemas Administrativos e Contratacdes Diretas -
SASAC

5.3. Secéo de Contratos - SCON
5.4. Secédo de Licitacdes - SLIC
j) SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS - SECGS

1. Gabinete da Secretaria de Gestao de Servigos - GABSECGS

2. Coordenadoria de Infraestrutura Predial - CIP
2.1. Nucleo de Orientacdes Administrativas e Trabalhistas — NOAT
2.2. Sec¢do de Administracéo Predial - SAPRE
2.3 Sec¢édo de Obras e Projetos - SOP

2.4. Secado de Manutencdo de Iméveis da Capital, Regido Metropolitana e Litoral -
SMICRE

2.5. Secao de Manutencéo de Iméveis do Interior — SMIN

2.5.1 Nucleo de Gestao da Usina Fotovoltaica - NUSINA
3. Coordenadoria de Seguranga e Transporte - CST

3.1. Secédo de Seguranca Institucional - SESEG

3.2. Sec¢do de Transportes e Expedicdo - STE

k) SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE - SECOFC

1. Gabinete da Secretaria de Or¢gamento, Finangas e Contabilidade - GABSOFC
2. Coordenadoria de Planejamento e Orcamento - CPO

2.1. Secéo de Planejamento Orgamentario - SPO

2.2. Secao de Programacéao e Controle Orgcamentario - SPCO

2.3. Sec¢édo de Acompanhamento de Contratagdo Continuada - SACC

2.4. Secao de Execucdo Orcamentéria - SEO

3. Coordenadoria de Financas e Contabilidade - CFIC
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3.1. Secdo de Anélise e Processamento de Contratos e Servigos — SAPCS
3.2. Sec¢édo de Andlise e Processamento de Contas de Pessoal - SAPCP
3.3. Secdo de Analise e Execucao Financeira - SAEF
3.4. Secao de Analise e Execucao Tributaria — SAET
3.5. Secdo de Célculos Contratuais e Apoio a Terceirizagdo — SCCAT
l) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SECGP

1. Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas - GABSGP

2. Coordenadoria de Pessoal - COP
2.1. Nucleo de Obrigagdes Fiscais, Tributérias e Previdenciarias Digitais - NOFTP
2.2. Secao de Registros Funcionais - SRF
2.3. Secdo de Direitos Previdenciarios - SDPREV
2.4. Sec¢édo de Folha de Pagamento - SFP
2.5. Sec¢do de Magistrados e Requisitados - SMR
2.6. Secao de Diarias e Controle de Frequéncia - SDCF

3. Coordenadoria de Desenvolvimento e Saude - CODES
3.1. Secéo de Atencao a Saude - SAUDE
3.2. Sec¢édo de Lotacdo e Remocgéo - SLR
3.3. Secdo de Legislacdo de Pessoal - SLP
3.4. Secéo de Desenvolvimento Organizacional - SDO

m) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - SECTI

1. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacédo - GABSECTI

2. Coordenadoria de Sistemas - COSIS
2.1. Secéo de Administracao de Dados e Inteligéncia de Negdcio - SADIN
2.2. Sec¢édo de Desenvolvimento de Sistemas - SDS
2.3. Sec¢do de Administracédo de Sistemas - SAS

3. Coordenadoria de Servigos e Ambiente - COSA

3.1. Nucleo de Portais WEB - NWEB
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3.2. Secao de Gestdo da Central de Servigos - SGCS
3.3. Sec¢do de Gestdo dos Processos de Tl - SGPTI
3.4. Secdo de Ambientes de Colaboracédo - SAMC
4. Coordenadoria de Infraestrutura de Tl - COINF
4.1. Secao de Infraestrutura de Datacenter e Servidores - SIDS
4.2. Secao de Gestdo de Equipamentos de Microinformatica - SGEM
4.3. Secao de Gestado de Urnas - SGU
4.4. Secdo de Rede — SREDE

4.5. Secao de Telefonia — STEL

PARTE Il

DAS UNIDADES

LIVRO |

DA PRESIDENCIA

TITULO |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - executar atividades de apoio administrativo e de representacdo necessarias ao desempenho
das atribuicdes legais e regimentais do Presidente;

Il - organizar e publicar a agenda diaria do Presidente, providenciando os documentos e materiais
necessarios ao seu cumprimento;

Il - preparar o roteiro de viagens oficiais do Presidente, providenciando diarias, passagens,
transporte e hospedagem;

IV - manter atualizado o cadastro das autoridades publicas, bem como outros informes essenciais
a correspondéncia oficial;

V - elaborar, controlar e expedir a correspondéncia oficial relativa a Presidéncia;
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VI - dar encaminhamento aos Processos Administrativos Digitais, documentos e demais
expedientes dirigidos ao Gabinete;

VII - despachar com o Presidente os expedientes do Gabinete;

VIII - requerer as diversas unidades da Secretaria do Tribunal informacgdes e medidas necessarias
ao bom andamento dos trabalhos de auxilio a Presidéncia;

IX - realizar o levantamento de dados para auxiliar o Presidente e proceder ao encaminhamento
de informacgdes aos Tribunais Superiores e ao Conselho Nacional de Justica, quando solicitado;

X - encaminhar orientagdes e comunicacdes pertinentes aos Juizes Membros da Corte e Juizes e
Chefes de Cartorios Eleitorais;

X1 - divulgar e fazer cumprir, por ordem do Presidente, os atos oriundos das determinacfes
provenientes dos Tribunais Superiores, do Conselho Nacional de Justica e do Tribunal de Contas
da Uniéo;

XIl - elaborar, com a antecedéncia necesséria, os oficios referentes as nomeacdes de Juizes
Membros;

XIll - relacionar-se, por determinacdo do Presidente, com Juizes e Chefes de Cartdrios Eleitorais,
com as demais unidades administrativas do Tribunal, bem como com outros Tribunais e Conselho
Nacional de Justica;

XIV - intermediar as comunicacdes relativas a Termo de Inscricdo de Multa Eleitoral entre a
Procuradoria da Fazenda Nacional no Parana e a Justica Eleitoral (art. 263 do Provimento n°
02/2018-CRE/PRY);

XV — providenciar o envio do Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF) ao Congresso Nacional, com a
periodicidade necessaria;

XVI — dar encaminhamento a formalizacao dos termos de convénio ou acordos de cooperacgao
técnica com outros 6rgéos publicos, providenciando as tratativas necessérias para a coleta de
assinaturas e administrando a agenda das autoridades envolvidas para a respectiva
celebracaol/oficializacéo do ajuste;

XVII — manter a Assessoria Juridica da Presidéncia informada dos servigos cartorarios e
administrativos;

XVIII - recepcionar autoridades e demais visitas ao Presidente.

TiITULO I

DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 5° A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

| - assessorar 0 Presidente, realizando estudos e elaborando minutas que o auxiliem na producgéo
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de seus despachos e decisGes em expedientes diversos, peticdes, processos judiciais e
administrativos, juizos de admissibilidade exarados em recursos especiais, votos proferidos em
sessfes do Tribunal, além de prestar informacgdes diversas, inclusive em sede de mandado de
segurancga e em todas as demais decisdes de sua competéncia;

Il — assessorar o Presidente nas reunides de trabalho;

Il - minutar ou revisar resolucdes, convénios, acordos, portarias, ordens de servi¢os e outros atos
de competéncia do Presidente;

IV - emitir parecer em processo administrativo digital (PAD), submetendo a apreciacédo do
Presidente;

V — diligenciar a apresentacdo da documentacao referente a lista triplice, protocoliza-la junto ao
Tribunal Superior Eleitoral e acompanhar sua tramitacao até deciséo presidencial;

VI - propor temas de discussdo e realizar pesquisas para subsidiar o Presidente quando de sua
participacdo em eventos relativos a Justica Eleitoral,

VIl - atender as Autoridades Judiciarias, Ministério Publico, advogados, candidatos, partidos
politicos e eleitores;

VIII - acompanhar o andamento de processos movidos contra atos da Administragdo, inclusive em
grau de recurso;

IX - acompanhar legislacao, jurisprudéncia, doutrina e noticias referentes a sua area de atuacao,
atualizando registros e mantendo o Presidente informado a respeito de matérias judiciais e
administrativas consideradas relevantes;

X - solicitar as unidades do Tribunal informac6es e subsidios necessarios a melhor instrugéo dos
processos afetos ao Presidente;

Xl - acompanhar as sessdes do Tribunal, auxiliando o Presidente no que for necessario;

XII - incluir registros de despachos e decisdes do Presidente nos sistemas processuais e dar 0os
devidos encaminhamentos;

Xl - manter permanente fluxo de informacdes de modo a integrar as atividades da Assessoria
Juridica da Presidéncia com as demais unidades da Secretaria do Tribunal;

XIV - atuar no sistema de Governanga, conforme competéncia definida em regulamentagéo
prépria, assessorando o Presidente quanto as atribuigcbes do Conselho de Governanga;

XV - acompanhar e responder aos processos eletrénicos do Tribunal Superior Eleitoral e do
Conselho Nacional de Justica que se refiram ou determinem diligéncias ao Tribunal;

XVI - encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido o Atestado de ciéncia do Presidente do
Relatorio de Auditoria de Gestao.
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TiTULO Il

DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 6° A Secretaria de Auditoria Interna compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades de avaliagao contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, de tecnologia
da informacéo, de contratacfes e de gestdo de pessoas, de modo a contribuir para o
aprimoramento institucional e, especificamente:

| - proceder ao exame e a avaliagdo da governanga, da integridade, da gestéo, do gerenciamento
de riscos, dos controles internos administrativos e do desempenho para o alcance das metas e
dos objetivos declarados pelo Tribunal;

Il — submeter a aprovacédo do Presidente do Tribunal, o plano anual de auditoria;

Il —implementar o plano anual de auditoria;

IV — encaminhar relatérios de auditoria ao Presidente do Tribunal, ao Diretor-Geral, e aos titulares
das unidades auditadas;

V - prestar servigos de consultoria destinados a contribuir para o aperfeicoamento da governancga,
da gestéo de riscos e dos controles internos administrativos, observada a segregacao de fungdes;

VI — elaborar as pecas, de sua responsabilidade, destinadas a prestacdo de contas do Tribunal,
de acordo com os normativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Uniéo;

VII - providenciar o atendimento as diligéncias e determinac¢des dos 6rgaos de controle;

VIII — encaminhar ao Conselho de Governanca do Tribunal, até 31 de julho de cada ano, relatério
das atividades de auditoria realizadas no exercicio anterior;

IX - realizar auditoria e outros trabalhos correlatos com suas fun¢des, mediante solicitacdo do
Presidente do Tribunal.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 7° Ao Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna compete:

| - coordenar a execucgéo das atividades do gabinete, bem como subsidiar, com estudos, analises
e informac0es, os despachos da Secretaria;

Il — fazer a gestdo da publicacdo, nas redes de comunicacéo, de matérias afetas a Secretaria;

Il - atender o titular da Secretaria em todas as atividades de apoio técnico e administrativo.
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CAPITULO Il

DA SECAO DE AUDITORIA DAS CONTRATACOES

Art. 8° A Secdo de Auditoria das Contratacbes compete:

| — proceder ao exame e a avaliacdo da governancga, da integridade, da gestéo, do gerenciamento
de riscos, dos controles internos e do alcance dos objetivos e metas, relacionados ao processo de
contratacéo;

Il - apresentar proposta para o plano anual de auditoria;

Il - cumprir o plano anual de auditoria, assim como monitorar os seus resultados, mantendo
registro das recomendacfes apontadas no respectivo relatério e das providéncias adotadas pelas

unidades administrativas;

IV — prestar servi¢os de consultoria, que ndo impliquem atividade de cogestéo, em matéria afeta a
sua competéncia;

V - manter registro atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido sobre a matéria
de sua competéncia;

VI — manter compilados os relatdrios e as notas de auditoria, bem como as conclusfes de
consultoria;

VII - participar de auditorias integradas.

CAPITULO Il

DA SECAO DE AUDITORIA DA GESTAO DE PESSOAS

Art. 9° A Secdo de Auditoria da Gest&o de Pessoas compete:

| — proceder ao exame e a avaliagcdo da governanca, da integridade, da gestao, do gerenciamento
de riscos, dos controles internos e do alcance dos objetivos e metas, relacionados aos processos
de concessao de direitos e vantagens aos servidores;

Il — analisar os processos relativos a admissao de pessoal e a concessao de aposentadorias e
pensdes, manifestando-se sobre sua legalidade, submetendo os resultados ao julgamento do
Tribunal de Contas da Unido, para fins de registro;

Il - apresentar proposta para o plano anual de auditoria;

IV - cumprir o plano anual de auditoria, assim como monitorar os resultados, mantendo registro
das recomendacgdes apontadas no respectivo relatério e das providéncias adotadas pelas
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unidades administrativas;

V — prestar servi¢os de consultoria, que nao impliqguem atividade de cogestdo, em matéria afeta a
sua competéncia;

VI - manter registro atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniéo sobre matéria de
sua competéncia;

VIl — manter compilados os relatorios e as notas de auditoria, bem como as conclusdes de
consultoria;

VIII - participar de auditorias integradas.

CAPITULO IV

DA SECAO DE AUDITORIA DA GESTAO E DA GOVERNANGCA

Art. 10. A Sec&o de Auditoria da Gestdo e da Governanca compete:

| — proceder ao exame e a avaliacdo da governancga, da integridade, da gestéo, do gerenciamento
de riscos, dos controles internos e do alcance dos objetivos e metas, relacionados aos processos
or¢camentario, financeiro, contabil, operacional, patrimonial e de tecnologia da informacéo;

Il - elaborar as pecas, de sua responsabilidade, destinadas a prestagéo de contas do Tribunal, de
acordo com os normativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Uniéo;

Il - apresentar proposta para o plano anual de auditoria;
IV - cumprir o plano anual de auditoria, assim como monitorar os resultados, mantendo registro
das recomendacdes apontadas no respectivo relatério e das providéncias adotadas pelas

unidades administrativas;

V — prestar servicos de consultoria, que nao impliquem atividade de cogestdo, em matéria afeta a
sua competéncia;

VI - manter registro atualizado da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido sobre matéria de
sua competéncia;

VIl — manter compilados os relatérios e as notas de auditoria, bem como as conclusdes de
consultoria;

VIII - participar de auditorias integradas.

TITULO IV

DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
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CAPITULO |

DA COORDENADORIA EXECUTIVA

Art. 11. A Coordenadoria Executiva compete:
| - coordenar as atividades e os projetos da Escola Judiciaria Eleitoral;
Il - prestar apoio técnico-administrativo a Direcéo da Escola Judiciaria Eleitoral;

Il - viabilizar a execucgdo de eventos, cursos, acoes e programas de responsabilidade da Escola
Judiciaria Eleitoral;

IV — sugerir politicas, diretrizes e medidas necessarias a implementacédo e ao aperfeicoamento
das atividades da Escola Judiciaria Eleitoral;

V - manter contato com as Secretarias dos Tribunais Eleitorais, Escolas Judiciarias, 6rgaos e
entidades publicas e privadas, com vistas ao intercambio de experiéncias, a colaboragéo, a
realizacao de convénios e a outras a¢bes que contribuam para o alcance dos seus objetivos;

VI - coordenar a elaboracéo do Plano Anual de Trabalho (PAT) da Escola Judiciaria Eleitoral;

VII - elaborar relatério anual das atividades realizadas pela Escola para apresentag¢éo a Direcao
da Escola Judiciaria Eleitoral,

VIII - coordenar as tarefas administrativas e 0s servi¢cos auxiliares relativos as atividades
académicas desenvolvidas;

IX — organizar, editorar e supervisionar todas as etapas da publicacdo do periédico Parana
Eleitoral — Revista Brasileira de Direito Eleitoral e Ciéncia Politica, em suas versdes impressa e
eletrdnica;

X - deferir a concessao de Adicional de Qualificacéo;

X| — coordenar os trabalhos do bibliotecario, a quem compete:

- organizar e manter o registro, a classificacao e a catalogagéo do acervo bibliografico,
impresso e digital;

- pesquisar, selecionar e propor aquisicdo de novo acervo, bem como promover descarte de
material obsoleto;

- orientar os interessados nas consultas, atendendo, registrando e controlando os empréstimos
e as devolugbes;

- auxiliar a area de Tecnologia de Informacao na atualizacdo do acervo de normas;

- atender as solicitacbes de pesquisas técnico administrativas ou pedidos de informagbes de
orgaos ou autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas e pessoas autorizadas;

- encaminhar aos diversos setores do Tribunal e Cartérios Eleitorais matérias de interesse da
instituicao;

- manter intercadmbio com outras bibliotecas;
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- integrar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral (REJE), participar dos eventos, cumprir as
orientacdes técnicas e responder as solicitacdes de informacdes da Coordenacao Central,
bem como realizar empréstimos entre as bibliotecas da rede.

XIl — gerir 0 acervo da Biblioteca.

Secéo |

Da Secédo de Gestdo de Programas Institucionais

Art. 12. A Secéo de Gestdo de Programas Institucionais compete:

| - promover eventos e agfes institucionais que se caracterizem como projetos voltados a
formacéo de magistrados, servidores, demais colaboradores da Justica Eleitoral, estudantes e
eleitores em geral;

Il - divulgar, em parceria com a Assessoria de Comunicacédo Social, as acdes promovidas pela
Escola Judiciaria Eleitoral sob sua responsabilidade;

Il - planejar, conceber, dirigir e orientar as atividades relativas aos Programas de Cidadania,
destinados a promover a educacao politica, estimulando criangas, jovens e adolescentes ao
exercicio da cidadania e do voto responsavel;

IV - gerenciar a inscri¢do, a lista de presenca e a logistica dos preparativos dos eventos sob sua
responsabilidade;

V - expedir e enviar os certificados de participacdo e aproveitamento em cursos e eventos de sua
responsabilidade;

VI - informar, para fins de registros funcionais, a relagdo de participantes dos eventos de sua
responsabilidade e fornecer a lista de presenca ou outro documento comprobatério ao setor
competente do Tribunal e/ou de outros 6rgaos;

VIl - planejar, disponibilizar e atualizar os contelidos da Secdo na pagina da Escola Judiciaria
Eleitoral na intranet e internet;

VIII - elaborar o Plano Anual de Trabalho (PAT), que devera conter o calendério, as agdes e a
programacéo das atividades, bem como a correspondente previsdo orcamentaria.

Secéo Il

Da Secdo de Educacéo a Distancia

Art. 13. A Secéo de Educac&o a Distancia compete:
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| - diagnosticar as necessidades de formacéo, atualizac@o e aperfeicoamento de magistrados e
servidores, em parceria com a Secao de Capacitacao;

Il — elaborar, executar, acompanhar e avaliar, em parceria com a Se¢édo de Capacitagdo, o Plano
Anual de Capacitagao;

Il - planejar, implantar e orientar a capacitagdo de magistrados e servidores da Justi¢a Eleitoral,
admitida a participacédo de outros interessados, na modalidade a distancia, visando o melhor
desempenho profissional,

IV - gerenciar a inscricdo e a logistica dos preparativos, bem como realizar o acompanhamento
das acbes de capacitagdo realizadas na modalidade a distancia;

V — promover e analisar a avaliacdo de resultado das capacitacdes ofertadas na modalidade a
distancia, tendo em vista adequacao das capacitacdes desenvolvidas e a melhoria continua dos
processos de capacitagdo nessa modalidade;

VI - expedir e encaminhar os certificados de participacdo e aproveitamento em cursos realizados
na modalidade a distancia;

VII — efetuar o registro, no Moédulo Capacitacéo, das capacitacdes dos servidores em acdes de
capacitacdo na modalidade a distancia, quando promovidas pela SEAD;

VIII — coordenar e avaliar a agdo dos instrutores selecionados para 0s cursos na modalidade a
distancia;
IX - recrutar, selecionar e gerenciar o banco de instrutores para atuagdo em capacitacoes;

X - ministrar capacitagfes presenciais e a distancia voltadas a formacao do quadro de instrutores;

Xl - viabilizar a implantagdo de comunidades virtuais e redes de aprendizagem e acompanhé-las
visando ao desenvolvimento humano e organizacional;

XII - elaborar projetos instrucionais e propostas para realizacdo de parcerias ou convénios com
outros 6rgdos da Administracdo Publica ou de contratos com entidades privadas para capacitacao
na modalidade de educacgédo a distancia;

X1l - encaminhar projetos de credenciamento de cursos a distancia a Escola Nacional de
Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados (ENFAM) e ao Centro de Formacao e
Aperfeicoamento de Servidores do Poder Judiciario (CEAJUD), quando necessario;

XIV — gerenciar a logistica e realizar o acompanhamento do Treinamento de Mesérios na
modalidade a distancia, ofertado pelo TSE;

XV - planejar, disponibilizar e atualizar os conteldos da Secao de Educacao a Distancia na
pagina da Escola Judiciaria Eleitoral;

XVI — emitir passagens aéreas para atender necessidades oriundas de cursos contratados pela
Secdo.

Secéo Il
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Da Secdo de Capacitacdo

Art. 14. A Secéo de Capacitacdo compete:

| - diagnosticar as necessidades de formacéao, atualizacdo e aperfeicoamento de magistrados e
servidores, em parceria com a Secao de Educacéo a Distancia;

Il — elaborar, executar, acompanhar e avaliar, em parceria com a Secdo de Educacédo a Distancia,
o Plano Anual de Capacitacao;

Il - planejar, implantar e orientar a capacitacdo de magistrados e servidores da Justica Eleitoral,
admitida a participacdo de outros interessados, na modalidade presencial, visando o melhor
desempenho profissional,

IV - gerenciar a inscricdo, a lista de presenca e a logistica dos preparativos das ag¢des de
capacitacao realizadas na modalidade presencial;

V — promover e analisar a avaliacdo de resultado das capacita¢des ofertadas na modalidade
presencial, tendo em vista adequacao das capacitacdes desenvolvidas e a melhoria continua dos
processos de capacitacdo nessa modalidade;

VI - expedir e/ou encaminhar os certificados de participagcdo e aproveitamento em cursos
presenciais;

VII — efetuar o registro, no Modulo Capacitacéo, das capacitagfes dos servidores em acdes de
capacitacdo na modalidade presencial, e na modalidade a distancia quando nao promovidas pela
SEAD;

VIIl — coordenar e avaliar a acdo dos instrutores/palestrantes selecionados para 0s cursos na
modalidade presencial;

IX — implementar os processos de adicional de qualificacdo relativos as acdes de capacitacéo
presenciais e a distancia;

X - promover a organizacao e logistica das salas de aula disponibilizadas aos diversos setores do
Tribunal, quando solicitadas;

Xl - elaborar projetos basicos para contratacdo de pessoa fisica ou juridica para eventos e/ou
palestras sob sua responsabilidade;

XIl - processar, informar e controlar os atos relativos & concesséao de licengca-capacitacao;

XIII — auxiliar os cartorios eleitorais da capital na organizacéo do treinamento de mesarios no que
tange a preparacéao didatica para os multiplicadores de mesarios bem como a disponibilizacdo de
bens e equipamentos das salas de aula;

XIV - encaminhar projetos de credenciamento de cursos presenciais a Escola Nacional de
Formacado e Aperfeicoamento de Magistrados (ENFAM) e ao Centro de Formacao e

Aperfeicoamento de Servidores do Poder Judiciario (CEAJUD), quando necessario;

XV - elaborar processo seletivo, processar e controlar os processos de beneficios do Programa

Num. 42756270 - Pag. 18




Auxilio-Bolsa de Estudos Graduacao e Pés-Graduacgdo e, mensalmente, informar & Secao de
Folha de Pagamento;

XVI — elaborar o projeto basico para contratacdo de empresa especializada para fornecimento de
Coffee Break para eventos realizados pelo Tribunal, realizando o acompanhamento e a gestao da
contratacéo;

XVII - planejar, disponibilizar e atualizar os conteldos da Secdo de Capacitacdo na pagina da
Escola Judiciaria Eleitoral;

XVIII — emitir passagens aéreas para atender necessidades oriundas de cursos contratados pela
Secao.

TiTULO VvV

DA OUVIDORIA

Art. 15. A Ouvidoria, cuja funcéo é servir de canal de comunicacao direta entre o usuario e este
Tribunal, com vistas a orientar, transmitir informagdes e colaborar com o aprimoramento das
atividades desenvolvidas, bem como promover a articulagdo com as Ouvidorias dos demais
Tribunais Regionais Eleitorais para o eficaz atendimento das demandas acerca dos servigos
prestados pela Justica Eleitoral, compete:

| - promover a participacdo do usuario na administracdo publica, em cooperacdo com outras
entidades de sua defesa;

Il - encaminhar as reclamacdes acerca de deficiéncias na prestacao dos servi¢os, abusos e erros
cometidos por servidores e magistrados da Justica Eleitoral a Corregedoria Regional Eleitoral;

IIl - sugerir as demais unidades do Tribunal a ado¢do de medidas administrativas tendentes a
melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas informacoes,
sugestdes, reclamacgdes, denuncias, criticas e elogios recebidos;

IV - propor a adocdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as
determinacfes da Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017,

V - receber informagdes, sugestdes, reclamacdes, denlncias, criticas e elogios sobre as
atividades do Tribunal, e encaminhar tais manifestacfes aos setores administrativos
competentes, mantendo o usuario sempre informado sobre as providéncias adotadas,
observando os prazos e regras estabelecidas na Lei de Acesso a Informacao;

VI - realizar diligéncias nos setores administrativos competentes e prestar informacdes e
esclarecimentos sobre os atos praticados no ambito do Tribunal;

VIl - exercer acdes de mediacao e conciliacdo, bem como outras acfes para a solucao pacifica
de conflitos que envolvam o usuario e a Justica Eleitoral do Parana, com a finalidade de ampliar a
resolutividade das manifestacdes recebidas e melhorar a efetividade na prestagao de servigos
eleitorais;
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VIII - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestacdes encaminhadas por usuarios de servi¢cos publicos;

IX - esclarecer davidas e auxiliar os usuarios acerca dos servicos prestados pela Justica Eleitoral
do Parana, ou efetuar o devido encaminhamento ao cartério eleitoral ou secao responsavel pelas
informacfes necessérias, atuando, assim, na prevencao e na solucéo de conflitos;

X - receber, analisar e responder as reclamacdes e sugestdes encaminhadas pelo Servico de
Informacdes ao Cidadao - SIC - e encaminhar tais manifestacfes aos setores administrativos
competentes, mantendo o usuario sempre informado sobre as providéncias adotadas;

Xl - receber, analisar e responder os registros do servico de informacdes ao publico denominado
Fale Conosco, disponivel na pagina do Tribunal na internet;

XIl - adotar e gerenciar, no ambito do Tribunal, mecanismo de afericdo da satisfacdo dos
cidadaos-usuarios quanto aos servigos prestados e as informacgdes disponibilizadas na pagina do
Tribunal na internet;

X1l - realizar periodicamente a atualizacdo da Carta de Servicos ao Cidaddo e manter
permanente divulgacdo mediante publicacdo na pagina do Tribunal na internet;

XIV - apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacdes recebidas e
providéncias adotadas;

XV - efetuar, anualmente, o relatério das atividades desenvolvidas para integrar o relatorio de

atividades do Tribunal, a ser apresentado pelo Presidente na Ultima sessao que anteceder o
término de seu mandato.

LIVRO I

DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

TITULO |

DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 16. A Secretaria compete auxiliar o Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas
atribuicdes legais, em conformidade com as normas de regéncia, e, especificamente:

| - estabelecer diretrizes de trabalho e medidas a serem observadas pelas diversas subunidades
da Secretaria;

Il - exercer as atribuicBes de Titular de Oficio de Justica na tramitacdo dos processos de
competéncia da Corregedoria Regional (art. 378, CAdigo Eleitoral);

Il - apresentar ao Corregedor 0s processos autuados e conclusos;
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IV - prestar informagfes sobre matéria relativa as atribuicdes da Corregedoria ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade das decis6es do Corregedor, bem como
elaborar demonstrativo dos atos praticados;

V - comunicar ao Corregedor as irregularidades de que tiver ciéncia;

VI - sugerir providéncias indispenséveis ao resguardo das normas eleitorais, a lisura dos pleitos e
a regularidade do cadastro de eleitores, observados os limites de competéncia da Corregedoria;

VIl - propor agdes de melhoria e a expedicdo de normas e orientacdes quanto aos servicos
eleitorais;

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

IX — secretariar e auxiliar os trabalhos da Comissé&o Apuradora nas eleicBes gerais, enquanto
essa perdurar e exclusivamente no ambito de sua atuacao, nos termos dos arts. 199 e seguintes
do Cadigo Eleitoral;

X - indicar ao Diretor-Geral, com anuéncia do Corregedor, servidores a serem designados ou
dispensados de fun¢des comissionadas;

Xl - relacionar-se, em assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual, com as demais
unidades administrativas do Tribunal, os cartérios eleitorais, as secretarias dos tribunais, a
Corregedoria-Geral e as corregedorias regionais;

XIl - submeter ao Corregedor, no més de dezembro, o relatério anual de atividades da Unidade a
ser apresentado ao Tribunal e & Corregedoria-Geral Eleitoral;

X1l - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagfes do Corregedor, bem como as decisbes
do Tribunal.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 17. Ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral compete:
| - prestar atendimento ao Corregedor e a Secretaria;
Il - organizar a agenda de representacao oficial do Corregedor;

Il - auxiliar a Secdo de Cerimonial em eventos, comemorac¢des e solenidades em geral
promovidos pela Corregedoria ou do seu interesse;

IV - atender o publico que se dirigir a Corregedoria;

V - organizar e manter acessiveis 0s dados de autoridades e dos gestores da Justi¢a Eleitoral;
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VI - acompanhar a nomeacéo dos juizes e servidores das zonas eleitorais do Estado, para que
Ihes sejam transmitidas instrucdes necessarias ao desempenho de suas atribuicdes;

VII - receber comunicacdes, processos e expedientes, em meio fisico ou eletrdnico, destinados a
Corregedoria e providenciar a distribuicdo as unidades responsaveis;

VIII - providenciar roteiro de viagens, diarias, passagens, transporte e hospedagem para o
Corregedor e 0 Secretario;

IX - elaborar e submeter ao Secretario a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete da
Corregedoria;

X - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, bem como, por delegacéo,
com a Corregedoria-Geral e as corregedorias regionais eleitorais;

Xl - coletar e organizar documentacao, normas internas, noticias e informacdes de interesse da
Corregedoria, zelando por sua guarda e conservacao;

XIl — gerenciar a atualizacao das informacdes da Corregedoria na intranet e na internet;
XIII - gerenciar a expedi¢do de provimentos, portarias, oficios-circulares e ordens de servigo pela
Corregedoria, providenciando, quando cabivel, o encaminhamento aos interessados, a sua

publicagcéo, a conferéncia do contetdo publicado e a posterior certificacéo;

XIV - coletar as informag¢Bes que integrardo o relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Corregedoria e submeté-las ao Secretério;

XV - receber e consolidar os relatérios estatisticos da Corregedoria Regional Eleitoral, no formato
estabelecido por 6rgéos de controle interno ou externo, e promover seu devido encaminhamento;

XVI - gerenciar a escrituracao dos livros e papéis de competéncia da Corregedoria;

XVII - proceder ao registro e a autuacdo de documentos e processos eletrbnicos afetos as
atribuicdes da secdo;

XVIII - dar cumprimento aos despachos e decisdes do Corregedor, procedendo as comunicagdes
e publicacBes determinadas;

XIX - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS

Art. 18. A Coordenadoria de Assuntos Judiciarios compete:
| - coordenar e supervisionar as atividades de orientacdo dos servigcos eleitorais praticados em

primeiro grau de jurisdicdo, relacionados aos atos judiciarios e a utilizag&o dos sistemas judiciais
e a eles correlatos, bem como acompanhar e analisar os processos submetidos a apreciacao do
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Corregedor em temas afetos as atribuigbes da unidade, inclusive os de natureza disciplinar;

Il - elaborar minutas de orientacfes, de atos administrativos e normativos, bem como de decisdes
nos processos de competéncia do Corregedor, nos temas afetos as atribuicbes da unidade,
auxiliando nas diligéncias necessarias e na reviséao final dos materiais a serem submetidos;

Il - auxiliar a Secretaria nas providéncias relativas & Comissdo Apuradora nas elei¢cdes gerais,
engquanto essa perdurar e exclusivamente no &mbito de sua atuacao, nos termos dos arts. 199 e
seguintes do Cédigo Eleitoral;

IV - cumprir as disposi¢cdes referentes ao controle das infragdes disciplinares no ambito da Justica
Eleitoral, nos processos da competéncia da Corregedoria;

V — elaborar e subscrever atos nos feitos de competéncia do Corregedor, sem prejuizo da
subscricéo desses pelo Secretario;

VI - promover, em atuagdo conjunta com o Secretario, iniciativas voltadas a integracdo do

trabalho das subunidades e planejar acdes para o aprimoramento da qualidade dos servigos
prestados pela Justica Eleitoral, no ambito de sua competéncia.

Secéo |

Da Secéo de Orientagdo de Procedimentos Judiciarios

Art. 19. A Sec&o de Orientacdo de Procedimentos Judiciarios compete:

| - executar as atividades relacionadas a orientagcao dos procedimentos judiciarios praticados em
primeiro grau de jurisdicédo;

Il - proceder ao registro, autuacdo e as demais atividades cartoréarias relativas aos documentos e
processos em tramite na unidade, encaminhando-os as sessfes de julgamento, quando for o
caso, e prestando assessoramento técnico ao Corregedor, inclusive nas sessdes plenarias, nos
processos de competéncia da Corregedoria, afetos as atribuicdes da unidade;

Il - elaborar minutas de decisGes nos processos de competéncia da Corregedoria, afetos as
atribui¢cdes da unidade, especialmente nos de natureza disciplinar;

IV - proceder a degravacdo de material de video e audio e informar a autenticidade de
transcricdes, nos processos de competéncia da Corregedoria afetos as atribuicées da unidade;

V - manter arquivo de documentos e processos, observada a tabela de temporalidade vigente;
VI - manter atualizado prontuario de magistrados, com informac8es da instauracao de processo

de natureza disciplinar e das penalidades definitivamente aplicadas (art. 25, Resolugdo CNJ n°
135/2011);

VIl - informar sobre o arquivamento de procedimento prévio de apuracdo contra magistrado (art.
9°, § 3° Resolu¢do CNJ n° 135/2011);
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VIII — auxiliar o Coordenador e o Secretario nas providéncias relativas a Comissédo Apuradora nas
eleicBes gerais, enquanto essa perdurar e exclusivamente no ambito de sua atuacéo, nos termos
dos arts. 199 e seguintes do Cadigo Eleitoral;

IX - proceder ao registro e a autuacdo de documentos e processos eletrénicos afetos as
atribuicdes da unidade;

X - subscrever certiddes dos atos praticados, sem prejuizo da subscri¢do pelo Secretario;

Xl - dar cumprimento aos despachos e decisdes do Corregedor, procedendo as comunicacgdes e
publicacfes determinadas;

XII - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.
Secao Il

Da Secdao de Estatisticas e Sistemas Processuais

Art. 20. A Secdo de Estatisticas e Sistemas Processuais compete:

| - executar as atividades de orientacdo e de suporte negocial as zonas eleitorais relativamente a
utilizacdo dos sistemas judiciais ou a eles relacionados;

Il - gerenciar ou proceder o cadastramento de autoridades e servidores do primeiro grau de
jurisdicdo, em sistemas judiciais decorrentes de acordos de cooperagéao técnica firmados e/ou de
autorizacdes expressas concedidas a este Tribunal;

Il — gerir os convénios ou acordos de cooperacao técnica firmados pelo Tribunal, quando
versarem sobre o0s sistemas judiciais utilizados em primeiro grau de jurisdi¢ao;

IV — receber e consolidar os relatérios estatisticos da Justica Eleitoral de primeiro grau no Estado,
no formato estabelecido por érgaos de controle interno ou externo, e promover seu devido
encaminhamento;

V - promover 0 constante aprimoramento dos procedimentos de orientagcdo e suporte,
promovendo a atualizacéo periddica por intermédio dos meios disponiveis;

VI - proceder ao registro e a autuacdo de documentos e processos eletrdnicos afetos as
atribuicdes da unidade;

VII - subscrever certiddes dos atos praticados, sem prejuizo da subscri¢céo pelo Secretério;

VIII - dar cumprimento aos despachos e decisdes do Corregedor, procedendo as comunicacdes e
publicacbes determinadas;

IX - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.

CAPITULO Il
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DA COORDENADORIA DE CADASTRO ELEITORAL

Art. 21. A Coordenadoria de Cadastro Eleitoral compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de orientagcdo e suporte aos servi¢os eleitorais
praticados nas zonas eleitorais, com vistas a regularidade das informagdes constantes do
cadastro eleitoral e dos demais sistemas correlatos;

Il - acompanhar as atividades desenvolvidas pelas zonas eleitorais relacionadas aos
recadastramentos e revisfes do eleitorado, com a proposi¢cédo de agdes preventivas e corretivas
visando a seguranca, qualidade e eficiéncia na consecuc¢do dos servigos;

Il - coordenar e supervisionar as atividades relativas ao fornecimento de acesso aos dados
constantes do cadastro eleitoral e sistemas correlatos;

IV — coordenar e supervisionar as atividades relativas a manutencéo e evolugdo do Sistema de
Informacdes de Obitos e Direitos Politicos — Infodip;

V - elaborar minutas de orientacdes, de atos administrativos e normativos, bem como de decisdes
nos processos de competéncia do Corregedor, nos temas afetos as atribuicbes da unidade,
auxiliando nas diligéncias necessarias e na revisao final dos materiais a serem submetidos;

VI — elaborar e subscrever atos nos feitos de competéncia do Corregedor relacionados as sec¢des
afetas, sem prejuizo da subscricdo desses pelo Secretario;

VIl - promover, em atuacdo conjunta com o Secretario, iniciativas voltadas a integracdo do

trabalho das subunidades e planejar acdes para o aprimoramento da qualidade dos servigos
prestados pela Justica Eleitoral, no &mbito de sua competéncia.

Secéo |

Da Secédo de Orientagdo e Supervisdo do Cadastro Eleitoral

Art. 22. A Secéo de Orientacdo e Supervisdo do Cadastro Eleitoral compete:

| - executar atividades de orientacdo, suporte e supervisdo dos servi¢cos e de procedimentos
relacionados a integridade e confiabilidade dos dados constantes do cadastro eleitoral;

Il - promover o acompanhamento e a orientagdo dos procedimentos de alistamento, transferéncia,
revisdo e segunda via, além dos registros no histérico do eleitor e atividades correlatas;

Il - proceder ao registro e a autuacdo de documentos e processos eletrénicos afetos as
atribui¢cdes da unidade;

IV - subscrever certidées dos atos praticados, sem prejuizo da subscricao pelo Secretario;

V - dar cumprimento aos despachos e decisdes do Corregedor, procedendo as comunicacdes e
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publica¢cBes determinadas;

VI - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.

Secéo Il

Da Secéo de Gestéo de Sistemas do Cadastro Eleitoral

Art. 23. A Secéo de Gestdo de Sistemas do Cadastro Eleitoral compete:

| - executar atividades de orientacdo e suporte negocial as zonas eleitorais relativamente a
utilizag&o dos sistemas do cadastro eleitoral ou a eles relacionados;

Il - gerenciar o cadastramento de autoridades e servidores em sistemas relacionados ao cadastro
eleitoral, ou por decorréncia de acordos de cooperacéao técnica firmados e/ou de autorizactes
expressas concedidas a este Tribunal;

Il — gerir os convénios ou acordos de cooperacgao técnica firmados pelo Tribunal, quando
versarem sobre os sistemas relacionados ao cadastro eleitoral, utilizados em primeiro grau de
jurisdicéo;

IV - executar as atividades relacionadas ao fornecimento de acesso as informagdes constantes do
cadastro eleitoral;

V — gerenciar e prestar suporte negocial aos usuérios do sistema informatizado para acesso as
informacdes do cadastro eleitoral;

VI — gerenciar e dar suporte negocial as zonas eleitorais e, quando couber, aos tribunais regionais
eleitorais que utilizam o Sistema de Informacdes de Obitos e Direitos Politicos — Infodip;

VIl - promover o constante aprimoramento dos procedimentos de orientacdo e suporte,
promovendo a atualizacéo perioddica por intermédio dos meios disponiveis;

VIII - proceder ao registro e a autuacao de documentos e processos eletronicos afetos as
atribuicdes da secao;

IX - subscrever certiddes dos atos praticados, sem prejuizo da subscricao pelo(a) Secretério(a);

X - dar cumprimento aos despachos e decisGes do Corregedor, procedendo as comunicacdes e
publicagcfes determinadas;

Xl - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.

CAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE FISCALIZAGAO E REGULARIZACAO
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Art. 24. A Coordenadoria de Fiscaliza¢do e Regularizacido compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento da atividade
jurisdicional e dos servigos eleitorais relacionados aos atos judiciarios e ao cadastro eleitoral,
praticados em primeiro grau de jurisdigcdo, bem como a sua regularizagao;

Il - elaborar minutas de orientacfes, de atos administrativos e normativos, bem como de decisdes
nos processos de competéncia do Corregedor, nos temas afetos as atribuicbes da unidade,
auxiliando nas diligéncias necessarias e na reviséao final dos materiais a serem submetidos;

lIl — elaborar e subscrever atos nos feitos de competéncia do Corregedor relacionados as sec¢des
afetas, sem prejuizo da subscricdo desses pelo(a) Secretario(a);

IV - promover, em atuacdo conjunta com o(a) Secretario(a), iniciativas voltadas a integracdo do
trabalho das subunidades e planejar acdes para o aprimoramento da qualidade dos servigos
prestados pela Justica Eleitoral, no &mbito de sua competéncia.

Secéo |

Da Secédo de Inspecdes e Correigdes

Art. 25. A Secéo de Inspecdes e Correicbes compete:

| - executar atividades de apoio as inspecfes e correicdes, visando a aferir e fiscalizar o
cumprimento das normas e orientagfes transmitidas as zonas eleitorais, relacionadas aos
procedimentos judiciarios e aos de cadastro eleitoral;

Il - elaborar cronograma anual das inspecfes nas zonas eleitorais, quando de competéncia do
Corregedor, observando a disponibilidade orcamentaria;

Il - acompanhar os processos de inspecao e correicdo de competéncia do Corregedor até final
resolucdo das medidas determinadas, elaborando relatério conclusivo com a proposicdo de
medidas para a regularizacéo dos procedimentos;

IV - receber e analisar os relatérios de inspecdo anual apresentados pelas zonas eleitorais,
consolidando resultados, e acompanhar a regularizagcdo dos servigcos até final resolucao das
medidas determinadas pelo Corregedor;

V - promover 0 constante aprimoramento dos procedimentos de inspecdo e de correi¢ao,
inclusive a atualizacao periddica dos roteiros respectivos, quando competir a Corregedoria
Regional, em conjunto com as demais unidades da Secretaria;

VI — acompanhar a tramitacao dos processos nas Zonas Eleitorais, com vistas a duragao razoavel
do processo e ao cumprimento das Metas Nacionais para o Poder Judiciario, informando a
Secretaria;

VIl — proceder ao registro e & autuacdo de documentos e processos afetos as atribuicdes da
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secao;
VIII - subscrever certiddes dos atos praticados, sem prejuizo da subscri¢do pelo(a) Secretario(a);

IX - dar cumprimento aos despachos e decis6es do Corregedor, procedendo as comunicacoes e
publica¢cfes determinadas;

X - verificar o cumprimento dos prazos processuais e informar quanto ao seu decurso.

Secéo Il

Da Secdo de Regularizacdo de Situacao Eleitoral

Art. 26. A Secéo de Regularizacéo de Situac&o Eleitoral compete:

| - manter atualizadas as informac6es constantes da Base de Perda e Suspensdo de Direitos
Politicos;

Il — analisar e acompanhar, até final resolucao das medidas determinadas pelo Corregedor, os
procedimentos de competéncia da Corregedoria, referentes a regularizacdo de situacao de
eleitor, de coincidéncias de inscricdes eleitorais, inclusive as relativas a dados biométricos, e
aquelas envolvendo registro na Base de Perda e Suspensao de Direitos Politicos;

lIl - encaminhar & Corregedoria-Geral, as corregedorias regionais e as zonas eleitorais, conforme
0 caso, para registro, as comunicacdes relativas a regularizacao de situacao eleitoral;

IV - proceder ao registro e a autuacdo de documentos e processos eletrénicos afetos as
atribuicbes da secdo;

V - subscrever certiddes dos atos praticados, sem prejuizo da subscricao pelo(a) Secretario(a);

VI - dar cumprimento aos despachos e decisdes do Corregedor, procedendo as comunicacgfes e
publicacbes determinadas;

VII - verificar o cumprimento dos prazos e informar quanto ao seu decurso.

TiTULO Il

DO GABINETE DA RELATORIA DA CORREGEDORIA - GAB6

Art. 27. Ao Gabinete da Relatoria compete:

| - prestar assessoramento ao Corregedor em temas de natureza juridico-administrativa a ele
atribuidos na condicdo de Juiz-membro da Corte e na condi¢do de Relator nato;
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Il - elaborar minutas de despachos, decisGes e acdrdaos, nos processos em referéncia,
subsidiando-as com pesquisas e submetendo-as a revisdo do Juiz Auxiliar da Corregedoria,
quando convocado;

Il - formalizar a escrita de relatérios, votos, decisdes e acordaos, de acordo com as normas de
padronizagéo aplicadas;

IV - examinar, controlar e acompanhar peti¢cdes e processos conclusos ou distribuidos ao Relator;
V - proceder ao registro, em sistema informatizado, de despachos e decisdes exarados,
encaminhando documentos e processos ao setor competente ou as sessdes de julgamento,
guando for o caso;

VI - auxiliar o Corregedor, nos feitos em que atua como Relator, durante as sessfes plenarias;

VIl - elaborar estatistica de prestacao jurisdicional dos processos em que o Corregedor atue como
Juiz Relator;

VIII — colaborar na assessoria dos Juizes Auxiliares, nas elei¢cdes gerais, tanto nas atribuicbes

previstas nos incisos acima, como na capacitacdo de outros assessores e na coordenacao dos
trabalhos.

LIVRO Il

JUIZES-MEMBROS

TITULO |

DOS GABINETES DOS JUIZES-MEMBROS

Art. 28. Aos Gabinetes dos Juizes-membros compete:

| - prestar assessoramento ao Juiz-membro em tema juridico-administrativo;

Il - atender o publico externo nos Gabinetes;

Il - elaborar minutas de despachos, decisbes e acordaos, nos processos do Juiz-membro;

IV - formalizar a escrita de minuta de relatérios, votos, decisdes e acordaos produzidos nas
sessodes de julgamento do Tribunal, de acordo com as normas de padronizacdo aplicadas;

V - examinar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou distribuidos ao Juiz-
membro;

VI - proceder ao registro, em sistema informatizado, de despachos e decisdes exarados,
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encaminhando documentos e processos ao setor competente ou as sessfes de julgamento,
guando for o caso;

VIl - auxiliar o Juiz-membro durante as Sessées Plenarias;

VIII - providenciar roteiro de viagens, diérias, passagens, transporte e hospedagem para Juiz-
membro, quando incumbido de alguma representagdo em nome do Tribunal;

IX — colaborar na assessoria dos Juizes Auxiliares, nas eleicfes gerais, tanto nas atribuicdes
previstas nos incisos acima, como na capacitacdo de outros assessores e ha coordenac¢do dos
trabalhos.

LIVRO IV

DA DIRETORIA-GERAL

Art. 29. A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades
administrativas da Secretaria, atendendo as deliberacdes do Tribunal, da Presidéncia e da
Corregedoria Regional Eleitoral, e, especificamente:

| - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades das unidades da Secretaria,
aprovando os respectivos programas de trabalho;

Il - secretariar as Sessdes solenes e administrativas do Tribunal, determinando a lavratura e
subscrevendo as respectivas atas, podendo delegar essa atribuicdo, no tocante as sessoes
administrativas, ao Secretario Judiciario;

Il — prestar informacdes ao Presidente, auxiliando-o na tomada de decisdes e encaminhamento
de expedientes e documentos;

IV - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisGes do Tribunal, da Presidéncia e da
Corregedoria Regional;

V - submeter a Presidéncia a proposta orgamentéaria do Tribunal, os pedidos de crédito adicional,
balancos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como o Relatério de Gestéo, para o
devido encaminhamento;

VI - informar e opinar em todos 0s processos que, relacionados aos assuntos da Secretaria,
devam ser solucionados pelo Presidente ou objeto de resolucdo administrativa;

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

VIII - proceder a lotacao dos servidores nas unidades da Secretaria e zonas eleitorais;

IX - indicar ao Presidente, mediante prévio procedimento voltado a politica de gestédo por
competéncia, servidores para ocupar fungdes comissionadas e, quando solicitado, para exercer
cargos em comissao;
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X - propor a indicagado de seu substituto & Presidéncia;

XI - propor a antecipacao ou a prorrogacao, quando necessarias, do periodo normal de trabalho
na Secretaria e nas zonas eleitorais;

Xl - homologar o resultado da avaliacdo de desempenho de servidor em estagio probatério;

XIIl - autorizar a concesséo de diarias, suprimentos de fundos, indenizacdo de transporte e
reembolso de despesas de oficial de justica;

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

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

XVI - conceder licenca aos servidores em exercicio na Secretaria e nos Cartérios Eleitorais, bem
como beneficios e demais vantagens financeiras a que facam jus, excetuados os casos de
competéncia da Presidéncia;

XVII - rubricar os livros necessarios ao expediente;

XVIII - decidir os recursos interpostos pelos licitantes/contratados referentes as penalidades
aplicadas pela Secretaria de Gestdo Administrativa;

XIX - aplicar aos licitantes/contratados, quando inadimplentes, as penalidades previstas em lei,
ressalvadas as de competéncias da Secretaria de Gestdo Administrativa,;

XX - autorizar a abertura de processo licitatério; homologar o resultado; adjudicar o objeto;
revogar ou anular, se for o caso, o procedimento, podendo dispensa-lo nos casos previstos em
lei;

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

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

XXIIIl - expedir as carteiras de identidade funcional dos servidores e dos ocupantes das fungdes
comissionadas;

XXIV - planejar, orientar e dirigir agbes de planejamento estratégico do Tribunal, submetendo a
prévia apreciacdo do Presidente;

XXV - delegar aos secretarios quaisquer das suas atribuicdes;
XXVI — promover a politica de responsabilidade social, difundindo uma cultura que tenha como

eixo principal a dimensdo humana, a garantia dos direitos humanos e fundamentais e a promoc¢ao
de atividades socialmente responsaveis;

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

Num. 42756270 - Pag. 31




TITULO |

DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 30. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

| - planejar, dirigir e coordenar a execuc¢ao de atividades administrativas;

Il - manter a Assessoria regularmente informada dos servicos administrativos;

Il - relacionar-se, por delegacéo, com os chefes de cartérios eleitorais, gabinetes da Diretoria-
Geral de outros tribunais, gabinetes das corregedorias regionais e secretarias dos tribunais

regionais eleitorais e Tribunal Superior Eleitoral;

IV - auxiliar a Secédo de Cerimonial em eventos, comemorac¢des e solenidades em geral,
promovidas pelo Tribunal ou que sejam de seu interesse;

V — emitir passagens aéreas relativas as viagens do Diretor-Geral e de magistrados que o
acompanharem.

TITULO Il

DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 31. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral compete:

| - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre matéria administrativa, quando
demandada pelo Diretor-Geral;

Il - emitir pareceres sobre assuntos de natureza juridica que Ilhe forem encaminhados pelo
Diretor-Geral;

Il - apreciar juridicamente recursos administrativos encaminhados ao Diretor-Geral,
IV - instruir processos ou procedimentos administrativos submetidos ao Diretor-Geral,

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

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

VIl - manifestar-se, quando cabivel, sobre contrata¢gbes diretas a serem efetivadas pelo Tribunal,

VIII - responder a consultas juridicas formuladas ou encaminhadas pelo Diretor-Geral.
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TiTULO 1Nl

DO NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Art. 32. Ao Nucleo de Responsabilidade Social compete:

| — orientar, controlar e supervisionar a elabora¢édo dos Planos de Trabalho, relativos as politicas
de responsabilidade social;

Il — submeter o programa de trabalho a apreciacdo da chefia imediata;

Il — apresentar a prestacao de contas das a¢fes realizadas pela unidade;

IV — promover acbes necessarias a execucédo dos projetos de responsabilidade social;

V — organizar e dar publicidade as a¢fes planejadas para serem realizadas no exercicio;

VI — promover a¢des de cunho social com a expectativa de reverter os lucros auferidos para
Programa de Responsabilidade Social,

VII — acompanhar atividades relativas a responsabilidade social decorrentes de parcerias acordos
ou convénios firmados pelo Tribunal com entidades publicas ou privadas;

VIII — propor parcerias com instituicdes publicas e privadas no apoio ao programa de
Responsabilidade Social;

IX — promover a¢bes para a participacao do Tribunal Regional Eleitoral, por meio de parceria, no
Escritério Social ja implantado no estado do Parana.

TITULO IV

DA ASSISTENCIA DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Art. 33. A Assisténcia de Acessibilidade e Inclusdo compete:
| —implementar as a¢gBes da Comissdo Permanente de Acessibilidade e Incluséo;

Il - propor politica de acessibilidade e inclusdo no ambito do Tribunal Regional Eleitoral,
estabelecendo principios e diretrizes gerais para a sua implantacéo;

Il — fomentar projetos voltados a acessibilidade;

IV — promover uma cultura de acessibilidade e incluséo social, estimulando o respeito as
diferencas e valorizacdo da diversidade no contexto do trabalho;
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V — zelar pelo cumprimento da legislagéo vigente relativa & pessoa com deficiéncia;

VI — encaminhar as demandas e providéncias identificadas a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo para apreciacdo prévia a analise da Diretoria-Geral e deliberacédo da
Presidéncia.

VIl — promover a¢des de capacitacao de servidores e colaboradores para que possam conhecer e
adotar novas préticas e tecnologias, a fim de garantir atendimento adequado as pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida;

VIII - avaliar periodicamente o desempenho das ac¢des inclusivas implementadas no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Parana, propondo, se necessario, medidas preventivas e corretivas
cabiveis;

IX - propor parcerias com outras instituicdes publicas e privadas voltadas a acessibilidade;

X — atuar como unidade de referéncia para o encaminhamento de demandas e sugestdes
relativas a acessibilidade e inclusdo da pessoa com deficiéncia;

XI — apresentar relatorio anual das a¢des desenvolvidas pela unidade.

TITULO V

DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 34. A Coordenadoria de Comunicagdo Social compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de comunicagéo social no ambito do Tribunal,

Il - elaborar planos, programas e projetos de comunicacao social;

Il - divulgar os atos, as acdes e as decisbes da Justica Eleitoral, relacionados a atuacdo do
Tribunal, do Presidente, do Corregedor Regional, dos Juizes Membros, do Procurador Regional,
dos Juizes Eleitorais e do Diretor-Geral, bem como o resultado das elei¢des;

IV - exercer o papel de porta-voz do Tribunal, quando autorizado pela Presidéncia;

V - acompanhar as autoridades que representam o Tribunal, bem como o Diretor-Geral e os
Secretarios em entrevistas, subsidiando-os com as informacdes pertinentes;

VI - submeter a aprovacao do Diretor-Geral a designacéo de servidores nao numerados no inciso
V para interacdo com a imprensa;

VII - orientar os juizes eleitorais e os chefes de cartorio nos procedimentos de atendimento a
imprensa;

VIII - coordenar o credenciamento de profissionais de comunicacao no Tribunal, para os trabalhos
de cobertura das elei¢des, organizando o ambiente de divulgacao das elei¢cdes e demais eventos
promovidos pela Justica Eleitoral;
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IX - prestar consultoria técnica relativamente a veiculagdo da propaganda eleitoral nas eleicdes
gerais e a sua area especifica de atuacao;

X — exercer superviséo direta nas redes sociais do tribunal;
XI — realizar o atendimento a imprensa;

XII — gerir os acordos com universidades do Estado para o incentivo ao cadastramento de
mesarios voluntarios.

CAPITULO |

DA SECAO DE DESIGN VISUAL

Art. 35. A Secéo de Design Visual compete:

| - criar projetos de identidade visual, logotipos, leiautes, projetos graficos e pecas para impresséo
e digitais para as unidades do Tribunal que pretendam divulgar agbes, projetos e eventos em
ambientes interno e externo;

Il - orientar os setores do Tribunal quanto a correta aplicacado e utilizacdo de pecas impressas da
instituicdo, de acordo com os modelos criados para manter a identidade visual;

IIl — elaborar os modelos de impressos referentes as eleigbes que ndo sejam criados pelo TSE;

IV — criar pecas graficas para uso na intranet, na pagina oficial do TRE-PR e nas midias sociais
(Instagram, Twitter, Facebook, Linkedin, TikTok, YouTube, Flickr, SoundCloud e Clubhouse);

V — produzir conteldo para as redes sociais do Tribunal e realizar o seu gerenciamento, dentre
elas, Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin e Tik Tok, com supervisdo da Coordenadoria de
Comunicacao Social;

VI — solucionar as duvidas dos eleitores encaminhadas pelas redes sociais acima elencadas, com
supervisdo da Coordenadoria de Comunicacao Social.

VII - elaborar estudos, projetos basicos e atuar na gestao contratual dos servicos relacionados a
criacdo, no @mbito do Design Visual.

CAPITULO Il

DA SECAO DE CERIMONIAL

Art. 36. A Secéo de Cerimonial compete:
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| - assessorar a Presidéncia, a Corregedoria Regional Eleitoral e a Diretoria-Geral na
representacdo oficial e demais assuntos de cerimonial e protocolo;

Il - planejar, coordenar e executar eventos, cerimoénias e solenidades do Tribunal, dentro ou fora
de suas dependéncias, quando de iniciativa ou participacdo da Presidéncia, da Corregedoria
Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral;

Il - observar e aplicar as normas e os procedimentos do Cerimonial Publico e a Ordem Geral de
Precedéncia, previstos em legislacao especifica;

IV - auxiliar na organizacao de visitas oficiais da Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral e
da Diretoria-Geral;

V - acompanhar a Presidéncia ou seu representante oficial devidamente designado em eventos
realizados nas dependéncias do Tribunal, nas Zonas Eleitorais ou em outros érgdos publicos,
guando solicitado;

VI - providenciar a formagéo e o treinamento de comissdes de cerimonial e protocolo para a
realizacao de eventos especificos;

VII - manter atualizadas as galerias de retratos de autoridades do Tribunal;

VIII - gerenciar atividades relacionadas as solenidades de posse da Cupula Diretiva e dos Juizes
Membros do Tribunal, diplomacédo dos eleitos em elei¢des gerais, outorga de medalhas ou
comendas a autoridades e personalidades na Capital, aposicao de retratos em galerias de
autoridades, inauguracéo de salas ou espacos, instalacdo de Zonas Eleitorais, aposentadorias e
demais comemoracdes de datas especiais;

IX — orientar e auxiliar as unidades do Tribunal Regional Eleitoral do Parana no planejamento e
execucdo das atividades de representacdo, cerimonial e protocolo, reunides, palestras, acées
culturais, entre outros eventos corporativos, quando solicitado e mediante autorizacdo da
Diretoria-Geral;

X - organizar e manter o acervo relativo as condecoracdes aprovadas em Resolucdo da Corte do
Tribunal Regional Eleitoral do Parang;

XI - manter arquivo documental dos eventos, cerimdnias e solenidades realizados pela respectiva
unidade;

XII - providenciar mestre de cerimdnias para a realizacdo de eventos, cerimonias e solenidades,
guando necessario;

XIII - preparar e expedir convites, oficios e comunicados internos, em meio fisico ou eletrénico,
bem como solicitar a producdo de matérias e noticias das cerimdnias e solenidades promovidas
pelo Tribunal ou quando delas este fizer parte;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades constituidas dos Poderes
Judiciario, Legislativo e Executivo, nos ambitos federal, estadual e municipal, e em especial do
préprio Tribunal, das Zonas Eleitorais e de outras autoridades selecionadas pela Presidéncia,
realizando intercambio das informacdes;

XV — controlar o agendamento de utilizacdo do auditério e da sala multiuso do Tribunal Regional
Eleitoral do Parané;

Num. 42756270 - Pag. 36




XVI — alimentar e gerenciar informacdes no servico calendario de eventos da intranet e na aba
eventos do portal do TRE-PR na internet;

XVII - prestar assessoria nas atividades exercidas pela Banda Fora da Pauta, do TRE-PR, em
representacdes artisticas, eventos e solenidades, quando representar o Tribunal Regional
Eleitoral do Parana, tanto em ac¢des internas quanto externas, por meio de informactes de
eventos tais como natureza, formato (presencial ou virtual), tempo estimado, espaco fisico,
roteiro, bem como opinar, quando solicitado, na formacdo da banda e repertério, tudo em
consonancia com as regras do cerimonial e protocolo;

XVIII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela
Diretoria-Geral ou pela Presidéncia.

CAPITULO Il

DA SECAO DE PRODUGCAO AUDIOVISUAL

Art. 37. A Secéo de Producdo Audiovisual compete:

| - documentar todos os eventos promovidos e/ou que contarem com a participagdo do Tribunal,
por meio de fotografias ou videos;

Il — administrar, acompanhar o uso e operar 0os equipamentos de audio e video da sala de técnica
do auditério e sala de sessdes;

IIl — administrar e acompanhar a utilizagéo do estudio de radio e TV, na execucdo de programas
afetos a Justica Eleitoral ou de interesse desta;

IV — disponibilizar registros (imagens em video e/ou fotos dos eventos ocorridos no Tribunal ou
em seus Cartérios Eleitorais) para matérias a serem veiculadas pela Secdo de Producéo
Audiovisual do TRE-PR; para a programacéo elaborada pelo Nicleo de TV do TSE, bem como
atender aos meios de comunicacdo e aos outros 0rgdos, respondendo as solicitacbes de
imagens;

V — elaborar roteiros para a producéo de audios e videos;

VI — produzir audios e videos institucionais, video-aulas, videos comemorativos e outros;

VIl — gravar e transmitir eventos nos diversos ambientes do Tribunal Regional Eleitoral do Parana,
Cartdrios ou em ambientes externos, para divulgacdo na intranet e internet, bem como no

ambiente virtual de aprendizagem, utilizado pela area de educacao a distancia (EAD);

VIl — armazenar todo o material de imagens, 4udio e video em pasta disponibilizada para
multimidias;

IX — elaborar estudos e projetos basicos para aquisicdo e reposicdo de equipamentos e

softwares, contratacdo de empresas para fornecimento de equipamentos e pessoal — inclusive
para eventos especificos das elei¢des, bem como atuar na gestéo contratual dos servicos;
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X - prestar consultoria técnica e operacional de equipamentos de audio e video, entre outros, as
unidades do Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

XI — deslocar-se para outros municipios em atendimento as demandas de cobertura fotografica e
filmagem de eventos, quando autorizados pela coordenadoria;

XIl — realizar filmagem com o uso de drones para registrar obras, reformas e para manutencgéo de
féruns da capital e interior do Estado;

XIll — criar, gerenciar, organizar e manter atualizados os albuns institucionais do Fickr,
SoundClound, YouTube e ConecTRE, do TRE-PR, bem como editar e publicar registros de
eventos;

XIV — administrar, gerenciar e operar os equipamentos de teleprompt, luz, microfone, gravacéo e
outros, instalados no estudio e demais ambientes sob responsabilidade da Secao;

XV — manter atualizados os bancos de imagens de autoridades, servidores e eventos;

XVI — administrar e manter, em pastas e arquivos proprios, as multimidias referentes aos registros
e gravacOes dos eventos e demais registros audiovisuais;

XVII — administrar e manter, em pastas especificas, os projetos, relatérios, planilhas de calculos,
planilhas de levantamentos e outros;

XVIII — criar e manter atualizadas planilhas com todas as atividades desenvolvidas pela Secao,
com dados a serem utilizados nos relatorios anuais e das séries histéricas eleitorais e nao
eleitorais;

XIX — criar e administrar salas virtuais em aplicativos fornecidos pelo Tribunal Regional Eleitoral
do Parang;

XX — criar e desenvolver materiais de audio e video a serem direcionados a intranet, internet e
redes sociais;

XXI — produzir contetdo para radio, TV e podcast do tribunal e para 6rgaos e instituicdes
externas, quando solicitados e autorizados pela coordenadoria.

CAPITULO IV

DA SECAO DE PRODUCAO JORNALISTICA

Art. 38. A Secao de Producéo Jornalistica compete:

| - receber das diversas areas do Tribunal e das Zonas Eleitorais do Estado as matérias para
publicacao na intranet e na internet do Tribunal Regional Eleitoral do Parana e avaliar, em
conjunto com a Coordenadoria de Comunicagéo Social, a conveniéncia da publicagdo, bem como
o0 melhor momento para realiza-la;

Il - pesquisar contetudos relacionados a Justica Eleitoral, as eleicdes e a demais temas relevantes
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para os servidores do Tribunal e para a comunidade, a fim de produzir matérias;

Il - elaborar matérias jornalisticas a serem publicadas nos diversos veiculos de comunicacao
gerenciados pela Coordenadoria de Comunicacao Social;

IV - publicar, com assisténcia da Secretaria de Tecnologia da Informacao, matérias na intranet e
na internet;

V - fazer a revisdo dos textos a encargo da Coordenadoria de Comunica¢ao Social e, mediante
andlise, de outras areas deste Tribunal;

VI — acompanhar as publicacdes relacionadas a este Tribunal e a Justica Eleitoral e dar
conhecimento as areas pertinentes;

VIl - divulgar, acompanhar, analisar e armazenar em meio digital as matérias publicadas no
noticiario referentes a Justica Eleitoral, mantendo contatos permanentes com os veiculos de
comunicacgao;

VIII — auxiliar a Coordenadoria de Comunicacao Social no atendimento & imprensa.

TiTULO VI

DO LABORATORIO DE INOVACAO, INTELIGENCIA E OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

Art. 39. Ao Laboratério de Inovacéo, Inteligéncia e Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
compete:

| — monitorar e promover a melhoria e aprimoramento da gestao judicial processual e
administrativa dos dados da Agenda 2030 no ambito da Justica Eleitoral do Parana;

Il — elaborar e implementar plano de acdo com solucdes conjuntas e pacificas de melhoria de
gestao publica, no ambito da Justica Eleitoral do Parana;

[l — atuar em conjunto com os Laboratérios de Inovagéo e os Centros de Inteligéncia dos demais
Tribunais no desenvolvimento de projetos;

IV — incentivar pesquisas, artigos e estudos da gestdo da inovacao, inteligéncia e ODS no Poder
Judiciério;

V — abrir espacgo para a participacdo cidadd na perspectiva de projetos inovadores que
contribuam para a efetividade da Agenda 2030;

VI — buscar a solucao para problemas complexos com base em metodologias de inovacédo e
inteligéncia que considerem a empatia, colaboracéo interinstitucional e experimentacao;

VII — divulgar anualmente, até 31 de dezembro, os resultados de suas atividades no site do
Tribunal.
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TITULO VI

DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E DE ELEICOES

Art. 40. A Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Eleicdes compete:
| - conduzir a elaborag¢do do Planejamento Estratégico Institucional, das EleicBes Oficiais,

incluindo o gerenciamento de projetos, a otimizacdo dos processos mediante emissdo dos
relatérios de acompanhamento, propondo melhorias;

Il - subsidiar o Conselho de Governanca no acompanhamento do desempenho institucional
mediante andlise critica do cumprimento das metas estratégicas e dos resultados obtidos pelos
indicadores;

Il - contatar com dirigentes de 6rgaos publicos e empresas privadas, visando colaboracéo e
parcerias para o periodo eleitoral;

IV - subsidiar as Reunides de Analise Estratégica — RAEs.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E DE ELEICOES

Art. 41. Ao Gabinete da Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Eleic6es compete:

| - auxiliar nas questdes administrativas da Secretaria;

Il - compor equipe - apoio remoto;

Il — auxiliar o Gerente do Projeto EleicGes na elaboracdo do termo de abertura, estrutura analitica
do projeto, cronograma, matriz de riscos, controle do sistema de gerenciamento de atividades das
elei¢cbes, entre outros;

IV — colaborar com a Equipe do Projeto Elei¢cdes na inser¢cdo de atividades no sistema,
consolidando e identificando eventuais atividades relacionadas entre varias areas, de modo a dar

coesao a execucao do projeto;

V — acompanhar o cronograma de execugdo do Projeto Elei¢des, emitindo relatérios de
acompanhamento de atividades para submeter a Geréncia do Projeto;

VI — elaborar planilhas e gréaficos para afericdo do andamento do Projeto Eleicdes com base no
sistema de gerenciamento;
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VII - gerir o sistema de cadastramento de mesarios voluntarios no ambito do TRE-PR;
VIII — gerir o sistema utilizado para atendimento via Balcao Virtual;

IX — gerir a atividade de convocacgédo de eleitores para os trabalhos eleitorais, no &mbito do TRE-
PR;

X - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo aos cartérios eleitorais, mediante
indicacdo ou autorizacdo da Diretoria-Geral;

XI — elaborar relatérios para fins de controle das atividades.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E GESTAO

Art. 42. A Coordenadoria de Planejamento de Estratégia e Gestdo compete:

| - coordernar a elaboracéo de proposta para revisao do planejamento estratégico do Tribunal, o
procedimento para definicdo de metas, iniciativas e indicadores de gestdo, bem como o
monitoramento dos resultados aferidos;

Il - coordenar a elaboracdo de proposta para o Plano de Gestdo e sua revisdo, quando
necessario, bem como o monitoramento dos resultados aferidos;

Il - coordenar o planejamento e o0 acompanhamento de projetos estratégicos executados pelo
Tribunal;

IV - acompanhar as atividades do Nucleo Estatistico;
V - auxiliar as unidades do Tribunal no atendimento ao principio do alinhamento estratégico,
especialmente no processo de desdobramento da estratégia organizacional em programas,

projetos e a¢Bes de alcance institucional;

VI - orientar a coleta de informacfes, a compilacdo de dados, a elaboracao de relatérios e a
apresentacédo de informacdes ao Conselho Nacional de Justi¢a e outros érgéos de controle;

VIl - acompanhar as atividades que terdo impacto no Prémio CNJ de Qualidade, bem como
propor acdes visando a constante melhoria dos resultados;

VIII - coordenar a elaboracéo do relatério de gestéo, do relatério de transicéo e do relatério de
atividades;

IX - coordenar os procedimentos internos relativos a participacao na elaboracéo de proposta para
as metas nacionais;

X - acompanhar os procedimentos internos necessarios ao envio ao CNJ do  questionario
relativo ao Ranking da Transparéncia;
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Xl - acompanhar a aplicagédo das diretrizes e normas quanto ao Programa de Gestdo Documental
e Memoria Institucional da Justica Eleitoral;

XIl - presidir a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental e de Gestao da Memoria
Institucional - CPADGMI, no &mbito do Tribunal;

XIll — conduzir as atividades quanto a titularidade de encarregado de dados pessoais;
XIV - acompanhar os procedimentos adotados nos processos de trabalho dos dados pessoais,

como o relatoério de impacto a protecéo de dados pessoais (RIPD), verificando vulnerabilidades e
respectivos planos de agéo.

Secéo |

Da Secéao de Planejamento Estratégico

Art. 43. A Secao de Planejamento Estratégico compete:

| - conduzir os procedimentos perante as unidades para formulacéo de proposta do planejamento
estratégico institucional, auxiliando-as na definicdo de metas, iniciativas e indicadores de
gestao, bem como promover a sua revisdo, sempre que necessario;

Il - acompanhar o planejamento e a execucao dos projetos estratégicos do Tribunal, subsidiando,
inclusive o procedimento de definicdo das metas;

Il - conduzir, acompanhar os procedimentos necessarios junto as unidades do Tribunal para
formulacéo de proposta para o Plano de Gestéo e promover a sua revisdo, quando necessario;

IV - orientar as unidades do Tribunal na definicdo de indicadores setoriais de desempenho,
gquando solicitado;

V - monitorar os resultados apurados pelas unidades do Tribunal em relacdo aos
indicadores estratégicos, plano de gestéo e metas, identificar oportunidades de melhoria, sugerir
adequacédo, bem como promover a sua divulgacéo;

VI - sugerir acdes a serem implementadas pelas unidades que enfrentarem dificuldades para o
alcance das metas estabelecidas;

VII - elaborar relatérios sobre o histérico de indicadores de desempenho do Tribunal, em especial
para apoiar a avaliacdo da eficcia e eficiéncia dos sistemas de gestéo;

VIII - levantar dados para a realizacdo das Reunides de Andlise Estratégica — RAEs e subsidia-
las;

IX - solicitar as unidades do Tribunal as informacfes necessarias para o Relatério de Gestéo
solicitado pelo Tribunal de Contas da Unido, elaborar o relatério e promover a sua publicacéo;

X - receber as informacgdes prestadas pelas unidades do Tribunal e estruturar o Relatério de
Transicao e Relatdrio de Atividades do Presidente do Tribunal, conforme determinacdes do
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Conselho Nacional de Justica;

XI - receber as informacdes prestadas pelas unidades do Tribunal e responder aos questionéarios
solicitados pelo Conselho Nacional de Justica;

XII - intermediar o envio de informagfes ao CNJ;

XIlI - acompanhar as acdes que poderdo impactar na obtengcdo do Prémio CNJ de Qualidade,
bem como propor medidas para melhoria da classificacdo do Tribunal;

XIV - conduzir os procedimentos necessarios para atendimento das solicitacbes do CNJ no
processo de elaboracédo de proposta para as metas nacionais;

XV - analisar os dados gerados pelos sistemas eleitorais, identificar eventuais inconsisténcias e
acompanhar as providéncias necessarias ao saneamento de dados.

Secéo Il

Da Secéo de Apoio a Governanca Institucional

Art. 44. A Secéo de Apoio a Governanga Institucional compete:
| — prestar apoio ao Secretario nas atividades inerentes aos Comités por ele presididos;

Il - acompanhar, quadrimestralmente, as reunides, deliberacdes e resultados das Comissdes
Permanentes e dos Comités que integram o Conselho de Governanca, bem como, solicitar a
publicacdo dos documentos na internet, a fim de cumprir as exigéncias dos 6rgaos externos;

Il - solicitar, conferir e encaminhar ao CNJ as informacdes prestadas pelas unidades do Tribunal,
para responder ao questionario do Ranking da Transparéncia do referido 6rgédo e propor
melhorias, caso necessario;

IV - monitorar as a¢fes decorrentes do Programa de Integridade do Tribunal;

V — monitorar riscos estratégicos do Tribunal;

VI - analisar e sugerir, ap6s o resultado do Prémio CNJ de Qualidade, medidas que visem a
melhoria da classificacdo do Tribunal, especificamente quanto aos eixos da Governanca e
Transparéncia;

VII - apoiar as unidades competentes, frente as acfes que tém interesse em implementar, apés o
cumprimento das respostas ao questionario de fiscalizagéo e coleta de dados sobre governanca

organizacional e gestéo publica IGG — TCU;

VIl - acompanhar as publicacGes e recomendacdes de governanca ditadas pelo Tribunal de
Contas da Uni&o, Conselho Nacional de Justica e Tribunal Superior Eleitoral;

IX - apoiar a Governanca na consecuc¢ao da melhoria continua do desempenho institucional,
frente a acbes e projetos envolvidos com os objetivos estratégicos do Tribunal,
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X - disseminar boas praticas da Administracdo Publica, que promovam a mensuragao de
resultados e transparéncia das a¢fes relacionadas a gestao e governanca.

Secéo Il

Da Secdo de Gestdo Documental e Memaria Institucional

Art. 45. A Secéo de Gestdo Documental e Memodria Institucional compete:

| - executar politicas e diretrizes de gestéo do conteldo corporativo definidas pela Administragéo,
relacionadas com o ciclo de vida dos documentos oficiais do Tribunal;

Il - administrar os sistemas de gestdo documental, estabelecendo as politicas de gestdo dos
documentos e de acesso aos contelidos;

Il - registrar a produgdo documental das unidades do Tribunal para garantir a observancia ao
Sistema de Gestao Documental,

IV - receber, registrar, controlar e armazenar documentos tempordarios e permanentes;

V - propor procedimentos de recolhimento de documentos para o arquivo permanente e orientar
as unidades orgéanicas da Justica Eleitoral,

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

VIl - gerenciar as informag¢des constantes do sistema informatizado relativas aos documentos
arquivados, na Secédo de Gestdo Documental.

VIIl - manter inventariado o acervo em sistema automatizado préprio, descrevendo o acervo
permanente mediante elaboracao de instrumentos de pesquisa;

IX - propor medidas para preservacédo e difusdo do acervo, bem como para aprimorar as
condicOes de trabalho, elaborando projetos voltados a aquisicdo de produtos necessarios para
garantir a longevidade dos arquivos e seguranga;

X - participar da elaboracado das tabelas de temporalidade dos documentos, de acordo com a
definicdo prévia dos critérios a serem considerados, regulamentados por Lei ou por Comissao
designada para esse fim;

XI - atender, orientar consultas e providenciar, quando autorizado, a extracdo de coOpias de
documentos de ambito do Tribunal;

XII - propor a destruicdo e/ou o descarte de documentos e feitos protocolados que nao sejam
considerados de relevancia histérica e cujo prazo haja expirado;

XIIl - integrar a Comissao Permanente de Avaliacdo Documental e de Gestdo da Memoria
Institucional - CPADGMI;
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XIV - manter controle quantitativo das atividades realizadas para fins estatisticos;

XV - conservar 0s papéis que, em virtude de seu valor documental ou informativo, Ihe sejam
encaminhados;

XVI - encaminhar aos setores do Tribunal e cartérios eleitorais matérias de interesse da
instituicao;

XVII - promover intercAmbio ou convénios com outros centros de documentacao;

XVIII - planejar e realizar atividades referentes ao acervo de memoéria da Justica Eleitoral;

XIX - recolher da Comissdo Permanente de Gestdo Documental as pesquisas, avaliacdes e
sugestdes para selecionar e tratar os documentos histéricos a serem preservados e incorporados

ao acervo da Justica Eleitoral;

XX - adotar as providéncias necessarias para a devida conservacao, higienizacéo e restauracao
dos documentos e processos;

XXI - executar as atividades relacionadas a divulgacdo dos documentos histéricos da Justica

Eleitoral a disposicdo do publico interno e externo por meio do site do Tribunal
na internet e intranet, promovendo a integracdo entre a instituicdo, os 6rgdos publicos e a
sociedade em geral;

XXII - propor parcerias técnicas com outras instituicdes, com o objetivo de valorizar a Memoéria
Institucional da Justica Eleitoral;

XXIII - integrar a Rede de Memoria da Justica Eleitoral.

Secéo IV

Do Nucleo de Estatistica

Art. 46. Ao Nucleo de Estatistica compete:

| - prestar suporte ao publico interno e externo quanto as estatisticas de resultados eleitorais;

Il - manter dados relativos aos resultados eleitorais a partir do ano de 1994 e prestar informacdes
ao publico externo quanto aos sitios eletrébnicos em que poderdo ser extraidos, bem como
fornecer arquivos eletrénicos em seu formato original relativos as elei¢cdes anteriores, cujos dados

ndo foram publicados na internet;

Il - elaborar estudos estatisticos, sempre que necessario, para subsidiar a tomada de decisdes
da alta administracéo;

IV - consolidar informac@es sobre os dados estatisticos referentes a gestéo estratégica, quando
solicitado;

V - receber e enviar as informacgdes estatisticas demandadas pelo Conselho Nacional de Justica
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e demais Orgaos de controle, inclusive no que se refere ao cumprimento das metas estabelecidas
para o Poder Judiciario.

Secéo V

Da Assisténcia de LGPD

Art. 47. A Assisténcia de LGPD compete:
| - manter o registro das operacdes de tratamento de dados pessoais realizados;

Il - prestar suporte técnico ao Comité Gestor de Prote¢éo de Dados, a unidade Encarregada de
Dados Pessoais e ao Grupo de Trabalho da LGPD;

Il - orientar as unidades do Tribunal quanto aos procedimentos a serem adotados nos processos
de trabalho dos dados pessoais;

IV - organizar e manter os arquivos com evidéncias das medidas de seguranca implementadas
com vistas a protecao de dados pessoais;

V - atender as solicitacfes de informac¢des acerca do tratamento de dados realizados pelos
titulares de dados pessoais;

VI - manter atualizado o Portal LGPD, na intranet e internet;

VIl - elaborar o relatério de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais (RIPD), identificando
vulnerabilidades e respectivos Planos de Acao;

VIII — verificar as boas praticas do mercado quanto ao tema da privacidade para implementacao
no Tribunal;

IX - manter a documentacédo do Sistema de Gestdo da Privacidade da Informacéo.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA DE ELEICOES

Art. 48. A Coordenadoria de Planejamento e Logistica de Eleicdes compete:

| — conduzir a elaboracdo do planejamento do Projeto EleicGes, envolvendo o conjunto das
unidades do Tribunal e das Zonas Eleitorais;

Il - controlar a execucgédo das atividades relativas a organizacao e a realizagao, tanto das elei¢cbes
oficiais, suplementares e consulta popular, quando houver, participando de todas as fases de sua
implementacéao;
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Il - contatar dirigentes de 6rgaos publicos e empresas privadas, visando colaboracéo e parcerias
para o periodo eleitoral;

IV - elaborar cronograma, a fim de alinhar as diretrizes do planejamento das elei¢fes;

V - gerenciar as atividades relativas as contratacdes da elei¢cdo, bem como propor acdes para a
melhoria dos resultados institucionais;

VI — auxiliar na construcdo de DOD’s, Estudos Técnicos Preliminares e Projetos Basicos / Termos
de Referéncia, das contratacdes voltadas as eleicoes;

VII - atuar junto a equipe que planeja as contratacdes;

VIII - apresentar pauta para as reunides de andlise estratégica, no que se refere ao planejamento
das elei¢bes;

IX — acompanhar a proposta orcamentaria destinada ao Projeto Elei¢des;

X - acompanhar o monitoramento dos riscos da eleicdo e de sustentabilidade, conforme
definicdo superior;

XI - elaborar relatérios conclusivos de organizacao e realizacdo das elei¢ces, propondo acbes de
melhoria para tomada de decisdes estratégicas ao planejamento dos préximos pleitos;

XIl — gerenciar o planejamento de propostas de acordos técnicos, parcerias e intercambio de
experiéncias com 6rgéos e entidades do poder publico que possam contribuir com as metas de
sustentabilidade da Justica Eleitoral;

XIll — acompanhar a¢des propostas quanto a reducao de impacto ao meio ambiente, com vistas a
preservacao da natureza e producao de recursos renovaveis;

XIV — fomentar o uso do consumo consciente, em parceria com as unidades do Tribunal,
estimulando a reflexdo para o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

XV — acompanhar os projetos, processos de aquisicéo e contratacdes voltadas as eleicfes, a fim
de verificar se estédo de acordo com o0s objetivos constantes da Politica de Sustentabilidade do
Tribunal;

XVI — Incentivar a disseminacao de boas praticas de sustentabilidade, bem como reforcar as ja
existentes;

XVIlI — acompanhar a legislacédo e normas relativas as atribuicdes correlatas.

Secéo |

Da Secdo de Gestdo da Sustentabilidade

Art. 49. A Secao de Gestdo da Sustentabilidade compete:

Num. 42756270 - Pag. 47




| — elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) em conjunto com as unidades gestoras
responsaveis por sua execucao;

Il — monitorar os indicadores e as metas do PLS;

Il — elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugéo do PLS, as
acOes constantes do Plano de A¢do e monitora-las;

IV — elaborar relatério de desempenho anual do PLS, conforme determinacdes do TSE e CNJ.

V — subsidiar a administracdo com informacdes que auxiliem a tomada de decisdo sob o aspecto
social, ambiental, econémico e cultural;

VI — estimular a reflexdo e a mudanca dos padres comportamentais quanto a aquisi¢des,
contratacfes, consumo e gestdo documental do Tribunal, bem como do seu quadro de pessoal,
em busca de posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VII — fomentar a¢bes, com o apoio da Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel -
CGPLS e em conjunto com as unidades gestoras pela execucdo do PLS.

VIII - Incentivar e promover parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos, entidades sem
fins lucrativos e a sociedade civil, com foco na sustentabilidade, a fim de compartilhar
experiéncias e estratégias relacionadas ao PLS, as compras e contratagdes.

Secao Il

Da Secéao de Planejamento e Logistica da Eleicao

Art. 50. A Secao de Planejamento e Logistica da Eleicdo compete:

| - elaborar, em conjunto com Coordenadoria de Planejamento e Logistica de Elei¢bes, a
previsdo orcamentaria das eleicdes, baseando-se nas informacdes das Secretarias e
histéricos de execucéo de pleitos anteriores;

Il - desenvolver estudos técnicos preliminares para elaboracéo de projetos béasicos e termos de
referéncia, realizando o acompanhamento do processo, relativos a:

- contratacdo de postos de trabalho para apoio nas elei¢oes,
referendos,plebiscitos,reviséesdeeleitorado,atendimentoaoeleitor em finais de prazo;

- disponibilizacéo de veiculos e motoristas para o periodo eleitoral;

- impresséo de materiais graficos: manuais, cartilhas, listas de candidatos, cartazes, folder,
cédulas, etiquetas, etc., necessarias as elei¢oes;

- confeccdo de faixas de comunicacao visual necessarias as elei¢bes;

. contratacdo de servico de transporte das urnas eletronicas para elei¢éo;

- outros projetos basicos/termos de referéncia, necessarios a realizacdo de projetos
estratégicos, por determinacdo superior;
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Il - apresentar relatdrio periddico da execugdo orcamentéria, visando a gestao do orcamento de
pleitos eleitorais;

IV - realizar estudos e consolidar quantitativos em planilha para subsidiar projetos basicos de
aquisicao/distribuicdo dos materiais de elei¢éo;

V - manter histérico e atualizar constantemente dados das Zonas Eleitorais, através de Sistema
préprio, emitindo relatérios a fim de subsidiar estudos, avaliacdes e projetos de melhoria;

VI - consolidar relatério dos locais de transmissdo para publicagdo na internet;

VII - estimar o custo, elaborar plano de acéo e acompanhar/monitorar as atividades relativas as
Eleicdes Suplementares;

VIII - elaborar e gerenciar o projeto para fornecimento de auxilio alimentacao aos envolvidos nos
trabalhos de elei¢édo, envolvendo:

- realizacdo de estudos, tendo como base os dados das elei¢Bes anteriores, a fim de
implementar melhorias no processo de fornecimento de auxilio alimentagao;

- realizacdo de levantamentos e pesquisas junto as Zonas Eleitorais para definir quantitativos
de auxilio alimentacdo aos mesarios e colaboradores;

- auxilio na elaboragéo do normativo que estabelece as regras de distribui¢cdo, gerenciamento
e prestacao de contas do auxilio alimentacao;

- elaboracéo de manual de orientacdo dos procedimentos de: geragédo da relacdo de
beneficiarios; controle; distribuicdo e prestacao de contas do auxilio alimentacgéo;

- monitoramento do processo de pagamento de auxilio alimentacao, recebimento da prestacéo
de contas, bem como consolidacéo do relatério final;

IX - realizar a gestdo e acompanhamento dos Contratos de Eleicdo sob sua responsabilidade,
abrangendo:

- orientacdo das Zonas Eleitorais sobre os procedimentos de fiscalizagdo e ateste dos
Contratos de Eleicao, por meio de elaboracdo de manuais, informativos e guias contendo as
instrucdes especificas de cada contratagéo;

- supervisdo do sistema utilizado para a gestao e fiscalizagdo dos contratos, realizando o
monitoramento dos atestes das Zonas Eleitorais, bem como a conferéncia por amostragem
da documentagéo inserida;

X - monitorar a execucao financeira dos contratos sob sua responsabilidade;

XI - formular questionério pds-eleicao, para envio as zonas eleitorais, efetuar a anélise dos dados,
elaborar relatério e gréaficos, encaminhando as unidades envolvidas e mantendo histérico, a fim
de subsidiar projetos de melhoria em futuros pleitos.

TITULO VI
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DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 51. A Secretaria Judiciaria compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades
referentes aos atos judiciarios nos processos de competéncia do Tribunal, bem como registrar e
conservar, de forma sistemética, a documentacdo de natureza especifica dessas atividades,
promovendo sua divulgacéo e, especificamente:

| - secretariar as sess0Oes jurisdicionais do Tribunal e, por delegacdo, as administrativas;

Il - examinar e subscrever 0s atos e termos processuais, relativos aos feitos de competéncia do
Tribunal, podendo delegar sua subscricdo aos Coordenadores ou aos Chefes das Secbes
diretamente envolvidos na tramitacao processual;

IIl — promover a certificagdo do transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal;

IV — remeter os feitos ao arquivo ou ao Juizo competente apds o lancamento do transito em
julgado;

V - supervisionar os trabalhos relativos ao registro de candidatos nas elei¢cdes gerais;

VI - coordenar a realizacdo de reunido para distribuicdo do horario eleitoral gratuito nas elei¢cdes
gerais;

VII - auxiliar os Juizes Membros do Tribunal, o Procurador Regional, os Juizes e Promotores das
Zonas Eleitorais em matéria judiciaria e juridico-eleitoral,

VIIl - manter a posse e a guarda dos diplomas das elei¢cdes gerais que nao foram entregues na
solenidade de diplomacé&o;

IX - expedir certidfes relativas aos resultados das elei¢bes.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 52. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

| - acompanhar a agenda de reunies e compromissos do titular da Secretaria, fazendo as
comunicacdes necessarias;

Il - elaborar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;

Il - manter organizados os arquivos de documentos do Gabinete, providenciando sua remessa ao
arquivo geral do Tribunal,

IV - realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes a Secretaria;
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V - dar andamento aos documentos enviados a Secretaria e que devem ser remetidos aos
demais setores da Secretaria Judiciaria e do Tribunal;

VI - compilar os dados estatisticos processuais a serem encaminhados ao Conselho Nacional de
Justica - CNJ.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA PROCESSUAL

Art. 53. A Coordenadoria Processual compete:

| - planejar, coordenar e orientar as atividades referentes aos atos judiciarios de autuacao,
distribuicdo, processamento e execucado nos feitos de competéncia do Tribunal,

Il — supervisionar as atividades relacionadas a publicacao, no DJe, das matérias enviadas pelas
unidades da Secretaria do Tribunal e pelos cartérios eleitorais;

I1l - examinar e subscrever, por delegacado, os termos processuais, diligenciando pela
regularidade procedimental e informando eventuais inconsisténcias ou aquilo que lhe seja
solicitado;

IV - expedir certidfes e autenticar cépias extraidas pelas se¢bes que Ihe sdo subordinadas;

V - examinar a matéria a ser encaminhada para a publicacdo oficial, preparada pelas sec¢des que
Ihe sdo afetas;

VI - proceder ao registro dos candidatos nas elei¢cdes gerais mediante a alimentacdo do sistema
informatizado respectivo, bem como a anélise da documentacédo pertinente e dos demais atos
gue se fizerem necessarios ao seu regular processamento;

VII - auxiliar nos procedimentos de distribuicdo do horario eleitoral gratuito nas elei¢cdes gerais.

Secéo |

Da Secéao de Autuacéo e Distribuicéao

Art. 54. A Secéo de Autuacdo e Distribuicdo compete:

| - promover a verificacao e certificacdo dos dados dos processos eletrénicos, bem como a sua
redistribuicdo, na forma do Regimento Interno do Tribunal,

Il - verificar e controlar, por meio de seus arquivos, a ocorréncia de prevencédo e de dependéncia,
para fins de redistribuicdo, certificando nos autos sua ocorréncia;

Num. 42756270 - Pag. 51




Il - realizar a autuacéo de Cartas de Ordem e Precatorias junto ao Processo Judicial Eletrénico;

IV - proceder as atualiza¢des no cadastro dos feitos, pertinentes a quaisquer alteracdes relativas
as partes e aos procuradores;

V - controlar o cadastramento dos advogados voluntérios neste Tribunal e informar aos juizes-
membros e aos juizes eleitorais de primeiro grau quando solicitada;

VI — fazer conclusao dos processos distribuidos aos respectivos Relatores;

VIl — registrar os recursos incidentais nos feitos em tramite e os interpostos das decisdes
colegiadas, cuja apresentacao seja de competéncia do Tribunal;

VIII - publicar, no Diario da Justica Eletrbnico, a resenha de redistribuigcéo relativa aos processos
eletrénicos, na forma prevista no Regimento Interno do Tribunal;

IX - promover eventual juntada de documentos ou peticoes;

X - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

Secao Il

Da Secdo de Processamento

Art. 55. A Sec&o de Processamento compete:
| — dar cumprimento aos despachos do Presidente e dos Relatores;

Il — elaborar atos de comunicacdo a Procuradoria Regional Eleitoral, as delegacias de policia, a
AGU, & PFN e a DPU;

Il — funcionar como escrivania das audiéncias;

IV — prestar informacgdes quanto a tramitacdo dos feitos, excetuados aqueles protegidos por
segredo de justi¢a;

V - proceder a juntada de documentos ou peticdes;

VI - processar os recursos das decisfes do Relator ou do Presidente;

VII - controlar os prazos processuais, promovendo as certificagdes que se fizerem necessérias;
VIII — manter acompanhamento sobre os processos em diligéncia;

IX - promover o encaminhamento de despachos a publicacao oficial;

X - proceder ao controle e a conferéncia das publica¢cdes, providenciando a republicacédo, quando
for o caso, e subscrevendo sua certificagao;

Num. 42756270 - Pag. 52




XI - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

Secdo Il

Da Secédo de Execucdes Processuais e Publicacfes

Art. 56. A Secado de Execucbes Processuais e Publicacdes compete:

| - realizar os atos necessarios a execucédo das decisdes transitadas em julgado proferidas nos
processos de competéncia originaria do Tribunal;

Il - expedir as comunicagdes pertinentes a atualizacdo do Cadastro Eleitoral em decorréncia do
transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal,

Il - efetuar o registro das multas eleitorais impostas, e néo recolhidas, nos feitos de competéncia
originaria do Tribunal, com expedicao do termo respectivo;

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

V - expedir certiddes de objeto e pé;
VI — subscrever as certificaces de publicacdo de despachos e de decisdes interlocutérias;
VII - proceder a buscas de feitos arquivados, para atendimento a requerimentos de cépia ou vista;

VIII - organizar, formatar, editar e publicar no DJe as matérias enviadas pelas unidades da
Secretaria do Tribunal e pelos cartérios eleitorais;

IX - acompanhar, diariamente, as publicacdes do DJe.
X - monitorar, acompanhar e orientar os usuarios do DJe;

Xl - conferir e acompanhar a remessa de matérias enviadas para publicacdo e diligenciar junto as
unidades remetentes para retificacdo, caso necessario;

XIl - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

Secéo IV

Da Secdo de Protocolo

Art. 57. A Sec&o de Protocolo compete:

| - receber, selecionar, protocolar, distribuir, controlar e acompanhar a movimentagcao das
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correspondéncias e documentos, fornecendo recibo, quando solicitado, bem como informando a
sua tramitacao;

Il — validar, no ambito da Justica Eleitoral do Parana, o cadastramento de usuarios externos no
sistema de protocolizagdo eletrbnica;

Il — promover a tramitacdo dos protocolos eletrénicos em sistema proprio;

IV - proceder a andlise do conteido dos documentos e dos procedimentos administrativos,
identificando os dados de origem, o remetente e sua qualificacdo, o assunto e a unidade a que se
destina para fins de registro, indexacao e controle, no sistema informatizado;

V - promover a digitalizacdo de documentos para a abertura de procedimentos administrativos
(PAD) ou de processos judiciais (PJE), na hip6tese de capacidade postulatoria atribuida a propria
parte por disposic¢édo de lei ou resolucdo do Tribunal Superior Eleitoral;

VI — promover o recebimento e digitalizagdo de documentos e seu registro nos processos judiciais
respectivos (PJE), na hipétese de capacidade postulatoria atribuida & propria parte por disposicao
de lei ou resolucdo do Tribunal Superior Eleitoral;

VII - manter estrutura de atendimento e suporte aos usuarios do processo judicial eletrénico, em
atendimento ao normativo respectivo, bem como iniciar procedimento em sistema informatizado

especifico quando a solucdo do atendimento competir a setor distinto;

VIII - manter o controle quantitativo das atividades realizadas, para fins estatisticos.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE SESSOES

Art. 58. A Coordenadoria de Sessbes compete:

| - elaborar proposta de cronograma mensal de sessdes plenarias e, apés a sua aprovacao,
divulgar no site do Tribunal;

Il — elaborar e encaminhar para publicacao os editais de alteracdo de datas de sessdes ordinarias
e de convocacao de sessoes extraordinarias, com divulgacdo no site do Tribunal;

Il — organizar e preparar a pauta de julgamento dos processos disponibilizados pelos juizes
membros para posterior inclusédo em sesséao de julgamento;

IV — publicar no Diario da Justica Eletronico a relacdo dos processos incluidos em julgamento, na
forma disposta no Regimento Interno do Tribunal, subscrevendo o respectivo termo, e
providenciando sua divulgagcdo em meio oficial e no site do Tribunal,

V - realizar a intimagcao pessoal das partes quando da inclusdo de processos judiciais e
administrativos em julgamento;

VI — subscrever 0s termos processuais nos feitos que estiverem pautados para julgamento,
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podendo delegar sua subscri¢do as Chefias das Secdes que lhe séo afetas;

VII - gerenciar os sistemas eletrénicos de julgamentos;

VIII - prestar assisténcia aos Membros e ao Secretario durante as sessfes de julgamento
presenciais, bem como administrar, organizar e coordenar a participagéo de juizes, advogados e
partes nas sessdes de julgamento por videoconferéncia ou hibridas;

IX - criar, no aplicativo de videoconferéncia, as sessodes de julgamento;

X - abrir e encerrar as sessdes virtuais de julgamento, bem como registrar o resultado das
votacoes;

XI - encaminhar a Coordenadoria de Pessoal a frequéncia mensal dos Juizes as sessdes de
julgamento;

XIll - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

Secéo |

Do Nucleo de Jurisprudéncia

Art. 59. Ao Nucleo de Jurisprudéncia compete:

| - selecionar, analisar, indexar, incluir e manter atualizado o banco de dados de jurisprudéncia
com as decis@es do Tribunal;

Il - realizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do acervo de dados da Justica
Eleitoral, quando solicitado por 6rgaos, autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas,
advogados e outros interessados;

Il - realizar servicos de publica¢des juridico-eleitorais, organizando, editorando e supervisionando
todas as etapas de edicdo das publicacfes relacionadas a jurisprudéncia e legislacéo,
submetendo-as a Diretoria-Geral para autorizagéao final;

IV - receber as publicagdes de periédicos elaboradas pelos setores da Secretaria, antes de
impressas, para efeitos de padronizacao do leiaute, diagramacao, editoracdo e organizacdo da
folha de expediente, quando aplicavel, conforme ordem de servico da Diretoria-Geral;

V - constituir acervos préprios de jurisprudéncia temética, com base na selecao e analise dos
acordaos do Tribunal, a fim de servir de fonte de consulta aos interessados;

VI - informar e orientar os usuarios sobre a utilizacao dos produtos e servigos disponiveis;

VII - alimentar com jurisprudéncia, periédicos e noticias as paginas da intranet e internet sob sua
responsabilidade, organizando e revisando os conteldos;

VIII - acompanhar as sessdes de julgamento do Tribunal e os diérios oficiais;
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IX - manter intercAmbio com centros de pesquisa e especialistas na area juridico-eleitoral;

X - realizar a compilacéo da legislacéo eleitoral no &mbito do Tribunal.

Secéo Il

Da Secdo de Acordaos

Art. 60. A Secédo de Acorddos compete:
| - compor e numerar os acordaos e resolucdes referentes aos processos julgados no Tribunal;

Il - expedir oficios, cartas de ordem, mandados de intimag&o e comunicacdes necessarias para o
cumprimento de decisbes terminativas e acordaos;

Il — registrar no sistema informatizado as ementas dos acérdaos e o inteiro teor das decisdes;

IV — publicar acérdaos, decisdes e resolucdes no Diario da Justica Eletrdnico, atribuindo-lhes o
prazo legal;

V - publicar as decisées monocraticas terminativas proferidas pelos Juizes Auxiliares da Corte
nas eleicdes gerais, atribuindo-lhes o prazo legal;

VI - subscrever as certificacdes de publicacdo de resolucdes, acérdaos e decisoes;

VIl — controlar o decurso do prazo nos processos eletrénicos;

VIII - incluir os arquivos relativos a resolucdes, acérdaos e decisdes monocraticas dos Membros
da Corte e Juizes Auxiliares, apds publicados, em pasta eletrénica propria e compartilhada entre

setores afins;

IX - proceder, por ocasido de elei¢cdes gerais, a intimacao pessoal da Procuradoria Regional
Eleitoral Auxiliar nos feitos distribuidos aos juizes auxiliares;

X - digitalizar os acordaos, decisfes e resolucdes do Tribunal, divulgando seu inteiro teor na
intranet e internet;

XI - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

Secao lll

Da Secédo de Atas

Art. 61. A Secdo de Atas compete:
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| - acompanhar as sessfes plenérias, a fim de proceder as anota¢des pertinentes acerca do que
nelas for decidido;

Il - operar o sistema de gravacdo de audio das sessdes plenarias na Sala de Sessoes;
Il - registrar anotacdes no sistema eletrénico de julgamento dos feitos;
IV - elaborar e subscrever certiddes de julgamento e extratos de ata de processos;

V - redigir as atas das sessdes plenérias e os textos relativos a pronunciamentos em sesséo,
submetendo-os a apreciacdo da Presidéncia;

VI - proceder ao registro das atas aprovadas, das certidoes de julgamento e dos extratos de ata
nos sistemas automatizados préprios;

VIl — disponibilizar, apds aprovacao, o inteiro teor das atas para consulta na intranet e internet;

VIIl — fornecer cépia do audio das sessfes de julgamento aos interessados, mediante
determinacé&o superior;

IX - fornecer, por meio eletrdnico, copia de pecas dos processos que estejam sob sua guarda;

X - manter o controle quantitativo de atividades realizadas para fins estatisticos.

CAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 62. A Coordenadoria de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

| — coordenar e supervisionar as atividades de exame das prestacdes de contas anuais dos
diretorios regionais dos partidos politicos, assim como de exame das prestacdes de contas
eleitorais nas elei¢cdes gerais;

Il — prestar orientacdo e suporte técnico aos servidores dos cartdrios eleitorais no exame das
contas anuais dos diretérios municipais dos partidos politicos, bem como na analise das
prestacdes de contas eleitorais nas eleicdes municipais;

IIl — subscrever os pareceres emitidos nos feitos de competéncia do Tribunal, relativamente as
contas eleitorais e partidarias;

IV — orientar e supervisionar os trabalhos atinentes ao manuseio dos sistemas informatizados
utilizados no desenvolvimento das atribuigbes relativas a Se¢éo de Contas Eleitorais, & Secao de
Contas Partidarias e ao Nucleo de Informag6es Partidarias.

Secéo |
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Do Nucleo de Informac@es Partidarias

Art. 63. Ao Nucleo de Informacgdes Partidarias compete:

| - lavrar termo de abertura nos livros partidarios das convengdes de escolha de candidatos e
candidatas as elei¢cdes gerais, encaminhando-os para rubrica da Secretéaria Judiciaria;

Il - orientar os partidos politicos e as zonas eleitorais no uso do Sistema de Gerenciamento de
Informac8es Partidarias (SGIP), do Sistema de Filiacdo Partidaria (FILIA) e do Sistema de
Apoiamento a Partidos em Formagéo (SAPF);

Il - conferir, anotar e validar o registro de constituicdo, inativacao, alteracdo da vigéncia e
composicdo de orgdos provisorios e definitivos regionais e municipais, bem como de
credenciamento e descredenciamento de delegados estaduais;

IV — prestar informacdes quanto a regularidade dos documentos apresentados pelo partido
politico em formagé&o, bem como fornecer certidao do julgamento pelo deferimento do pedido pelo
Tribunal;

V - dar conhecimento aos juizos eleitorais, por meio eletrdnico, quanto a composicao dos 6rgaos
partidarios anotados na situacao sub judice no Tribunal, bem como quanto as comunicacdes
oriundas do Tribunal Superior Eleitoral relativas a registro, cancelamento de registro,
incorporacao e fusdo de partido politico, e as alteracdes de denominacao e sigla partidaria;

VI - inserir no Sistema de Gerenciamento de Informacfes Partidarias (SGIP) as informac8es
enviadas pelo Juizo Eleitoral referentes ao credenciamento e descredenciamento de
delegados/delegadas municipais;

VIl - promover a anotacao de suspensao e de regularizacdo da situacao dos 6rgaos partidarios
estaduais e municipais quando determinadas e por auséncia de CNPJ, nos termos da legislacéo
especifica;

VIII - expedir certiddes, fornecer cépias e prestar informacdes das anotagfes sob sua guarda,;

IX - organizar e manter atualizado o arquivo onomastico dos membros dos diretérios e comissdes
provisorias, bem como preservar o Sistema de Anota¢des Partidarias (AnotPart);

X - arquivar as diretrizes estabelecidas pelos diretérios e convengdes regionais;
Xl - prestar informacg@es a respeito da legislacédo partidéria;

XIl — gerenciar e atualizar o conteldo das normas partidarias relativas aos cronogramas de
filiacdo partidaria nas paginas da internet e intranet.

Secéo Il

Da Secdo de Contas Eleitorais
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Art. 64. A Secdo de Contas Eleitorais compete:

| — analisar as prestacfes de contas eleitorais na esfera estadual, por ocasido das elei¢cdes gerais
e municipais, propondo diligéncias e emitindo pareceres;

Il — prestar atendimento aos Cartérios Eleitorais e aos prestadores de contas quanto a
formalizacdo das presta¢gdes de contas eleitorais, bem como quanto a utilizagdo dos sistemas
informatizados, adotados pela Justica Eleitoral;

Il — manter atualizados os dados relativos a apreciacéo e ao julgamento das contas eleitorais dos
diretérios regionais dos partidos politicos no tocante a aplicacdo do Fundo Partidario, visando
subsidiar o relatério de gestéo a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Uniao;

IV — gerenciar e atualizar as informac6es relativas as prestacfes de contas eleitorais nas paginas
da internet e intranet, bem como nos sistemas da Justica Eleitoral.

Secéo Il

Da Secdo de Contas Partidéarias

Art. 65. A Secdo de Contas Partidarias compete:

| — analisar as presta¢des de contas anuais apresentadas pelos 6rgaos estaduais dos partidos
politicos, propondo diligéncias e emitindo pareceres;

Il — prestar atendimento aos Cartérios Eleitorais e aos partidos politicos quanto a formalizacéo
das prestacdes de contas partidarias, bem como quanto a utilizagdo dos sistemas informatizados,
adotados pela Justica Eleitoral;

Il — manter atualizados os dados relativos a apreciacdo e ao julgamento das contas dos diretérios
estaduais dos partidos politicos no tocante a aplicacdo do Fundo Partidario, visando subsidiar o
relatério de gestéo a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Unido;

IV — gerenciar e atualizar as informac6es relativas as prestacdes de contas partidarias anuais nas
paginas da internet e intranet, bem como nos sistemas da Justica Eleitoral.

TITULO IX

DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 66. A Secretaria de Gestdo Administrativa compete planejar, gerenciar e normatizar as
atividades referentes as licitagdes, suas dispensas e inexigibilidades, contratos, administracéo e
controle de material de consumo e dos bens patrimoniais, bem como a gestdo documental dos
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imoveis da Unido a disposi¢édo deste Tribunal e, especificamente:
| — propor a abertura de licitacéo;

Il - aplicar as sancdes de adverténcia e multa as empresas contratadas e propor a Diretoria-Geral
a aplicagdo das demais sanc¢des previstas na legislagéo;

Il - orientar a forma de contratacdo dos processos licitatérios que ndo logrem éxito;

IV - aprovar os procedimentos licitatorios e declarar a dispensa e inexigibilidade de licitacéo,
praticando todos os demais atos inerentes, na forma da lei;

V - designar formalmente os fiscais e gestores de todos os contratos, dos instrumentos de
cooperagao técnica, convénios e outros congéneres do Tribunal Regional Eleitoral do Parang;

VI - designar a equipe de planejamento da contratacéo;

VIl — assistir o Comité de Or¢camento e Contratacbes quanto ao cumprimento do Plano Anual de
contratacoes;

VIII — aprovar os pedidos de prorrogagéo, alteragdo dos contratos e rescisao;

IX — aprovar minutas de edital, contratos, instrumentos de cooperacao técnica, convénios e outros
congéneres, aditivos e rescisoes;

X - notificar a inteng&o de rescisao unilateral do contrato fundamentada no art. 78, incisos l a Xll e
XVII, da Lei 8.666/93;

XI — receber os recursos contra as suas decisdes.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 67. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa compete:

| — realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo, a fim de subsidiar as
decisGes da Secretaria de Gestdo Administrativa,;

Il - desenvolver atividades de apoio administrativo e processual para a Secretaria de Gestéo
Administrativa;

Il - orientar as areas demandantes quanto as normas e procedimentos referentes as
contratacoes;

IV - elaborar informacgdes e minutas de despachos nos processos em tramite da Secretaria de
Gestao Administrativa;

V - executar as atividades que forem delegadas pela Secretaria de Gestdo Administrativa.
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CAPITULO Il

DA ASSISTENCIA TECNICA DE APOIO A GESTAO ADMMINISTRATIVA

Art. 68. A Assisténcia Técnica de Apoio a Gestdo Administrativa compete:

| - assistir a Secretaria de Gestdo Administrativa quanto aos assuntos técnicos relacionados as
normas legais da area de licitacdes e contratos;

Il - proceder a instauragdo, instrugdo, acompanhamento e controle dos processos administrativos
sancionadores e de rescisao contratual, bem como seus respectivos recursos;

Il - elaborar minuta de deciséo dos processos administrativos sancionadores de competéncia da
Secretaria de Gestao Administrativa;

IV - elaborar minuta de notificacdo para ciéncia da contratada sobre a intencdo de resciséo
unilateral do contrato;

V - orientar a execuc¢do das atividades pelo Gabinete da Secretaria de Gestdo Administrativa;

VI - executar as atividades que forem delegadas pela Secretaria de Gestdo Administrativa.

CAPITULO Il

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 69. A Comiss&o Permanente de Licitacdo compete:
| - analisar e assinar os editais de licitacao;
Il - conduzir as sessbes de abertura, analise e julgamento do procedimento licitatorio;

Il - responder os pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos referentes aos processos
de licitacao;

IV - divulgar os resultados das licitagdes no Diario Oficial da Unido e Portal da Transparéncia;
V - acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da Unido e a legislagéo pertinente;

VI - fornecer subsidios para instauracdo de processo administrativo sancionador, nos termos
do art. 7° da Lei n® 10.520/02;

VIl - efetivar cotacBes eletrbnicas, quando cabiveis, emitindo relatério do resultado, com
divulgacao no Portal da Transparéncia,;
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VIl - analisar e assinar os editais de credenciamento, bem como conduzir e instruir seu
procedimento;

IX - analisar a planilha de custos de terceirizacdo nos processos de dispensa de licitagao;

X - efetivar as adequacgbes dos contratos a Lei Geral de Prote¢céo de Dados.

CAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 70. A Coordenadoria de Material e Patrimdnio compete:

| - o planejamento orgcamentério e de aquisicdes de materiais permanentes, de consumo e de uso
padréo para atendimento das demandas do Tribunal;

Il - orientar as areas da coordenadoria na gestdo de estoques e no planejamento dos
cronogramas de aquisi¢@es e distribuicdo de bens para suprimento das demandas ordinérias e
eleitorais;

Il - propor e analisar alternativas econémicas e sustentaveis para aquisicao de bens;

IV - proceder a analise dos estudos técnicos preliminares e projetos basicos e realizar o
monitoramento da execucdo contratual das aquisicdes e dos servi¢os geridos pelas secdes
subordinadas;

V - orientar a realizacdo das atividades relacionadas a gestdo documental dos iméveis da Unido a
disposicéo do Tribunal, junto a Superintendéncia do Patriménio da Uni&o, por meio dos sistemas
SPIUnet e SISREI ou outro equivalente que venha a substitui-los;

VI - supervisionar a atualiza¢do dos procedimentos de inventério e solicitar, ao final de cada ano,
a constituicdo das comissdes anuais;

VII - publicar no Portal da Transparéncia as atas de registros de precos.

Secao |

Do Nucleo de Gestao Documental de Imoéveis

Art. 71. Ao Nucleo de Gestdo Documental de Imoéveis compete:

| - acompanhar o registro e realizar a gestdo documental dos iméveis da Unido, a disposicdo do
Tribunal, junto ao Sistema de Patriménio da Unido, por meio dos sistemas SPIUnet e SISREI ou
outro equivalente que venha a substitui-los;

Num. 42756270 - Pag. 62




Il - cadastrar, em sistema, 0 6rgdo e os servidores que atuam na movimentacao dos iméveis
disponibilizados pela Superintendéncia do Patriménio da Unido;

Il - informar e requerer o im6vel necessario para uso do Orgéo, junto & Superintendéncia do
Patriménio da Uni&o;

IV - promover o gerenciamento das informag8es a Superintendéncia do Patriménio da Unido
relativas aos iméveis sob responsabilidade do Tribunal;

V - mensurar, avaliar e atualizar as reformas e ampliacdes dos imoveis, no Sistema de
Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido - SPIUnet, ou em sistema que venha
substitui-lo;

VI - registrar e acompanhar as reavaliacfes dos imoéveis conforme determinacao legal, com base
nas informacd8es das areas envolvidas com obras e projetos.

Secéo Il

Da Secdo de Gestdo de Patriménio

Art. 72. A Sec&o de Gestdo de Patrimbénio compete:

| - analisar e planejar, em conjunto com a Sec¢do de Logistica de Material Permanente, as
aquisicoes dos bens de uso padrdo do Tribunal, com excecdo dos bens de informatica e urnas
eletrbnicas, bem como a instrucdo e 0 acompanhamento da proposta orcamentaria;

Il - elaborar termos de referéncia para aquisicdo de bens de sua competéncia, gerenciar as atas
de registro de precos e fiscalizar a execucao dos procedimentos;

Il - classificar, codificar, cadastrar e catalogar, nos sistemas de controle e contabil, os bens
permanentes adquiridos ou cedidos a qualquer titulo;

IV - gerenciar as atualizacdes e manutencdes do sistema patrimonial, promover treinamentos dos
usuérios e elaborar relatério mensal de conciliacdo patrimonial e contabil de acordo com as
contas do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

V - motivar e orientar a realizacdo de inventarios anual, inicial e de transferéncia de
responsabilidade, além de analisar as informacfes prestadas, promover 0s ajustes necessarios e
instruir processos para apuracéo de responsabilidade, quando for o caso;

VI - pesquisar novos materiais e propor alternativas econdmicas, padronizadas e sustentaveis
para aquisicao de bens.

Secéo Il

Da Secdao de Logistica de Material Permanente
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Art. 73. A Secéo de Logistica de Material Permanente compete:

| - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, a identificacdo, a catalogacéo,
ao emplaquetamento, ao armazenamento e a distribuicdo de bens, exceto quanto a
equipamentos de informéatica e urnas eletrénicas;

Il - gerir bens disponiveis para distribuicdo, propor novas aquisi¢cdes e avaliar os bens em desuso
ou danificados, promovendo a manutencédo, sugerindo meios de utilizacdo ou destinando-os para
desfazimento;

Il - analisar as solicitagbes de bens, planejar as remessas periddicas e/ou eventuais e coordenar
as atividades envolvidas;

IV - auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentaria;

V - elaborar termos de referéncia e proposta orgamentaria para contratacdo de servigos
terceirizados sob sua responsabilidade, fiscalizando e gerenciando a sua execug¢ao;

VI - subsidiar e auxiliar os Chefes de Cartério do interior do Estado quanto aos procedimentos
necessarios as contratacdes de servicos para manutencao de bens permanentes.

Secéo IV

Da Secédo de Gestédo de Material de Consumo

Art. 74. A Secéo de Gestdo de Material de Consumo compete:

| - analisar e planejar, em conjunto com a Secao de Logistica de Material de Consumo, as
aquisicdes dos materiais de uso padrdo do Tribunal, bem como a instrucdo e o acompanhamento
da proposta orcamentaria;

Il - elaborar termos de referéncia para aquisicdo de materiais de sua competéncia, bem como
gerenciar as atas de registro de precos e fiscalizar a execuc¢éo dos procedimentos;

Il - classificar, codificar, cadastrar e catalogar, nos sistemas de controle e contabil, os materiais
de consumo adquiridos ou cedidos a qualquer titulo;

IV - gerenciar as atualizagdes e manutengdes do sistema de controle de materiais, auxiliar os
usuérios e elaborar relatério mensal de conciliacdo patrimonial e contabil de acordo com as
contas do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

V - pesquisar novos materiais e propor alternativas econdmicas, padronizadas e sustentaveis
para aquisicao de bens.

Secao V
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Da Secdo de Logistica de Material de Consumo

Art. 75. A Secéo de Logistica de Material de Consumo compete:

| - planejar, em conjunto com a Sec¢do de Gestdo de Material de Consumo, as aquisi¢fes dos
materiais de uso padréo do Tribunal;

Il - controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento, a identificacéo, a catalogacao,
a armazenagem e a distribuicdo de materiais de consumo;

Il - gerir os materiais em estoque, sugerir novas aquisi¢des, avaliar itens em desuso, propor
meios de utilizacdo ou destinagéo para desfazimento;

IV - analisar as solicitacfes de materiais, planejar as remessas periddicas e/ou eventuais e
coordenar as atividades envolvidas;

V - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria de materiais de uso padrao;

VI - elaborar termos de referéncia e proposta orcamentaria para contratacdo de servigos
terceirizados sob sua responsabilidade, fiscalizar e gerenciar a sua execucao;

VII - fornecer os subsidios necessarios para realizacdo do inventario anual de bens de consumo.

CAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 76. A Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos compete:

| - providenciar a realizacdo de procedimentos licitatérios e de contratagcfes diretas visando a
aquisicao de bens e servigos para o Tribunal;

Il - orientar as sec¢des subordinadas quanto as normas, tramites e procedimentos a serem
observados no desenvolvimento de suas atividades;

Il - supervisionar a pesquisa de pre¢os que subsidiara os processos de contratagdo, propondo o
critério de definicdo do preco estimado nas licitagfes;

IV - verificar a viabilidade de contratar por dispensa ou por inexigibilidade de licitacdo, conforme
previsto em lei;

V - manter o controle das despesas realizadas por meio de dispensa de licitagdo, com fulcro
no art. 24, incisos | e |, da Lei n°® 8.666/93;

VI — analisar as minutas de editais, contratos, instrumentos de cooperacao técnica, convénios e
outros congéneres, aditivos, rescisdes e termos de inexigibilidade ou de dispensa de licitacdo
elaborados pelas se¢des, encaminhando-as a aprovacéo superior;
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VIl — monitorar e acompanhar o cronograma anual de contratagées;
VIII — monitorar e informar os indicadores da area de contratacdes;

IX — monitorar e acompanhar o cronograma anual de contratacoes.

Secéo |

Do Nucleo de Andlise e Pesquisa de Mercado

Art. 77. Ao Nucleo de Andlise e Pesquisa de Mercado compete:

| - realizar, com base nos projetos bésicos, pesquisa de precos em diversas fontes, nos termos da
legislacao vigente;

Il - elaborar planilhas demonstrativas do valor de mercado;
Il - elaborar e emitir os termos de abertura de licitacéo;

IV — pesquisar os cddigos SIASG de materiais e servicos;
V — manter o registro de todos os orcamentos efetuados;

VI - fornecer subsidios as demais contratacfes diretas sob demanda.

Secéao Il

Da Secéo de Atendimento aos Sistemas Administrativos e Contratagdes Diretas

Art. 78. A Secéo de Atendimento aos Sistemas Administrativos e Contratacdes diretas compete:

| - gerenciar o Sistema de Administracdo de Servigos Gerais - SIASG, na abrangéncia de todos
0s madulos que o comp&em, bem como realizar cadastro, suporte e apoio aos usuarios, e, ainda,
representar a Secretaria do Tribunal perante o Gestor do Sistema SIASG, o Ministério da
Economia e o Servico Federal de Processamento de Dados - SERPRO;

Il - pesquisar situagcdo e dados de empresas fornecedoras para diversos fins nos processos de
contratagdes, inclusive para as adesdes em atas de registros de precos;

Il - pesquisar legislacfes e normas relativas aos sistemas governamentais administrados pela
Secdao;

IV - registrar no Sistema SICAF, bem como encaminhar para publicacdo no Diario Oficial da
Uniado, as penalidades aplicadas pelo Tribunal as empresas, na esfera administrativa e eleitoral,
fornecendo relatério anual;
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V - proceder a inclusdo de pessoas fisicas ou juridicas no Cadastro Informativo de Créditos ndo
Quitados do Setor Publico Federal — CADIN, quando determinado pela autoridade competente;

VI - atender, cadastrar e prestar suporte aos usuarios internos e externos do Sistema de Compras
Governamentais - Portal de Compras do Governo Federal - Comprasnet;

VIl - gerenciar, fiscalizar, operar e prestar suporte aos usudérios do Sistema de Envio Eletrdnico de
Matérias ao Diario Oficial da Unido - INCom - no site da Imprensa Nacional, bem como
encaminhar matérias para publicacdo no Diario Oficial da Uniéo - Secéo lII;

VIII - emitir os termos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, bem como proceder as
publicacdes, registros oficiais pertinentes e divulgacdo no Portal da Transparéncia;

IX - cadastrar, em parceria com a Secdo de Contratos, os usuarios no Comprasnet Contratos -
CCON.

Secéo Il

Da Secéo de Contratos

Art. 79. A Sec&o de Contratos compete:

| - elaborar minutas de contratos, termos aditivos, rescisdes, convénios, termos de cooperagao
técnica e de cessédo de uso, convénios e outros congéneres, assim como formalizar os
instrumentos definitivos;

Il - realizar os procedimentos necesséarios aos apostilamentos de reajustes, repactuacdes e
revisoes;

Il - solicitar e receber as garantias contratuais;

IV - providenciar a publicacdo dos contratos, termos aditivos e termos de rescisdes contratuais no
Diéario Oficial da Unido e a divulgacéo no Portal da Transparéncia;

V - proceder ao registro e ao controle das contratag6es mantidas pelo Tribunal,

VI - elaborar relatério anual de prestacdo de contas dos contratos vigentes no exercicio
financeiro;

VII - emitir relatério mensal de reajuste e de vencimento contratual destinado aos gestores;

VIIl - cadastrar, em parceria com a Secdo de Atendimento aos Sistemas Administrativos e
Contratacdes Diretas, 0s usuarios no sistema Comprasnet Contratos — CCON;

IX — realizar os registros dos instrumentos contratuais no sistema Comprasnet Contratos ou em
outro que vier a substitui-lo.
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Secéo IV

Da Secdo de Licitacdes

Art. 80. A Secao de Licitagdes compete:

| - elaborar editais de licitagcdo para a contratagdo de bens, obras e servigos, regularmente
autorizados, obedecendo as determinac@es legais quanto a modalidade e aos prazos;

Il - realizar os procedimentos prévios necessarios de lancamento e intermediacado, no
Sistema Comprasnet, quanto as Intencdes de Registro de Pregcos — IRPs, como 6rgéo
gerenciador ou como 4rgao participante;

Il - efetuar o langamento dos certames no Sistema Comprasnet;

IV - publicar os editais no Diario Oficial da Unido, em jornal de grande circulacao e divulgar no
Portal da Transparéncia;

V - elaborar o relatério anual das licitagfes;

VI - fornecer subsidios nos casos de impugnacao de edital e recursos administrativos interpostos
no decurso das licitagdes;

VII - elaborar e divulgar editais de credenciamento;
VIII — elaborar as minutas de contrato anexas aos editais de licitagfes;

IX — elaborar os Termos de Referéncia para as cotacdes eletronicas.

TiTULO X

DA SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 81. A Secretaria de Gestdo de Servicos compete planejar, gerenciar e normatizar os servicos
de manutencdo e administragdo predial, obras, seguranca institucional, transporte, expedicao,
apoio administrativo e, especificamente:

| - solicitar a abertura de processos administrativos em face das empresas contratadas para 0s
servigos gerenciados pela Secretaria;

Il - aprovar os estudos, projetos basicos e/ou termos de referéncia das contratacfes de sua
competéncia, praticando todos os demais atos inerentes, na forma da lei;

Il - receber e analisar as demandas de servicos do Tribunal, de acordo com a area de atuacao da
Secretaria, procedendo as contratacfes julgadas necessarias;

IV - propor o Plano de Obras do Tribunal a Diretoria-Geral;
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V - propor o Plano de Seguranga Organica e Ativa do Tribunal, bem como suas alteracdes;
VI - propor o Plano de Seguranca das Eleic6es, bem como suas alteracoes;

VII - indicar, para designacéo formal, os fiscais e gestores das contratacdes de sua competéncia.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS

Art. 82. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Servigos compete:

| - desenvolver atividades de apoio técnico-administrativo, relacionadas as coordenadorias
subordinadas;

Il - realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes a area de atuacdo, a fim de subsidiar as
decisGes da Secretaria;

Il - gerenciar e dar encaminhamento aos processos sob sua responsabilidade;

IV - instruir e acompanhar os pedidos de instauracdo de processos administrativos sancionadores
das contratacdes geridas pela Secretaria.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA PREDIAL

Art. 83. A Coordenadoria de Infraestrutura Predial compete:

| - proceder a analise dos estudos técnicos preliminares e projetos basicos, assim como
acompanhar a execucao contratual dos servigos de manutengédo, obras e administracao predial;

Il - analisar o planejamento orcamentario dos servigcos geridos pelas se¢des subordinadas;

Il - auxiliar os servidores de cartérios eleitorais quanto aos procedimentos necessarios as
contratacBes para os iméveis do Tribunal;

IV - propor e analisar alternativas sustentaveis para 0s servigos geridos.

Secéo |

Do Nucleo de Orientagcdes Administrativas e Trabalhistas
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Art. 84. Ao Nucleo de Orientacbes Administrativas e Trabalhistas compete:

| - auxiliar os gestores e fiscais de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de
méo de obra;

Il - auxiliar as unidades da Coordenadoria de Infraestrutura Predial no planejamento e fiscalizagéo
das contratacées;

Il - realizar estudos e elaborar projetos basicos para contratacdes necessarias a atuacdo do
nucleo e exercer a respectiva gestao e fiscalizagéo contratual;

IV - elaborar documentos administrativos e controles necessarios a sua area de atuacao;

V - fazer a gestdo administrativa e operacional dos softwares de gestdo contratual e de
manutencao predial utilizados no &mbito da Secretaria;

VI — atender, separar e fornecer documentos para defesa em reclamatdrias trabalhistas.

Secao Il

Da Secdo de Administracao Predial

Art. 85. A Secdo de Administragéo Predial compete:

| - realizar estudos, elaborar projetos basicos e atuar na gestdo contratual dos servi¢cos de
limpeza e conservacéo, limpeza de final de obra, limpeza de vidros altos, locacdo de imdveis,
fornecimento de gas, auxiliares de servigcos gerais, servicos de copa, sanitizacdo, dedetizacéo,
controle de pragas e servi¢os de lavanderia prestados nas dependéncias dos imoveis da Capital e
do interior do Estado;

Il — realizar estudos, elaborar projetos basicos e atuar na gestao contratual dos servicos de
manutencdo de areas verdes e de limpeza de caixas d’agua, concernentes aos imdveis da
Capital;

Il — realizar estudos das demandas recebidas para contratacdes de servicos de manutencao de
areas verdes dos foruns eleitorais da Regido Metropolitana e do Litoral e auxiliar a gestao e
fiscalizacdo por parte dos cartérios;

IV - gerenciar os patriménios localizados nas &reas comuns do prédio sede da capital, bem como
0s bebedouros, que ndo sejam afetos a outras unidades.

Secdo Il

Da Secéo de Obras e Projetos
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Art. 86. A Secéo de Obras e Projetos compete:

| - proceder a estudos, elaborar os projetos basicos e atuar na gestao contratual dos servicos
afetos as obras, reformas, alteracdes de leiautes, ampliacdes e expansdes dos sistemas elétricos,
hidraulicos, de climatiza¢éo, de seguranca contra incéndio e panico prestados nas dependéncias
dos imdveis do Tribunal, aprovando-os nos 6rgéos publicos competentes, quando necessario;

Il - subsidiar, anualmente, a elaboracéo do Plano de Obras do Tribunal;

Il - acompanhar, gerenciar e fiscalizar a execugéo de projetos de obras e servigos de engenharia,
realizar vistorias, emitir pareceres e relatérios necessarios;

IV - manter registro e controle, em meio digital e fisico, do acervo dos projetos de engenharia dos
iméveis do Tribunal.

Secéo IV

Da Secao de Manutencdo de Imdéveis da Capital, Regido Metropolitana e Litoral

Art. 87. A Secdo de Manutenc&o de Imdveis da Capital, Regido Metropolitana e Litoral compete:

| - proceder a estudos, elaborar projetos bésicos e atuar na gestao de contratacdes, manutencdes
e servigcos para os imoveis da Capital, Regido Metropolitana e Litoral, com aplicacdo dos critérios
de sustentabilidade, relativos a:

- manutencao predial elétrica, hidraulica e dos sistemas de climatizacéo;

- manutencao e higieniza¢do dos depositos de residuos;

- auxilio na manutencéo do sistema de seguranca contra incéndio e panico;
. fornecimento de agua, saneamento basico e energia elétrica;

Il - proceder a estudos, elaborar projetos basicos e atuar na gestdo de contratacdes dos servicos
de manutencao dos elevadores dos imdveis da Capital;

Il - manter histérico sistematizado dos servicos e acionamento das garantias de manutencdes
prediais para cada imovel;

IV - executar os servigos para alteracdes de leiautes dos imoveis.

Secéo V

Da Secéo de Manutencdo de Imodveis do Interior

Art. 88. A Secdo de Manutencéo de Imdveis do Interior compete:
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| - realizar estudos, elaborar projetos basicos e atuar na gestdo contratual de manutencdes e
servicos para os imoveis do interior do estado, com aplicacdo dos critérios de sustentabilidade,
relativos a:

- manutencao predial elétrica, hidraulica e dos sistemas de climatizacéo;

- manutencao e higienizacdo dos depositos de residuos;

- auxilio na manutencéo do sistema de seguranca contra incéndio e panico;
- manutenco e conservacao das areas verdes;

. fornecimento de 4gua, saneamento basico e energia elétrica;

Il - manter histdrico sistematizado dos servicos e acionamento das garantias de manutencdes
prediais para cada imovel;

Il - executar as alteracdes de leiautes dos imoveis.

Subsecéo |

Da Nucleo de Gestao da Usina Fotovoltaica

Art. 89. Ao Nucleo de Gestao da Usina Fotovoltaica compete:

| - elaborar documentos administrativos e controles necessarios a atuagéo do nucleo;

Il - realizar estudos, elaborar projetos basicos e atuar na gestao e fiscalizagcdo contratual dos
servigcos de manutencéo e funcionamento da Usina Fotovoltaica, bem como de fornecimento de

energia elétrica do Tribunal,

Il - controlar a producédo de energia elétrica da Usina Fotovoltaica de Paranavai, apontando,

guando necessario, as razdes dos desvios ocorridos, frente & sua capacidade de
geracao;

IV - indicar as unidades em que serao feitas a compensacédo da energia produzida;

V - acompanhar o consumo de energia elétrica das Unidades do Tribunal, propondo eventuais
medidas de reducéo e/ou de adequacéo de consumo;

VI - conferir e atestar as faturas emitidas pela COPEL,;
VII - controlar e acompanhar as visitas técnicas a usina;
VIII - desenvolver, acompanhar, manter e atualizar, em conjunto com a Escola Judiciaria Eleitoral

— EJE, plano de disseminacao e desenvolvimento de praticas sustentaveis, envolvendo a geragéo
de energia fotovoltaica, tendo como publico alvo estudantes interessados.

CAPITULO IlI

DA COORDENADORIA DE SEGURANCA E TRANSPORTE
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Art. 90. A Coordenadoria de Seguranca e Transporte compete:

| - proceder a analise dos estudos técnicos preliminares e projetos basicos, assim como
acompanhar a execugdo contratual dos servigos de segurancga, transporte e de expedi¢cdo, com
aplicacdo dos critérios de sustentabilidade;

Il - analisar o planejamento orcamentario dos servi¢cos geridos pelas se¢des subordinadas;

Il - supervisionar a elaboracéo e as atualiza¢des do Plano de Seguranca Institucional do Tribunal,
bem como os respectivos indicadores;

IV - supervisionar a elaboracao e as atualiza¢des do Plano de Seguranga das Eleicdes.

Secéo |

Da Secdo de Seguranca Institucional

Art. 91. A Secéo de Seguranca Institucional compete:

| - propor e executar acdes relacionadas a protecéo dos ativos institucionais, a saber, o pessoal, a
documentacao, os bens patrimoniais e as instalagdes;

Il — atuar nas ac¢des de Inteligéncia, de forma a propor e executar medidas proativas, destinadas a
detectar, identificar, avaliar, analisar a¢cfes adversas e gerar relatério conclusivo para
conhecimento da alta administracao;

Il — atual nas a¢cdes de contra inteligéncia, de forma a neutralizar as a¢des adversas de
elementos, ou grupos de qualquer natureza, que atentem contra a seguranc¢a do Tribunal e emitir
relatério para conhecimento da alta administracéo;

IV — atuar nas acdes da Brigada de Incéndio, de forma a prevenir e combater principios de
incéndio e outros sinistros, além de:

- inspecionar, conforme legislacéo, os equipamentos de combate a incéndio, tais como
extintores, mangueiras de incéndio, sprinter e quaisquer outros meios de combate a incéndio;

- efetuar atendimento emergencial de quaisquer funcionarios e servidores acometidos em
situacdes de risco;

- atuar em a¢Bes emergenciais para desocupacdo dos imoveis, no caso de sinistros;

- solicitar a substituicdo, a realocac¢éo, a aquisi¢do e a manutencdo dos equipamentos de
combate a incéndio;

. gerir e fiscalizar os contratos exclusivos da Area de Brigada de Incéndio;

- promover treinamento anual dos brigadistas;

V - auxiliar em atividades de seguranca e de vigilancia externa;
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VI - acompanhar servidor e autoridades em eventos oficiais;

VII - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca Institucional do Tribunal;
VIII — elaborar e manter atualizado o Indicador de Seguranca;

IX - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca das Elei¢fes;

X — manter a guarda das chaves reservas das portas das unidades da capital, para atendimento
as situacdes de emergéncia;

XI - realizar estudos técnicos, elaborar projetos basicos e atuar na gestdo de contratacdes,
manutencdes e servigos para o Tribunal, relativos a:

- vigilancia eletrbnica;

- vigilancia armada e desarmada;

. controle de acesso;

- aquisicéo de equipamentos e insumos relacionados a Seguranca Institucional do Tribunal.

Secao Il

Da Secdo de Transportes e Expedicéo

Art. 92. A Sec&o de Transportes e Expedicio compete:

| - realizar estudos e elaborar projetos para a contratagdo dos servicos de manutencéo, lavagem,
aquisicdo de pecas e acessorios, seguros e fornecimento de combustiveis para os veiculos do
Tribunal e gerir esses contratos, bem como atuar na operacionalizacdo desses servicos e
promover atos de gestdo na administracdo da frota;

Il - realizar estudos e elaborar projetos para contratacdo de servicos de motoristas e de transporte
de passageiros e atuar na gestao desses contratos;

Il — realizar estudos, elaborar projetos e gerir 0s servicos de preparo e controle da expedicdo e
postagem de correspondéncias, documentos, volumes, processos judiciais, processos
administrativos e demais bens do Tribunal;

IV - assegurar o transporte de autoridades, servidores, processos, materiais, mobiliarios e
equipamentos;

V - controlar a circulagé@o e o estacionamento de veiculos nas dependéncias internas da sede e
nos anexos do Tribunal;

VI - controlar a utilizacdo, bem como zelar pela guarda e conservacéo dos veiculos que fazem
parte da frota da sede do Tribunal,

VII - providenciar, a cada ano, publicacdo da lista de veiculos oficiais utilizados, com a indicacao
das quantidades em cada uma das categorias.
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TITULO XI

DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 93. A Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade compete planejar, coordenar,
orientar e dirigir a execucdo das atividades da administracdo orcamentaria, financeira e contabil,
gerenciando a aplicacdo dos recursos orcamentarios, mantendo a Diretoria-Geral informada
sobre o andamento dos trabalhos, inclusive das decisdes que interessam ao Tribunal, bem como
propor normas, instruges ou regulamentos, assegurando o seu cumprimento e, especificamente:

| - assinar, em conjunto com o Diretor-Geral, os atos da gestdo orcamentéria, financeira e
contabil, bem como proceder a autorizacéo eletrénica dos pagamentos;

Il - implementar a¢gdes visando aprimorar a programacao, a execu¢gao, 0 acompanhamento e a
avaliacdo orgcamentaria, financeira e contabil;

Il - gerenciar a aplicacdo dos recursos orcamentarios, a partir das prioridades definidas;

IV - conferir e analisar dados para a elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual, de Eleicdes e
de outras agoes;

V - submeter ao Diretor-Geral os dados para a elaboracdo da Proposta Orgamentéria Anual de
Pessoal e Beneficios;

VI - autorizar modificacBes no detalhamento de despesas, relativas aos créditos orcamentarios
consignados ao Tribunal, cientificada a Diretoria-Geral.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 94. Ao Gabinete da Secretaria de Orgcamento, Financas e Contabilidade compete:

| - executar atividades proprias de Gabinete e assistir o Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;

Il - elaborar informag8es e minutas de despachos nos processos em tramite na Secretaria e no
Gabinete;

Il - consolidar registros e informagdes oriundos das Coordenadorias de Planejamento e
Orcamento e de Financas e Contabilidade e formalizar a escrita de relatérios, oficios, atas e
demais expedientes de competéncia da Secretaria;

IV - proceder ao levantamento de dados e a realizacdo de pesquisas demandadas pelo
Secretario;
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V - realizar a conformidade diaria e documental dos atos e fatos de execugéo orcamentéria,
financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, submetendo relatério mensal dos registros a Diretoria-Geral;

VI - acompanhar a inscricdo dos débitos administrativos de interesse do Tribunal;

VII - prestar apoio administrativo e processual, inclusive para as demais sec¢des da Secretaria,
guando determinado pelo Secretario.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 95. A Coordenadoria de Planejamento e Orgcamento compete:

| - analisar a previsdo de gastos, acompanhar a sua execucdo e elaborar relatérios de controle
dos gastos necessarios a organizacdo administrativa e a realizagéo das elei¢des;

Il - examinar os dados para a elaboracdo da proposta anual de custeios, de investimentos, de
pessoal e de beneficios;

Il - verificar os dados para serem langados nos sistemas operacionais;

IV - analisar as atividades relacionadas aos créditos orgamentéarios e suplementares e as
provisdes solicitadas ao Tribunal Superior Eleitoral, por intermédio dos sistemas operacionais;

V - examinar a elaboracdo dos dados para o Relatério de Gestdo dos atos de gestédo
or¢camentaria e fornecer subsidios ao Relatério Anual de Tomada de Contas do Tribunal;

VI — analisar e acompanhar a publicacdo na internet dos relatérios do Conselho Nacional de
Justica referentes a gestéo orcamentaria do Tribunal;

VII - elaborar proposta de realocacéo de saldos orcamentarios;
VIII - preparar o relatério de acompanhamento da execucao orgcamentaria;
IX - analisar e/ou justificar planilhas e relatérios referentes & aderéncia orcamentéria,;

X - analisar as informagdes e as definicdes de critérios para formac¢do do banco de dados de
custos do Tribunal.

Secéo |

Da Secéo de Planejamento Orgcamentario
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Art. 96. A Secdo de Planejamento Orgamentario compete:

| - criar, implantar e administrar os instrumentos necessarios para a captacao de informacdes e
dados para elaboracdo do Plano Plurianual e das Propostas Orgcamentarias Anuais
Administrativas e de outras ac¢des, orientando as unidades administrativas e detalhando as
despesas relativas as suas necessidades;

Il - adequar a Proposta Orcamentaria ao Referencial Monetéario e/ou indice de Contingenciamento
apresentados pela Setorial Orcamentaria (Tribunal Superior Eleitoral), ouvidas as areas
interessadas;

Il - detalhar e acompanhar a execucdo dos recursos de Créditos Orgcamentérios de Outras
Despesas Correntes e/ou Investimentos;

IV - informar a disponibilidade orcamentéaria a cada requisicdo de despesa de Custeio e
Investimento;

V - acompanhar a execucdo das despesas previstas em Proposta Or¢camentaria e/ou Créditos
Orcamentarios;

VI - acompanhar a execucédo dos recursos destinados a capacitacao de recursos humanos, de
acordo com a distribuicdo efetuada entre as areas, apresentando a informacao de disponibilidade
orcamentéaria nos processos e emitindo relatérios de acompanhamento aos responsaveis e a
Secretaria de Gestao de Pessoas;

VII - realizar projecdes de despesas de custeio e de investimento para verificacdo da necessidade
de solicitacdo de Créditos Suplementares para suprir déficit de recursos e manter registro dos
dados relativos a solicitacao, efetuando o acompanhamento das publica¢fes oficiais e, no caso
de efetivacdo, a destinacdo dos recursos;

VIII - subsidiar a Coordenadoria de Planejamento e Orgamento e a Secretaria de Orgcamento,

Financas e Contabilidade na elaboracdo de proposta e acompanhamento da execugao
orcamentaria.

Secéo Il

Da Sec¢ao de Programacéao e Controle Orgamentario

Art. 97. A Secéo de Programac&o e Controle Orcamentario compete:

| - solicitar e controlar os pedidos de Crédito Adicional a Secretaria de Planejamento, Orcamento,
Financas e Contabilidade do Tribunal Superior Eleitoral, bem como solicitar as descentraliza¢des
destinadas a elei¢do ou a outras finalidades;

Il - realizar, mensalmente, projeces das despesas obrigatorias do exercicio para verificacdo da
necessidade de créditos suplementares e manter registro dos créditos solicitados, efetuando o
acompanhamento das respectivas publicagdes oficiais;

Il - acompanhar os langamentos mensais, realizados nos sistemas e planilhas do Tribunal
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Superior Eleitoral, das informacgdes pertinentes & programacéo e a execugdo orcamentéria das
despesas obrigatorias;

IV - elaborar os dados para o Relatério de Gestédo dos atos de gestao orcamentdria e fornecer
subsidios ao Relatério Anual de Tomada de Contas do Tribunal;

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

VI - executar e acompanhar o registro dos créditos orcamentarios recebidos, a realizacao dos
empenhos e os saldos orgamentéarios das contas do Tribunal, relativamente as despesas
obrigatorias, assim como realizar as altera¢des do Quadro de Detalhamento da Despesa;

VIl - realizar o langcamento e o acompanhamento da execucdo orcamentaria das diarias e
passagens;

VIII - acompanhar a execugao e elaborar relatérios de controle e prestacao de contas dos gastos
necessarios a organizacao e a realizacdo das elei¢bes suplementares e outras agoes;

IX - elaborar e publicar mensalmente dados da execu¢do orcamentaria;

X - informar disponibilidade orcamentaria para despesas obrigatérias;

Xl - realizar o acompanhamento orgcamentario das acdes constantes na programacao da Lei
Orcamentéria Anual e efetuar os lancamentos dos dados fisicos no modulo especifico do Sistema
Integrado de Planejamento e Orcamento — SIOP;

XIl — realizar os lancamentos relativos a imoveis, servidores e atividades inerentes ao Tribunal

Regional Eleitoral do Parana no banco de dados de custos, conforme os critérios estabelecidos
pelo Tribunal Superior Eleitoral.

Secdo Il

Da Secédo de Acompanhamento de Contratagcdo Continuada

Art. 98. A Secdo de Acompanhamento de Contratacido Continuada compete:

| - analisar, projetar e controlar a execucao orcamentaria das contratacdes de natureza
continuada, com vistas a manter a adequacdo entre as demandas contratuais e a dotagao
or¢camentaria disponivel,

Il - informar os dados orcamentarios a serem utilizados para a liquidacdo das despesas com
contratacfes de natureza continuada;

Il - atualizar periodicamente e publicar internamente relatérios gerenciais que possam servir de
referéncia a Administracdo para tomada de decis6es ou aos gestores das contratacdes para que
providenciem as adequacfes orcamentarias, financeiras ou contratuais que se fizerem
necessarias;
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IV - acompanhar a execuc¢éo de valores inscritos em Restos a Pagar referentes as contratacdes
de natureza continuada.

Secéo IV

Da Secdo de Execucdo Orcamentéria

Art. 99. A Secéo de Execucdo Orcamentaria compete:

| - analisar os processos de despesas para verificar o cumprimento dos requisitos necessarios a
execugao orgcamentaria;

Il - emitir notas de empenho, reforcos e anulacdes, de acordo com a disponibilidade e
classificacdo orcamentaria informada pela Secao de Planejamento Or¢camentario;

Il - enviar as notas de empenho aos fornecedores, solicitar as declara¢cfes de aceite e orientar
acerca dos procedimentos relacionados aos empenhos;

IV - lancar as informacdes inerentes as notas de empenho emitidas em sistema proprio de gestéo
orcamentaria, para fins de consultas e emisséo de relatorios;

V - padronizar dados a fim de viabilizar a captacdo das despesas empenhadas pelo Sistema de

Informagbes Orcamentarias e Financeiras, subsidiando os processos de planejamento e a
programacdo orcamentaria.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 100. A Coordenadoria de Financas e Contabilidade compete:

| - proceder a verificacdo e a andlise dos procedimentos contabeis e financeiros, indicando
providéncias necessarias a adequagao as normas, aos manuais e aos controles internos;

Il - verificar a regularidade e a situagéo fiscal e trabalhista das empresas contratadas antes do
encaminhamento ao pagamento;

Il - proceder a autorizacao formal para o pagamento de processos administrativos;

IV - viabilizar o fornecimento dos dados dos atos de gestao financeira, fiscal e contabil para
subsidiar a geragéo do Relatério Anual de Tomadas de Contas do Tribunal;

V - elaborar, quadrimestralmente, o Relatdrio de Gestéo Fiscal - RGF, conforme estabelecido pela
Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, encaminhar aos setores responsaveis pela elaboracéo da
Portaria, coleta de assinaturas;

Num. 42756270 - Pag. 79




VI - incluir o Relatério de Gestéo Fiscal — RGF no Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do
Setor publico Brasileiro — SICONFI, acompanhar as assinaturas dos responsaveis legais e
homologacéo pela autoridade méaxima do Tribunal;

VIl - publicar o Relatério de Gestdo Fiscal — RGF, quadrimestralmente, no Portal da
Transparéncia e no Diario Oficial da Uniéo;

VIII - elaborar mensalmente o Anexo | da Resolugdo CNJ n°® 102/2009, enviar o relatério ao
Conselho Nacional de Justica - CNJ pelo sistema Siafi-Jud e publicar arquivo no Portal da
Transparéncia do TRE-PR;

IX - elaborar, anualmente, as Notas Explicativas as Demonstra¢des Contabeis e publica-las no
portal da transparéncia do TRE-PR;

X - atestar a consisténcia das demonstracfes contabeis do TRE-PR por meio do registro da
conformidade contabil no Sistema Integrado da Administragdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI e submeter relatério sintético & Secretaria de Orgamento, Financas e Contabilidade;

XI - analisar as demonstracdes contabeis, balancetes e relatérios auxiliares com vistas ao
encerramento mensal e do exercicio contabil e financeiro;

XIl - acompanhar o fechamento dos relatérios de Movimentacdo de Bens Mdveis (RMB) e
Almoxarifado (RMA) e confrontar com os saldos constantes no Sistema Integrado da
Administracéo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XIll - acompanhar os reflexos contdbeis advindos dos registros de iméveis efetuados no SpiuNet
pela Coordenadoria de Material e Patrim6nio e providenciar regularizagdes apés ciéncia e
autorizacao da Diretoria-Geral;

XIV - registrar as provisGes contabeis de gratificacdo natalina e férias, conforme determinacao da
STN, e ajustar demais saldos referentes a liquidacéo da folha de pagamento dos servidores;

XV - prestar assisténcia e orientar os usuarios na operacionalizacéo do sistema SIAFI;
XVI - incluir e atualizar o cadastro de usuérios no Sistema Integrado da Administracdo Financeira
do Governo Federal — SIAFI e na rede de Servico Federal de Processamento de Dados-

SERPRO;

XVII - registrar mensalmente a conformidade de operadores no Sistema Integrado da
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI;

XVIII - manter atualizado o rol dos responsaveis do TRE-PR no Sistema Integrado da
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

Secéo |

Da Secdo de Analise e Processamento de Contratos e Servigos

Art. 101. A Secao de Andlise e Processamento de Contratos e Servicos compete:
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| - acompanhar e controlar os saldos das contas contéabeis utilizadas no registro da movimentagéo
financeira dos contratos continuados;

Il - efetuar a liquidacao das despesas de servicos executados por pessoas fisicas ou juridicas, no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI Web;

Il - apurar e informar os valores referentes aos reajustes e/ou repactuacdes dos contratos
continuados;

IV - registrar no Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal — SIAFI, as
obrigag@es contratuais e de garantia dos contratos.

Secao Il

Da Secdo de Andlise e Processamento de Contas de Pessoal

Art. 102. A Sec&o de Analise e Processamento de Contas de Pessoal compete:

| - efetuar a liquidacao das despesas com servidores (ativos e aposentados), pensionistas e sem
vinculo, no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI Web;

Il - comunicar o Tribunal Superior Eleitoral sobre a necessidade financeira para cobrir 0s gastos
com pessoal, de acordo com o cronograma de desembolso mensal;

Il - efetuar a liqguidacdo das despesas com diarias, indenizacdes e/ou reembolsos, no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI Web;

IV — efetuar a liquidagéo do auxilio alimentagéo, quando concedido em peclnia aos mesarios;

V — orientar os servidores sobre a utilizagéo, aplicagcéo e prestacao de contas do suprimento de
fundos;

VI - analisar, controlar e reclassificar as despesas realizadas por meio de suprimentos de fundos;
VII - instruir os servidores quanto a indenizacdo de transporte e processar as solicitacdes de
acordo com o0 normativo vigente no Tribunal, mantendo controle e registros atualizados da

atividade;

VIII - controlar e adotar procedimentos relativos a devolucao de valores ao erario, realizados
através de GRU.

Secéo Il

Da Secdo de Analise e Execucdo Financeira
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Art. 103. A Secéo de Analise e Execugéo Financeira compete:

| - programar, operacionalizar e administrar os atos relativos a execucdo financeira, obedecendo
as normas, aos critérios e aos programas or¢camentarios;

Il - elaborar e registrar mensalmente a programacao financeira de desembolso do Tribunal,
relativa as despesas de pessoal, beneficios, encargos sociais, custeio e de capital, bem como
acompanhar as respectivas liberacdes financeiras no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal — SIAFI Web;

Il - realizar o pagamento das despesas com pessoal, beneficios, encargos sociais, restitui¢des,
indenizagbes e fornecedores;

IV - realizar os recolhimentos dos tributos e contribuicdes na forma da lei;

V - efetuar a restituicdo das multas eleitorais (recolhidas indevidamente por eleitores, candidatos
ou partidos politicos);

VI - realizar a transferéncia eletrdnica dos arquivos de folha de pagamento para as instituicdes
financeiras que mantém convénio com o Tribunal;

Y

VIl - controlar os saldos das contas contabeis de obrigacBes a pagar e/ou recolher e
disponibilidades financeiras;

VIII - orientar quanto aos recolhimentos de valores ao erario, informando o respectivo cédigo de
destinacédo a ser utilizado na Guia de Recolhimento da Unido - GRU;

IX - atualizar, junto a instituicdo financeira, o cadastro de ordenadores de despesas e gestores
financeiros;

X - acompanhar a execucao financeira e elaborar relatérios de acordo com a ordem cronoldgica
dos pagamentos;

XI — providenciar a confeccdo dos Cartdes de Pagamento do Governo Federal — CPGF, junto a
instituicdo financeira;

XIl - gerenciar e controlar os limites dos Cartdes de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

Secéo IV

Da Secdo de Analise e Execucéo Tributéria

Art. 104. A Secdo de Andlise e Execucéo Tributaria compete:

| — analisar, cotejar e aplicar a legislacao tributaria, notadamente em relacdo a substituicdo
tributaria nas aquisicdes de bens e servigos realizadas pelo Orgéo;

Il — efetuar declaracdo e/ou escrituracao dos tributos a serem retidos, calcular a base imponivel,
aplicar o percentual de aliquota e efetuar apropriacdo, nos sistemas respectivos, de valores de
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tributos, em cumprimento as exigéncias legais;

Il — gerenciar e acompanhar, por meio de ferramentas tecnolégicas disponibilizadas pelo Orgéo e
no ambiente web, as retenc¢des tributarias efetuadas, a fim de cumprir as obrigacdes acessoérias
exigidas por lei;

IV — encaminhar relatorios de retengdes tributarias, conforme legislacdes especificas;

V — informar os fornecedores acerca das retenc¢des tributarias efetuadas;

VI — prestar apoio técnico ao Orgdo em matéria tributaria e fiscal.

Secéo V

Da Secdao de Célculos Contratuais e Apoio a Terceirizacao

Art. 105. A Secao de Calculos Contratuais e Apoio & Terceirizagéo compete:
| - efetuar célculos de reajuste, repactuacao e reequilibrio econémico dos contratos do 6rgéo;

Il - elaborar a planilha de custos e formac¢édo de pre¢os para contratacdo de servicos com
fornecimento de mao-de-obra residente;

Il - efetuar célculos para alteracdo ou prorrogacdo contratual, com base na planilha de custos e
formagé&o de pregos de contratos com fornecimento de méo-de-obra residente;

IV - fazer o acompanhamento de contratos de servigos terceirizados com alocacdo de mao-de-
obra;

V - auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdo, quando solicitado, em certames relativos a
servigos terceirizados com alocagéo de méo-de-obra;

VI - auxiliar os fiscais de contratos de terceirizacdo com alocacdo de méo-de-obra nos controles
de riscos decorrentes do pagamento pelo fato gerador ou da conta vinculada;

VIl - dar apoio aos gestores de contratos de servigos terceirizados continuados, quanto aos
calculos trabalhistas, previdenciarios e tributarios.

TITULO XII

DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 106. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, propor, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relativas a administracdo e ao desenvolvimento dos servidores e,
especificamente:
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| - propor politicas de desenvolvimento de gestdo de pessoas alinhadas com o direcionamento
institucional do Tribunal, visando a profissionalizacdo e valorizacdo dos servidores,
aperfeicoamento dos processos internos e melhoria do ambiente de trabalho;

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

Il - prestar consultoria interna em assuntos afetos a area, fornecendo orientacdo e suporte aos
gestores, servidores e juizes eleitorais;

IV - conceder horario especial aos servidores estudantes; deferir a concessao de Abono de
Permanéncia, Assisténcia Pré-Escolar e Auxilio-Alimentacéo, Transporte e Natalidade; autorizar a
inclusdo de dependentes para fins de deducdo no Imposto de Renda e a inclusdo de
dependentes e agregados nos planos de salde contratados pelo Tribunal,

V - analisar e decidir questfes relativas a concesséo de férias aos servidores efetivos do Tribunal
e autorizar a inclus@o de descontos consignaveis em folha de pagamento.

CAPITULO |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 107. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:
| - elaborar minutas de despachos e pareceres nos processos em tramite na Secretaria,;

Il - compilar as informag¢fes encaminhadas pelas coordenadorias da Secretaria para compor 0s
relatorios referentes a gestao;

lIl - encaminhar as matérias referentes aos atos de pessoal para a Imprensa Oficial da Unido, nos
casos exigidos por lei;

IV - analisar os processos de posse dos servidores e juizes membros do Tribunal, lavrando os
respectivos termos;

V - agendar as reunides do titular da Secretaria, providenciando os documentos e materiais
necessarios a sua realizacao e convocando os participantes;

VI - auxiliar o titular da Secretaria no planejamento e na conducgéo das atividades desenvolvidas
pela Unidade e pelas coordenadorias a ela vinculadas;

VIl — solicitar as emissdes de passagens aéreas em conformidade com a legislacao vigente,
exceto as de responsabilidade do Gabinete da Presidéncia, Gabinete da Diretoria-Geral, Gabinete
da Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral e Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria
Eleitoral;

VIIl - manter e controlar arquivos correntes dos procedimentos administrativos das informacgdes
de aquisicdo de passagens aéreas;
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IX — criar e instruir processos para pagamento de faturas de passagens aéreas.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 108. A Coordenadoria de Pessoal compete:
| - orientar, controlar e supervisionar as atividades ligadas a administracéo de pessoal;

Il - informar direitos, vantagens e concessdes do pessoal ativo, aposentado, pensionista ou sem
vinculo;

Il - realizar o recadastramento dos servidores ativos do Quadro de Pessoal do Tribunal e
removidos de outros tribunais;

IV - manter atualizados os dados de pessoal no Portal da Transparéncia;

V - consolidar e encaminhar as informagfes afetas & area solicitadas pelo Tribunal Superior
Eleitoral e pelo Tribunal de Contas da Unido.

Secéo |

Do Nucleo de Obrigagdes Fiscais, Tributérias e Previdenciarias Digitais

Art. 109. Ao Nucleo de Obrigacgbes Fiscais, Tributarias e Previdenciarias Digitais compete:

| - gerenciar, por meio de ferramentas tecnolégicas disponibilizadas pelo Orgéo, o envio dos
arquivos de eventos e o0s respectivos arquivos de retorno do ambiente do eSocial ou sistema
equivalente que o substitua (protocolos, recibos de entrega e/ou mensagens de erro);

Il - monitorar os dados constantes dos sistemas da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
encaminhar para as Secdes responsaveis as questdes cadastrais que demandem providéncias
de suas areas especificas, com vistas a sanar pendéncias impeditivas ao envio ou retificagcao de
declaracdes ou eventos;

Il - certificar-se de que os recibos de entrega sejam armazenados pela Secretaria de Tecnologia
da Informacao - SECTI e estejam acessiveis em repositdrio digital, junto com os eventos que lhes
deram origem, pelo prazo legal estabelecido;

IV - elaborar, processar e transmitir ou encaminhar para transmisséo a Declaracado do Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo
de Servico e Informacfes a Previdéncia Social - GFIP, a Relacdo Anual de Informagdes Sociais —
RAIS e a base de dados para a composi¢cao do Demonstrativo de Resultados da Avaliagdo
Atuarial da Unido - DRAA;
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V - manter-se atualizado acerca da documentagéao técnica do eSocial ou sistema equivalente que
0 substitua, analisando as suas definicbes em relacdo as praticas atualmente adotadas;

VI - acompanhar o desenvolvimento de sistemas especificos, atuando em conjunto com a Secao
demandante e a Secretaria de Tecnologia da Informacéo - SECTI, a fim de garantir a adequagéo
aos leiautes do eSocial ou sistema equivalente que o substitua;

VIl - propor as Sec¢des responsaveis providéncias visando dar cumprimento as obrigacbes
tributarias e previdenciarias do Tribunal (envio das declaracfes e dos eventos);

VIII - propor a contratacao de servigos especializados no que diz respeito as exigéncias do
eSocial ou sistema equivalente que o substitua.

Secéo Il

Da Secdo de Registros Funcionais

Art. 110. A Secéo de Registros Funcionais compete:

| - organizar, controlar e manter atualizados os registros e assentamentos individuais dos
servidores ativos do Quadro de Pessoal do Tribunal, bem como o cadastro de seus dependentes;

Il - prestar, mensalmente, ao Conselho Nacional de Justica as informacgdes pertinentes ao Quadro
de Pessoal do Tribunal, consolidando os dados recebidos das demais secfes da Secretaria de
Gestdo de Pessoas;

Il - processar, informar e controlar os beneficios, direitos e vantagens dos servidores;

IV - processar os atos relativos ao desligamento dos servidores efetivos, informando ao Tribunal
de Contas da Uniéo;

V - informar, mensalmente, a Coordenadoria de Pessoal os elementos necessarios para a
transmisséo a Secao de Folha de Pagamento dos dados relativos aos servidores efetivos;

VI — informar a Secretaria de Orgamento, Financas e Contabilidade e & Secretaria de Auditoria
Interna os dados relativos aos ordenadores de despesas e respectivos substitutos;

VII - informar e processar atos relativos a nomeacao/designacao e exoneracao/dispensa de cargo
em comissédo e fungdo comissionada e respectivos substitutos da Secretaria do Tribunal e dos
cartérios eleitorais;

VIII - informar e processar atos relativos a composicao das comissfes e equipes de trabalho no
ambito do Tribunal, bem como disponibilizar na Intranet a relacédo dos integrantes;

IX - emitir a identidade funcional dos servidores do Quadro de Pessoal, bem como recolhé-las
guando do desligamento do Tribunal,

X - elaborar certiddes e declara¢des relativas a matéria de competéncia da Secéo;
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Xl - orientar e informar os servidores efetivos em atividade sobre seus assentamentos funcionais
e direitos, deveres e beneficios afetos a sua competéncia.

Secéo Il

Da Secéo de Direitos Previdenciérios

Art. 111. A Secéo de Direitos Previdenciarios compete:

| - orientar os servidores em atividade sobre seu regime de previdéncia, proprio e complementar,
bem como sobre as regras para eventual aposentadoria e pensao;

Il - praticar os procedimentos relacionados a averbacdo e ao controle do tempo de
servigo/contribuicdo dos servidores em atividade;

Il - elaborar as declara¢gfes de tempo de contribuicdo para servidores em atividade;

IV - inserir, controlar e alterar as pensdes alimenticias dos servidores ativos, aposentados e
requisitados em prol de seus beneficiarios;

V - disponibilizar os calculos de previsdo de aposentadoria para o servidor em atividade, para fins
de abono de permanéncia ou aposentadoria;

VI - examinar, instruir, informar e acompanhar processos referentes a concesséao, revisdo ou
reversao de aposentadorias e pensdes, auxilio-funeral, averbacdo de tempo de contribuicao e
abono de permanéncia, acompanhando todas as etapas e expedindo o ato competente;

VIl - pesquisar, instruir, informar e atualizar os processos relativos a beneficios, direitos e
vantagens dos servidores aposentados, bem como de seus dependentes, tais como isen¢éo de
imposto, plano de saude, comprovacao de escolaridade, dentre outros, incluindo-se em suas
atribuicdes os temas que forem pertinentes aos pensionistas;

VIIl - manter atualizadas as fichas funcionais e processos dos servidores aposentados e
pensionistas, acompanhando o posicionamento dos mesmos, alterando-os quando determinado
por lei;

IX - controlar os prazos de apresentacao dos servidores aposentados e pensionistas com vistas
ao recadastramento anual e a inspecao médica periddica e proceder ao seu encaminhamento a
Junta Médica, observada a legislacao propria;

X - auxiliar outros Tribunais Regionais Eleitorais no recadastramento dos servidores aposentados
e pensionistas residentes neste Estado;

XI — emitir, aos ex-servidores, a certiddo de tempo de contribuicdo contendo a relagdo das
remuneracgdes contributivas, a gratificacdo natalina, o regime de previdéncia e demais
informacdes necessérias;

XII — emitir, aos servidores redistribuidos, a certiddo circunstanciada contendo a relacdo das
remuneracdes contributivas, a gratificacdo natalina, o regime de previdéncia e demais
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informagbes necesséarias;

XIII - conferir, inserir e controlar os dados previdenciarios dos servidores ativos, aposentados e
pensionistas nos sistemas para fins de atuarial e demais 6rgéos de controle.

Secéo IV

Da Secéo de Folha de Pagamento

Art. 112. A Secao de Folha de Pagamento compete:
| - elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos, aposentados e pensionistas;

Il - elaborar demonstrativo de célculos de vencimentos, proventos, pensdes civis, gratificacdes,
adicionais, auxilios, acertos financeiros, atualizaces monetarias, juros e de outras vantagens
financeiras;

Il - elaborar certiddes e declaracgdes relativas a pagamentos ou recolhimentos efetuados na folha
normal ou suplementar dos servidores;

IV - elaborar, processar e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, informacdes cadastrais e
fichas financeiras dos servidores ativos, aposentados e instituidores de pensao;

V — prestar, mensalmente, ao Conselho Nacional de Justica as informacgdes pertinentes as
remuneracdes do Quadro de Pessoal do Tribunal;

VI - fornecer os elementos necessarios a elaboracéo da proposta orcamentdria, relativos as
despesas de pessoal;

VII - prestar informagdes e providenciar as inclusdes, suspensfes e exclusdes relativas as
consignacbes em folha;

VIII - elaborar e encaminhar aos setores competentes, apés processadas e conferidas, as folhas
de pagamento relativas aos juizes-membros, juizes auxiliares, juizes e promotores eleitorais,
procuradores, servidores requisitados e removidos;

IX - executar o processamento e a conferéncia da Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido
na Fonte - DIRF, relativamente as autoridades e servidores constantes do inciso VIII;

X - elaborar demonstrativo de calculos referentes as devolu¢cdes de gratificacdes eleitorais,
guando houver informacdes e determinacdes nesse sentido;

XI - elaborar demonstrativo de calculos de auxilios e acertos financeiros relativos a servidores
requisitados e removidos.

Paragrafo Gnico. Compete, preferencialmente, ao ocupante do cargo de Assistente |V da Secéo
Folha de Pagamento executar as atividades indicadas nos incisos VIII, IX, X e XIl, bem como
revisar os demonstrativos de calculos de vencimentos, gratificacdes, adicionais, auxilios e acertos
financeiros.
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Secédo V

Da Secdo de Magistrados e Requisitados

Art. 113. A Secao de Magistrados e Requisitados compete:

| - organizar e processar o cadastro dos juizes-membros do Tribunal, juizes eleitorais e
requisitados, informando os processos relativos e controlando os prazos de requisicao;

Il - instruir e informar processos relativos a designacao de juizes eleitorais;

Il - manter atualizado o controle de biénios dos juizes eleitorais;

IV - publicar os editais de nomeacédo dos membros das juntas eleitorais de cada circunscricao;
V - controlar a frequéncia dos juizes eleitorais, visando a elaboracéo da folha de pagamento;

VI - acompanhar as publicacdes, na imprensa oficial, relativas a movimentagao, vacéancia,
designac6es e afastamentos dos magistrados da Justica Estadual;

VIl - prestar informacBes aos magistrados, relativas as designacdes e biénios dos juizes
eleitorais.

Secéo VI

Da Secdao de Diarias e Controle de Frequéncia

Art. 114. A Secéo de Diarias e Controle de Frequéncia compete:

| - prestar informacdes, efetuar o calculo de diarias e indenizagcbes de transporte em
conformidade com a legislacéo vigente;

Il - manter e controlar arquivos correntes dos procedimentos administrativos das informacgdes de
diarias, indenizacéo de transporte e adicional de deslocamento;

Il - acompanhar os processos de diarias e demais providéncias relativas ao deslocamento dos
servidores e magistrados;

IV - manter atualizada a legislacdo, os valores e/ou a base de céalculo aplicados para as
concessdes de diarias, adicional de deslocamento e indenizagdo de transporte;

V - informar o custo estimado de diarias e indeniza¢8es rodoviarias, quando da realizacdo de
eventos ou deslocamentos;

VI - informar, em sistema administrativo, os deslocamentos envolvendo diarias dos servidores;
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VIl - acompanhar e controlar o registro de frequéncia e carga horaria dos servidores do Quadro
de Pessoal do Tribunal, removidos e requisitados, bem como prestar as informacdes para
subsidiar o pagamento do servigo extraordinario, em periodo eleitoral;

VIII — parametrizar, cadastrar orcamentos e atualizar os perfis de usuéarios no Sistema de
Gerenciamento do Servigco Extraordinario (GSE), bem como acompanhar os registros do
planejamento mensal do servico extraordinario no dmbito deste TRE/PR, realizado pelas
Macrounidades;

IX — exportar para o Sistema Frequéncia, por ocasido do fechamento do ponto, o planejamento do
servigo extraordinério realizado pelas Macrounidades no Sistema de Gerenciamento do Servigo
Extraordinario (GSE);

X - cadastrar, no sistema de frequéncia, as impressoes digitais dos servidores ativos do quadro
permanente, removidos, em exercicio provisdrio, comissionados e requisitados;

XI - parametrizar e atualizar o perfil dos servidores no sistema de frequéncia;

XIlI - gerenciar o fechamento mensal do ponto eletrénico.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E SAUDE

Art. 115. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Salide compete:

| - promover, de modo alinhado a estratégia da organizacdo, estudos, pesquisas e elaborar
diretrizes referentes ao desenvolvimento e & adequacao de pessoas;

Il - orientar, controlar e supervisionar as atividades ligadas ao desenvolvimento de pessoas e
organizacional e a saude dos servidores;

Il - propor a realizacdo de concurso publico;

IV - acompanhar e orientar os servidores e seus processos de lotagédo, remogéao e redistribuicao.

Secéo |

Da Secao de Atencao a Saude

Art. 116. A Secéo de Atencdo a Salde compete:
| - planejar, coordenar e executar as acdes que envolvem a assisténcia médica, odontoldgica e de

enfermagem, em carater preventivo, ambulatorial e emergencial, bem como as atividades
administrativas, voltadas aos servidores do quadro e seus dependentes, juizes-membros, juizes
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eleitorais, procurador e promotores eleitorais, bem como servidores removidos e requisitados;

Il - a Secdo de Atencdo a Saude é composta pelas seguintes areas:

a) médica;

b) odontoldgica;

c) enfermagem;

d) administrativa.

Art. 117. A Area Médica compete:

| - realizar atendimento médico aos servidores do quadro efetivo, aposentados e seus
dependentes, pensionistas, juizes-membros, juizes eleitorais e aos servidores removidos e

requisitados, conforme regulamentacao vigente;

Il - efetuar atendimento médico emergencial aos estagiarios, colaboradores terceirizados e
eleitores, quando estiverem nas dependéncias deste 6rgao;

Il - homologar atestados expedidos por profissionais de satde n&o pertencentes ao corpo clinico
do Tribunal;

IV - realizar pericias, singulares ou em Junta Médica, emitir pareceres ou laudos para concesséo
de licencas para tratamento de saude do servidor, licengcas por motivo de doenca em pessoa da
familia, remocédo por saude, aposentadoria por invalidez, isengcédo de Imposto de Renda, horario
especial e outras pericias conforme previséo legal;

V - realizar exame pré-admissional em servidor nomeado para cargo efetivo do Tribunal;

VI - realizar inspecdo médica para concesséo da dispensa de convocacdo de membros de mesa
receptora de votos e juntas apuradoras, dentro dos prazos estipulados pela lei;

VII - prestar assisténcia médica e coordenar o servico de emergéncias médicas contratado no dia
das eleicfes a todos os servidores, juizes-membros, juizes eleitorais, procurador e promotores
eleitorais e colaboradores da Justica Eleitoral;

VIII - colaborar com o planejamento e a realizagédo de palestras, publicacdo de matérias e outras
atividades relacionadas com a orientacdo a saude;

IX - auxiliar o servico administrativo quando da elaboracéo dos Projetos Basicos que envolvam as
aquisicdes de bens ou servigos atrelados a area médica;

X - participar dos procedimentos de andlise de acidentes em servigo e de doengas ocupacionais;

XI - colaborar no programa de realizacdo de exames médicos periddicos, com vistas a prevencao
da saude dos servidores.

Art. 118. A Area Odontolégica compete:

| - prestar assisténcia preventiva e curativa basica a saude bucal dos servidores do quadro
efetivo, aposentados e seus dependentes, pensionistas, juizes-membros, juizes eleitorais,
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procurador e promotores eleitorais e aos servidores removidos e requisitados, conforme
regulamentacao vigente;

Il - efetuar atendimento odontolégico emergencial aos estagiarios e colaboradores terceirizados;

Il - realizar pericia singular e emitir pareceres técnicos, para a concessao de licencga
odontoldgica, nos termos da Lei 8.112/90;

IV - homologar laudos fornecidos por odontélogos ndo pertencentes ao corpo clinico do Tribunal
para fins de concesséao de licenca;

V - realizar levantamento das necessidades de materiais odontolégicos e propor a aquisi¢ao;

VI - colaborar com o planejamento e a realizagdo de palestras, publicagdo de matérias e outras
atividades relacionadas com a orientacdo a saude bucal;

VII - auxiliar o servico administrativo quando da elaboracédo dos projetos basicos que envolvam
aquisicdes de bens ou servigos atrelados a area odontolégica;

VIII - controlar o estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais odontolégicos, bem como
elaborar demonstrativos de consumo desses materiais.

Art. 119. A Area de Enfermagem compete:

| - realizar tarefas especificas de enfermagem, rotineiras e emergenciais, como ministrar
medicamentos sob prescricdo médica e orientar 0s pacientes nos tratamentos prescritos, realizar
curativos, verificar sinais vitais e orientar agdes basicas para promoc¢ao da saude;

Il - promover o0 atendimento aos clientes internos e externos;

Il - operar equipamentos especificos de atendimento médico;

IV - acompanhar a publicacao da legislacao relacionada a area de atuacao e organiza-la
sistematicamente;

V - agendar as consultas e encaminhar pacientes para atendimento médico e odontolégico no
Tribunal;

VI - promover os servi¢os de guarda, esterilizacdo e conservacdo dos materiais utilizados pelas
areas médica e odontologica;

VII - controlar o estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais médicos e medicamentos,
bem como elaborar demonstrativos de consumo desses materiais;

VIII - solicitar e controlar o suprimento de materiais hecesséarios a execucao das tarefas de sua
area de atuacao.

IX - receber e armazenar materiais, vestuario e medicamentos adquiridos;

X - receber e registrar no sistema informatizado de gestédo de recursos humanos os comunicados
e atestados dos servidores para fins de licenca médica;

XI — organizar, em conjunto com a area administrativa e a area médica, os procedimentos
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necessarios para a realizacdo de pericias e juntas médicas;
XII - proceder a convocacao para exame pericial, quando exigido pela regulamentacéao vigente.
Art. 120. A Area Administrativa compete:

| - promover a orientacao a saude dos servidores, por meio de programas de qualidade de vida,
palestras e informativos;

Il - implementar e gerenciar o programa de realizacdo de exames médicos periddicos, com vistas
a prevencédo da saude dos servidores;

Il - instruir processos para concessao de licengcas e respectivo registro em sistemas
informatizados;

IV - elaborar projetos basicos, gerir contratos de prestacdo de assisténcia médica e odontoldgica,
contratos assinados com operadoras de plano de saude, bem como todos aqueles referentes as
atividades sob responsabilidade da secao;

V - propor a avaliagédo peridédica das condicdes fisicas e ambientais das unidades de trabalho
visando a prevencéao de acidentes e doencas decorrentes da atividade laborativa;

VI - propor a aquisicdo de medicamentos, materiais e equipamentos médicos e/ou odontolégicos,
organizando o controle, a distribuicdo e a reposi¢ao;

VIl - manter atualizado o cadastro dos beneficiarios e dependentes da assisténcia médica de
acordo com a regulamentacao vigente.

Secéo Il

Da Secdo de Lotacdo e Remocéo

Art. 121. A Secdo de Lotacio e Remog&o compete:

| — acompanhar, ap6s o ato de homologacéo, as etapas relativas aos Concursos Publicos para o
preenchimento de cargos vagos, realizar a convocagdo dos candidatos, encaminhar minuta de
portaria de nomeacédo dos candidatos, receber a documentacao necessaria para a posse dos
novos servidores, bem como formalizar os processos de provimento dos cargos;

Il - analisar e acompanhar a for¢ca de trabalho do quadro de servidores da Secretaria e dos
cartérios eleitorais, propor a lotacdo e relotacao de servidores, bem como processar os atos
relativos ao preenchimento de vagas de lotacdo dos servidores;

Il - promover, acompanhar e formalizar os processos de remocao e de redistribuicdo dos
servidores;

IV - receber os pedidos de teletrabalho e instrui-los, para encaminhar & Comissdo de Gestéo de
Teletrabalho;
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V - promover, processar e acompanhar a contratacdo de estagiarios, efetuar suas lotacdes e,
mensalmente, elaborar planilha de pagamento da bolsa e de eventuais beneficios recebidos pelos
estagiarios;

VI - recrutar e selecionar servidores para auxiliar temporariamente, individualmente ou em
equipes, as unidades em que se verificar acimulo de servico ou aumento significativo de volume
de trabalho, conforme solicitado pela unidade mediante anuéncia da Presidéncia ou Diretoria-
Geral,

VIl - consolidar as informacdes relativas ao quantitativo de terceirizados que estejam prestando
servi¢os no Tribunal e efetivar as publicagfes das informacgdes para fins de transparéncia.

Secdo Il

Da Secdo de Legislacédo de Pessoal

Art. 122. A Secdo de Legislacéo de Pessoal compete:

| - pesquisar, catalogar e monitorar a legislacdo referente a servidores publicos federais,
informando as alteragcfes havidas as unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Il - acompanhar a aplicagdo das normas referentes a direitos e deveres dos servidores do Quadro
de Pessoal do Tribunal, instruindo processos sobre matéria nova ou controversa e sugerindo
proposta de solucao aplicavel ao caso;

Il - elaborar estudos e realizar pesquisas juridicas no ambito da Secretaria de Gestédo de
Pessoas, fornecendo subsidios para a aplicacdo de legislacdo e jurisprudéncia relativas a area de
pessoal;

IV - analisar e elaborar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, as propostas de atos
normativos, instrugdes e regulamentos, visando atualizar e unificar a aplicagdo da legislacéo de
pessoal;

V - auxiliar na elaboracédo de projetos basicos de contratacdo no a&mbito da Secretaria de Gestéo
de Pessoas;

VI - manter relatérios e memoéria de dados elaborados no ambito da Secretaria de Gestdo de
Pessoas;

VIl - acompanhar projetos de lei relativos a matéria de pessoal e organizar relatérios para
consultas.

Secéo IV

Da Secéo de Desenvolvimento Organizacional
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Art. 123. A Secéo de Desenvolvimento Organizacional compete:

| - monitorar o clima organizacional, executar e analisar as pesquisas de clima em parceria com
outras areas afins, propondo ac6es de melhoria;

Il - promover estudos, pesquisas e levantamento de dados com base nas pesquisas de clima
organizacional e nas avaliacdes de desempenho a fim de subsidiar o plano de desenvolvimento
organizacional;

Il - monitorar e promover a cultura e os valores organizacionais;

IV - formalizar e acompanhar os processos relativos ao estagio probatdrio e as avaliacdes de
desempenho por competéncias;

V - orientar os gestores e servidores do Tribunal no que se refere ao processo de avaliacdo de
desempenho;

VI - analisar os resultados referentes a avaliagdo de desempenho dos servidores do Tribunal e
propor a¢gdes de desenvolvimento organizacional;

VII - processar expedientes relativos a movimentacao funcional;
VIII - gerenciar o banco de talentos;

IX — monitorar e acompanhar as acdes do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho
juntamente com outras unidades;

X — organizar, junto as areas competentes, a homenagem aos servidores da Justica Eleitoral do
Paranda, como reconhecimento e gratiddo pela dedicacao e relevante contribuicdo nos servicos
prestados;

XI — medir e acompanhar o indice de Governanca Organizacional e Gest&o Publica — IGG TCU
nos itens que se referem a Secretaria de Gestao de Pessoas.

TITULO XIll

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 124. A Secretaria de Tecnologia da Informac&o compete planejar, coordenar e supervisionar
o desenvolvimento, a adaptagédo e a implantacdo de solugdes informatizadas, realizar suporte
técnico em tecnologia da informacéo, gerir os sistemas de informacéo, sua acessibilidade e
integridade das bases de dados, de acordo com as diretrizes e normas da seguranca da
informacéo, visando manter a continuidade dos servigcos ofertados pela Justica Eleitoral do
Parana ao publico interno e externo e, especificamente, propor diretrizes para orientar e
supervisionar as atividades relativas a tecnologia da informacéo.

CAPITULO |
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DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 125. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacéo compete:
| - planejar e executar as atividades administrativas;
Il - subsidiar com estudos, analises e informag8es os despachos da Secretaria;

Il - receber e encaminhar documentos e processos administrativos de competéncia da
Secretaria, registrando-o0s nos sistemas inerentes, e atender pedidos de informacfes;

IV — acompanhar as normas em andamento na SECTI, servindo como ponto de contato para as
diferentes areas do Tribunal;

V - auxiliar na criacdo da proposta orcamentaria da SECTI e acompanhar o orcamento
fornecendo informacg@es regulares aos gestores sobre a execucao;

VI - responder questionarios de drgaos de controle interno e externo;
VIl — acompanhar a execu¢éo dos planos de acao e iniciativas;

VIIlI - acompanhar os indicadores de TI, sugerindo acdes para o atingimento das metas
estabelecidas;

IX — propor normas técnicas, procedimentos, politicas e solu¢gdes que propiciem a utilizacdo
eficiente e segura dos recursos de tecnologia da informacéo;

X — opinar tecnicamente, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, sobre a formacéo e
a capacitacdo de equipes de suporte técnico;

XI — gerenciar o portfélio de projetos de tecnologia da informacao;
XIl — recepcionar e opinar sobre as demandas por solugdes de tecnologia da informacéao;

XIIl — propor novos processos de planejamento e gestdo de tecnologia da informacdo, em
consonancia com as boas praticas;

XIV —acompanhar o portfélio de acbes estratégicas relacionadas com tecnologia da informacéao.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE SISTEMAS

Art. 126. A Coordenadoria de Sistemas compete:

| - acompanhar a realizacdo de avaliagdes periddicas sobre o uso adequado dos sistemas,
apresentando sugestdes e/ou orientacdes, para melhor rendimento das atividades;
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Il - analisar tecnicamente, em conjunto com as unidades da Secretaria, as solicitagcdes referentes
a aquisicao, a adaptacao e/ou ao desenvolvimento de solu¢des informatizadas, justificando sua
viabilidade e emitindo parecer técnico;

Il — planejar e sugerir, em conjunto com as unidades da Secretaria, acdes de treinamento em
sistemas para 0S USUArios;

IV — planejar e sugerir estratégias de orienta¢cdes aos usuarios, em conjunto com as unidades da
Secretaria, quanto a melhor forma de utilizacdo de sistemas disponibilizados.

Secéo |

Da Secdo de Administracdo de Dados e Inteligéncia de Negdcio

Art. 127. A Secao de Administracéo de Dados e Inteligéncia de Negd6cio compete:

| - projetar, instalar e administrar os sistemas de banco de dados locais de uso geral, abrangendo
sistemas gerenciadores de banco de dados e os respectivos sistemas operacionais que 0s
suportam, bancos de dados, outros middlewares e servigos relacionados sob sua administracéo,
bem como respectivas licencas;

Il - propor e manter politicas, normas e padrfes de banco de dados;

Il - gerenciar e monitorar a seguranca, 0 acesso, a utilizacao e o desempenho dos sistemas de
banco de dados;

IV - elaborar e implementar as estratégias de cOpias de seguranca, restauracdo, recuperacéo,
arquivamento, armazenamento e alta disponibilidade de banco de dados;

V - estabelecer os mecanismos de auditoria nos bancos de dados, por solicitacdo de autoridade
competente;

VI - validar modelos, esquemas e projetos das bases de dados dos sistemas e suas
implementacgdes;

VIl - administrar objetos das bases de dados dos sistemas e executar consultas, por solicitacdo
das unidades competentes, fornecidos os scripts SQL;

VIII - elaborar o planejamento de recursos de tecnologia da informacgdo para os sistemas de
banco de dados, em conjunto com as demais unidades da Secretaria;

IX - realizar andlises e estudos de viabilidade de implantacdo de novos sistemas, quanto a
recursos de sistemas de banco de dados, em conjunto com as demais unidades da Secretaria;

X - analisar problemas e necessidades de unidades do Tribunal que demandem servi¢os ou
sistemas de Tl e recomendar solugbes que entreguem valor ao negocio;

XI - desenvolver processos de coleta, extracdo e transformacao dos dados relevantes para as
unidades do Tribunal e gerar dashboards e relatérios com o resultado dessas transformacdes;
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XIl - auxiliar as unidades do Tribunal que desejarem fazer uso de ferramentas de Business
Intelligence e fornecer, quando solicitado, o resultado de consultas as bases de dados de
sistemas sob sua responsabilidade;

XIlI - identificar oportunidades junto as areas de negécio onde a SECTI possa contribuir com a
melhoria na execucédo das atividades ou processos.

Secéo Il

Da Secdo de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 128. A Secéo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

| - identificar os requisitos das demandas de desenvolvimento de sistemas, analisando a
viabilidade técnica e indicando a forma a ser aplicada e o esfor¢o para sua execugao;

Il - projetar, construir e manter sistemas de informacdo seguindo os requisitos definidos e
norteados pelos padrdes de desenvolvimento e normas técnicas estabelecidos;

I1l - definir as metodologias e técnicas para as atividades de andlise, projeto e construcdo de
sistemas de informacdo;

IV - participar da definicdo da metodologia de implantacdo de sistemas de informacéo
desenvolvidos internamente;

V - prover estudos de novas tecnologias, ferramentas e solucdes voltadas para a area de
desenvolvimento de sistemas, definindo planos de aquisi¢do e treinamentos necessarios;

VI — manter e controlar todos os documentos produzidos durante o processo de desenvolvimento
dos sistemas;

VII - acompanhar a implantacdo das solu¢des desenvolvidas pela secéo, orientando e treinando a
equipe de suporte responsavel por seu funcionamento;

VIII - apoiar o processo de gestao dos servigos de desenvolvimento de sistemas contratados pelo
Tribunal;

IX - adaptar sistemas de terceiros que necessitem de ajustes para seu correto funcionamento
dentro da infraestrutura do Tribunal;

X - apoiar os érgédos solicitantes de sistemas de informac¢ao desenvolvidos internamente pela
Secéo, na sua implantacéo.

Secdo Il

Da Secado de Administragcéo de Sistemas
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Art. 129. A Secdo de Administracéo de Sistemas compete:

| - testar e homologar, de acordo com os aspectos técnicos, 0s sistemas eleitorais, judiciarios e
administrativos desenvolvidos e/ou adquiridos pela Justica Eleitoral;

Il - realizar a configuracao, administragcdo e suporte técnico especializado dos sistemas eleitorais,
judiciarios e administrativos;

Il - elaborar documentacgao para instalacdo, utilizacdo e suporte técnico dos sistemas eleitorais,
judiciarios e administrativos;

IV - gerenciar as autorizac6es e delegacbes de acesso aos sistemas eleitorais, judiciarios e
administrativos;

V - apoiar as areas de negdcio na identificacéo de oportunidades e propor melhorias ou corre¢des
nos sistemas eleitorais, judiciarios e administrativos;

VI - participar da implantacdo de novos sistemas eleitorais, judiciarios e administrativos;
VII - gerenciar o ciclo de vida dos sistemas desde a concepcéo até a sua desativacao;

VIII - acompanhar e supervisionar tecnicamente, em conjunto com a Sec¢ao de Desenvolvimento
de Sistemas, os servi¢os de desenvolvimento de sistemas contratados pelo Tribunal;

IX - gerenciar tecnicamente os fornecedores das aplicacdes.

CAPITULO Il

DA COORDENADORIA DE SERVICOS E AMBIENTE

Art. 130. A Coordenadoria de Servigcos e Ambiente compete:

| - acompanhar a realizacdo de avaliacdes periddicas sobre o uso adequado dos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos, bem como dos recursos de tecnologia da informacdo, em conjunto
com as demais unidades da Secretaria, expedindo sugestdes ou orienta¢des de adequagédo das
atividades;

Il - propor normas técnicas, procedimentos, politicas e solu¢des que propiciem a utilizacéo
eficiente e segura dos recursos de tecnologia da informacéao;

Il - opinar tecnicamente, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, sobre a formagéo e
capacitacdo de equipes de suporte técnico;

IV - sugerir e opinar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, sobre acdes de
treinamento em tecnologia da informag&o para 0s usuarios;

V — planejar estratégias de orientagdo aos usuarios, em conjunto com as demais unidades da
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Secretaria, quanto a melhor forma de utilizacdo dos recursos de tecnologia da informacéao
disponibilizados.

Secéo |

Do Nucleo de Portais WEB

Art. 131. Ao Nucleo de Portais WEB compete:
| - analisar, propor, construir e manter portais web do Tribunal;

Il - publicar e manter o conteldo web atualizado, conforme informac6es fornecidas pelas
unidades demandantes;

Il - gerenciar credenciais de acesso aos portais web;

IV - fornecer meios para que as unidades da Justica Eleitoral do Parana possam publicar e
manter seu contetdo atualizado na intranet e internet;

V - fornecer apoio, treinamento e suporte para a producao e publicacdo de conteddo on-line;
VI - desenvolver, propor e manter padrdes de identidade visual para portais web;

VII - analisar, propor e implementar modificagdes de melhoria.

Secéo Il

Da Secdo de Gestéo da Central de Servicos

Art. 132. A Secéo de Gestdo da Central de Servicos compete:

| - administrar o ponto Unico de contato entre 0s usuérios e as areas técnicas de Tl da Justica
Eleitoral do Parana para suporte técnico, remoto ou presencial, de primeiro nivel ndo
especializado;

Il - garantir o escalonamento de chamados para uma equipe especialista quando ndo puderem
ser atendidos pela equipe de primeiro atendimento;

Il - gerir os incidentes e as requisi¢ces de servigcos de tecnologia da informacdo, acompanhando
a evolucédo dos atendimentos;

IV - informar os usudrios sobre o progresso de seus chamados;

V — cientificar os usuérios sobre mudangas e interrupgdes na prestacéo de servigcos de TI,
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VI - manter a documentacdo da Central de Servi¢os atualizada a fim de realizar auditorias nos
registros de atendimento;

VIl — gerir o Processo de Gerenciamento de Incidentes e o Processo de Cumprimento de
Requisicoes.

Secao Il

Da Secdo de Gestéo dos Processos de Tl

Art. 133. A Secao de Gestdo dos Processos de Tl compete:

| - propor novos processos de planejamento e gestdo de tecnologia da informacao, em
consonancia com as bhoas praticas;

Il - propor, elaborar e fomentar melhorias nos processos de planejamento e gestdo de tecnologia
da informacéao;

Il - propor e monitorar os pontos de controle para os processos de planejamento e gestdo de
tecnologia da informacéo;

IV - gerenciar o catalogo de servi¢os de tecnologia da informacéo;
V - apoiar o gerenciamento do portfélio de demandas de solu¢des de tecnologia da informacéo;
VI - apoiar o gerenciamento de projetos na Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

VIl - apoiar o processo de liberacdo/mudanca no a&mbito da Secretaria de Tecnologia da
Informacéo;

VIII - apoiar o processo de problema no &mbito da Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

IX - promover a padronizacao de processos de trabalho no &mbito da Secretaria de Techologia da
Informacéo;

X - coordenar os demais processos de gerenciamento de servigos de tecnologia da informacéao;

XI - apurar os resultados dos indicadores de apoio a gestao estratégica da Secretaria de
Tecnologia da Informacéo;

XII - gerenciar a ferramenta de gestdo dos servicos de TI.

Secéo IV

Da Secdo de Ambientes de Colaboracéo
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Art. 134. A Secdo de Ambientes de Colaboragdo compete:

| - prover servigo técnico especializado, remoto ou presencial, em ambientes virtuais de
colaboracéo, estacdes de trabalho e periféricos pertencentes a Justica Eleitoral, aplicativos,
sistemas operacionais para estagdes de trabalho, instalacdo de sistemas desenvolvidos ou
adquiridos, testados e homologados e que facam parte do catalogo de servicos da Secretaria;

Il - escalonar incidente ou requisicdo quando detectado que necessitam de outra especialidade;

Il - controlar as licencas, a posse e a guarda das midias de sistemas operacionais e de
aplicativos para estagOes de trabalho, executando, periodicamente, sua respectiva auditoria;

IV - propor normas, procedimentos, solucdes e politicas que favorecam a utilizagéo eficiente e
segura dos recursos de tecnologia da informacé&o, de acordo com o direcionamento tecnoldgico
institucional,

V - participar da analise de causa-raiz e outras atividades relacionadas ao processo de gestéo de
problemas em sua especialidade;

VI - gerenciar as contas de acesso dos usuarios aos servi¢cos de diretério da rede de
computadores;

VII - propor, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, medidas de atualizagdo ou de

correcao das solugbes automatizadas de tecnologia da informagdo em uso pela Justica Eleitoral
do Parana.

CAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA DE TI

Art. 135. A Coordenadoria de Infraestrutura compete:

| - elaborar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, o plano de gestdo dos
equipamentos de microinformética de uso padrdo, alinhado as diretrizes tecnoldgicas da Justica
Eleitoral do Parana;

Il - realizar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, a analise dos projetos que
dependam da aquisicdo de equipamentos de microinforméatica;

Il - propor a atualizagcdo do parque de equipamentos de microinformatica de uso padréo na
Justica Eleitoral do Parana, sugerindo op¢des de avanco tecnolégico;

IV - participar da elaboracao de politicas de nivelamento tecnolégico, de aquisicdo, manutencéo e
desfazimento de equipamentos de microinformética e da seguranca de rede de comunicacao de
dados, bem como de suas atualizages;

V - coordenar as atividades inerentes a rede de comunicacdo de dados, infraestrutura de
servidores e gestdo do Datacenter;
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VI — coordenar as atividades inerentes ao parque de urnas da Justica Eleitoral do Parana.

Secéo |

Da Secdo de Infraestrutura de Datacenter e Servidores

Art. 136. A Secao de Infraestrutura de Datacenter e Servidores compete:

| - monitorar a utilizacdo da infraestrutura de servidores, comunicando quaisquer irregularidades a
Coordenadoria de Infraestrutura;

Il — administrar a infraestrutura fisica e virtual de Datacenter, incluindo sistemas operacionais e
demais plataformas de servicos de TI;

Il - administrar os procedimentos de coOpias de seguranca dos servicos de tecnologia da
informacéo;

IV - administrar a infraestrutura de utilidades de Datacenter;

V - elaborar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, o planejamento de recursos de
tecnologia da informacgéo dos ambientes de testes, de homologacéo e de producgdo do Tribunal;

VI — realizar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, andlises e estudos de
viabilidade de implantacdo de novos sistemas, tecnologias e aplicagdes, no que se refere a
recursos de tecnologia da informacé&o;

VIl - opinar sobre as aquisicBes de equipamentos, sobre os periféricos de tecnologia da

informacédo e sobre os sistemas a serem desenvolvidos ou adquiridos, quando dependerem da
utilizag&o da infraestrutura de servidores da Justi¢a Eleitoral.

Secéo Il

Da Secdo de Gestédo de Equipamentos de Microinformatica

Art. 137. A Secéo de Gest&o de Equipamentos de Microinformatica compete:

| - elaborar o termo técnico de referéncia - TTR — e analisar as condi¢cfes de garantia para a
aquisicao de equipamentos de microinformatica homologados pelas diretrizes tecnolégicas do
Tribunal;

Il — fiscalizar os contratos de garantia técnica e de manutencdo dos equipamentos de
microinformatica homologados pelas diretrizes tecnolégicas do Tribunal;

Il — receber, cadastrar, embalar, armazenar e distribuir os equipamentos de microinformatica e
kits biométricos homologados pelas diretrizes tecnolégicas do Tribunal;
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IV — gerir as manutencgdes preventivas e corretivas dos equipamentos de microinformética
homologados pelas diretrizes tecnolégicas do Tribunal;

V — opinar sobre a contratacdo ou prorrogacao de contratos de garantia e de manutencéo de
equipamentos de microinformatica, de distribuicdo e gerenciamento de ativos relacionados a
telefonia fixa e mével;

VI — zelar para que todos os requisitos necessarios ao adequado armazenamento de
equipamentos de microinformatica e recursos que suportam tais equipamentos sejam atendidos;

VII — propor, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, a renovacgéo e padronizagéo do
parque de equipamentos;

VIII - identificar os equipamentos de microinformatica homologados pelas diretrizes tecnoldgicas
do Tribunal considerados inserviveis e classificados como antiecondmicos ou irrecuperaveis,
encaminhando-os para a Comissao de Desfazimento de Bens Permanentes;

IX - participar da andlise de causa-raiz e de outras atividades relacionadas ao processo de gestédo
de problemas, em sua especialidade;

XII — distribuicdo e gerenciamento de ativos relacionados a telefonia fixa e movel.

Secéo Il

Da Secdo de Gestao de Urnas

Art. 138. A Secéo de Gestdo de Urnas compete:

| - gerenciar o parque de urnas eletrdnicas da Justica Eleitoral do Parand, envolvendo o
recebimento, o aceite, o remanejamento e o desfazimento das urnas, dos suprimentos e dos
demais materiais afins;

Il - gerenciar as manutencgdes preventivas e corretivas das urnas do Tribunal;

Il - definir os requisitos de transporte e armazenamento das urnas do Tribunal;

IV - administrar os sistemas eleitorais e administrativos relacionados as urnas.

Secéo IV

Da Secédo de Rede

Art. 139. A Secdo de Rede compete:

I — monitorar a utilizacdo da rede de comunica¢cdo de dados, comunicando quaisquer
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irregularidades a Coordenadoria de Infraestrutura;

Il — definir padrdes e verificar sua aderéncia nas redes de dados da Justica Eleitoral do Paran4,
atuando como consultora em todos os contratos de construgfes e reformas;

Il — opinar sobre as aquisi¢cdes de equipamentos e periféricos de tecnologia da informacéo, bem
como sobre os sistemas a serem desenvolvidos ou adquiridos, quando dependerem da utilizacéo
da infraestrutura de redes da Justica Eleitoral;

IV - realizar analises e estudos de viabilidade de implantacéo de novos sistemas, tecnologias e
aplicacdes, no que se refere a utilizagdo de recursos de infraestrutura de redes;

V - gerir as linhas de comunicacdo de dados e novas instala¢cdes, bem como administrar,
aperfeicoar e manter o controle das configuracdes de rede;

VI - analisar, opinar a solicitar aquisic6es de sistemas de seguranca légica e fisica dos
equipamentos de comunicacdo de dados e de tecnologia da informagéo;

VIl - analisar, opinar e implantar politicas de seguranca de rede de comunica¢do de dados,
definidas por comité proprio, para protecéo da informacéao eletrbnica.

Secéo V

Da Secdao de Telefonia

Art. 140. A Secéo de Telefonia compete:
| — definir padrdes para servigos e equipamentos relacionados a telefonia fixa e moével;
Il — gerenciar os servicos administrativos relativos a telefonia;

Il — gerenciar atividades técnicas relacionadas a instalagdo, manutencgao e suporte de telefones
IP;

IV — proceder estudos, analisar proposicdes, elaborar projetos basicos e atuar na gestao
contratual de contratagfes relativas a:

- servicos de Telefonia Fixa Comutada (STFC) do Tribunal, mantendo registros e atuacdes
necessérias;

- servigos de Telefonia Movel Pessoa (SMP) e prestacdo de servi¢o de internet via modem
4G/4.5G, mantendo os registros e atualiza¢des necessarias;

- servigos de Telefonia IP (VolP), mantendo registros e atualiza¢des necessarias.

PARTE Il
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DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

LIVRO |

DOS CARGOS E FUNGCOES COMISSIONADAS

TITULO |

DO DIRETOR-GERAL

Art. 141. A Diretoria-Geral sera exercida pelo Diretor-Geral, incumbido de:
| - conduzir o processo de planejamento;
Il - zelar pelo cumprimento do plano de gestéao;

Il - regulamentar as atividades da Secretaria, ressalvada a competéncia do Tribunal e do
Presidente;

IV - executar outras atividades inerentes as suas atribuigcbes ou que lhe sejam determinadas pelo
Presidente, na conformidade das normas pertinentes.

TITULOII

DOS SECRETARIOS

Art. 142. Aos Secretarios compete:
| - planejar, gerenciar e supervisionar as atividades das respectivas secretarias;

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

Il - submeter ao Diretor-Geral os planos de acédo e programas de trabalho elaborados no ambito
da sua secretaria;

IV - elaborar e propor ao Diretor-Geral atos normativos e de gestéo que facilitem o entendimento
e a aplicacdo das leis ou solucionem questdes de carater geral;

V - gerenciar, no ambito da sua secretaria, o levantamento de informacdes, a analise e o
encaminhamento de dados necessarios para compor os relatérios anuais de gestéo e de
atividades;
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VI - consolidar e validar o levantamento de necessidades afetas a sua Secretaria para a
elaboracéo do planejamento de aquisi¢cbes, do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria;

VII - autorizar a prestacao de servico extraordinario pelos servidores da sua Secretaria;
VIII - participar do planejamento e da execugdo da estratégia do Tribunal,

IX - definir diretrizes para a participacdo dos servidores da sua Secretaria em acbes de
capacitacao;

X - manifestar-se expressamente sobre a conveniéncia e oportunidade das matérias afetas a sua
area de atuacao;

XI - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que |lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

§ 1° O Secretario de Auditoria Interna reportar-se-a ao Presidente nas atribui¢cdes definidas neste
artigo, incumbindo-lhe, especificamente, submeter a sua apreciacdo os planos de acéo e
programas de trabalho a serem implementados na respectiva secretaria, relacionando-se com o
Diretor-Geral e demais Secretarios nos assuntos afetos a sua area de atuacgao.

§ 2° O Secretério da Corregedoria Regional Eleitoral reportar-se-a ao Corregedor nas atribui¢cdes

definidas neste artigo, relacionando-se com o Diretor-Geral e demais Secretarios nos assuntos
afetos a sua area de atuacao.

TiTULO 1Nl

DOS COORDENADORES

Art. 143. Aos coordenadores compete:
| - prestar assisténcia ao Secretario no desempenho de suas atribuicdes regulamentares;
Il - coordenar a execucédo das atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il - elaborar, visando a melhoria continua dos servigos, planos de agéo, diretrizes de trabalho e
orientacdes as respectivas Secdes, submetendo-os ao Secretério;

IV - acompanhar a racionalizacdo de métodos e procedimentos adotados na execucdo das
atividades desenvolvidas pelas respectivas Secoes;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as normas internas de trabalho;

VI - manter-se atualizado quanto as normas relacionadas as atividades desempenhadas na
coordenadoria;

VIl - orientar os servidores lotados nas Sec¢des sob sua coordenacdo a respeito dos
procedimentos adotados na unidade;
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VIII - verificar a regularidade da tramitacéo de processos e documentos a seu cargo;

IX - conferir os documentos elaborados nas sec¢des sob sua coordenacdo a serem submetidos ao
Secretario;

X - fornecer dados dos trabalhos da Coordenadoria e respectivas Secdes, visando subsidiar a
elaboracgéo de relatérios anuais de gestéo e de atividades;

Xl - validar o levantamento de necessidades afetas as areas da sua Coordenadoria para a
elaboracdo do planejamento de aquisi¢des, do Plano Plurianual e da Proposta Orgcamentaria;

XIl - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que Ihe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

TiTULO IV

DOS ASSESSORES DA PRESIDENCIA E DA DIRETORIA-GERAL

Art. 144. Aos assessores compete:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades dos gabinetes, bem como
propor ao Presidente, ao Diretor-Geral e aos Secretarios o estabelecimento de normas,
instrucdes e regulamentos que lhes assegurem o cumprimento das atribuigfes, assistindo-0s nos
assuntos de suas competéncias;

Il - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que Ihe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

TiITULO V

DOS CHEFES DE GABINETE

Art. 145. Aos chefes de gabinete compete:

| - orientar e executar as atividades administrativas proprias dos gabinetes, adotando as medidas
gue se fizerem necessérias ao desempenho das suas atribuicoes;

Il - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que Ihe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

TITULO VI

DOS CHEFES DE SEGAO
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Art. 146. Aos Chefes de Secédo e aos Chefes de Nucleo compete:

| - prestar assisténcia ao superior hierarquico imediato nos assuntos afetos a sua area de
atuacao;

Il - orientar e controlar as atividades sob sua responsabilidade, mantendo o superior hierarquico
imediato informado sobre o andamento dos trabalhos;

Il - estabelecer a programacéo de trabalho, de acordo com as diretrizes e orienta¢fes recebidas;

IV - elaborar demonstrativos das ac¢des desenvolvidas nas respectivas unidades, bem como
subsidios aos relatorios anuais de gestdo e de atividades;

V - identificar falhas, dificuldades procedimentais ou operacionais a serem evitadas ou corrigidas,
sugerindo medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servigos;

VI - sugerir ao superior hierarquico imediato a normatizacao e a expedi¢cdo de orientagdes que
subsidiem a execuc¢éo dos servicos e a aplicacdo uniforme da normas vigentes;

VII - receber, conferir e expedir documentos e processos adotando as providéncias necessarias;
VIII - prestar informacgdes relativas a documentos e processos sob sua responsabilidade;

IX - propor acbes de capacitacdo necessarias ao aperfeicoamento dos servidores lotados na
unidade;

X - zelar pela qualidade dos trabalhos sob sua responsabilidade;
XI - controlar o cumprimento da jornada de trabalho, a pontualidade e a eficiéncia da sua equipe;

XIl - promover, no ambito da unidade, o levantamento das necessidades para subsidiar o
planejamento das aquisi¢ées;

XIlI - elaborar os descritivos detalhados das contratagBes especificas necessérias, enviando os
pedidos para o processo de aquisicao;

XIV - acompanhar e compilar a legislacao, a doutrina e a jurisprudéncia afetas as atribuicbes da
unidade;

XV - manter atualizados os registros de informacdes relativas a documentos e processos;

XVI - sugerir medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servicos, visando a racionalizacédo e a
simplificacdo dos procedimentos e das rotinas;

XVII - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

TITULO VI
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DOS OFICIAIS DE GABINETE

Art. 147. Aos oficiais de gabinete compete:

| - a execucgdo das atividades proprias dos gabinetes, adotando as medidas que se fizerem
necessarias ao desempenho das suas atribui¢des;

Il - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que |he sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

TITULO VII

DOS ASSISTENTES

Art. 148. Aos assistentes compete:

| - executar as atividades da respectiva unidade de lotacdo, auxiliar o superior hierarquico nos
assuntos de sua competéncia e propor medidas para melhoria dos servicos;

Il - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que Ihe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

LIVRO I

DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS

Art. 149. Aos servidores em geral da Secretaria do Tribunal e dos Cartdrios das zonas eleitorais
compete executar os trabalhos afetos a sua area de atividade ou outros que Ihe sejam atribuidos
por superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

PARTE IV

DOS RECURSOS HUMANOS

LIVRO |

DOS SERVIDORES EM GERAL
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TITULO |

DO REGIME JURIDICO

Art. 150. A Secretaria do Tribunal possui Quadro Préprio de Servidores, ocupantes de cargos

efetivos, sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e legislagéo
correlata.

TITULOII

DAS SUBSTITUICOES

Art. 151. Os ocupantes de cargos em comissdo de direcdo, assessoramento, coordenacao,
oficiais e chefias previstas neste Regulamento serdo substituidos em suas faltas, férias e
guaisquer afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrentes de participacdo em
programa de treinamento, respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por servidores
previamente indicados, preferencialmente, entre os lotados nas respectivas areas, designados na

forma da legislacédo especifica, com excecao do cargo de Diretor-Geral, cujo substituto sera
designado pelo Presidente, mediante proposicao do titular.

Paragrafo Unico. As substituicbes e os afastamentos eventuais serdo remunerados em
conformidade com a legislagéo correlata.

TiTULO Il

DAS FERIAS

Art. 152. Os servidores fardo jus a férias anuais de 30 (trinta) dias a cada exercicio, de acordo

com o disposto na Lei de regéncia dos Servidores Publicos, regulamentacfes do Tribunal
Superior Eleitoral e do Tribunal Regional Eleitoral do Parané.

Paragrafo Unico. As férias poderado ser sustadas ou interrompidas a qualquer tempo, pelo Diretor-
Geral, por imperiosa necessidade de servico.

PARTE V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 153. Os atos de provimento e vacancia dos cargos efetivos do Quadro do Tribunal serdo
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baixados pelo Presidente.

Art. 154. O cargo de Diretor-Geral (CJ-4) sera ocupado, preferencialmente, por servidor efetivo da
Secretaria, nomeado pelo Presidente do Tribunal.

Art. 155. Os cargos de Secretario (CJ-3), Coordenador (CJ-2), Assessor (CJ-2) e Oficial de
Gabinete (CJ-1) serao exercidos, preferencialmente, por servidores do Quadro do Tribunal,
portadores de diploma de curso compativel com a area de atuacdo, nomeados pelo Presidente do
Tribunal, por proposi¢cédo do Diretor-Geral.

§ 1° S&o privativos de bacharel em Direito os cargos de Secretario Judiciario e de Secretario da
Corregedoria Regional Eleitoral, que exercerdo cumulativamente a fungéo de Titular de Oficio de
Justica, a serem exercidos, preferencialmente, por servidor efetivo da Secretaria do Tribunal.

§ 2° Os cargos de Secretario de Auditoria Interna, Coordenador de Financas e Contabilidade e o
de Chefe de Sec¢éo de Analise Contébil serao providos por servidores que possuam escolaridade
de nivel superior, com formacdo complementar ou experiéncia especifica nas atividades inerentes
ao sistema de controle interno e de contabilidade, respectivamente.

Art. 156. Os Chefes de Cartério Eleitoral (FC-6) e o respectivo Assistente (FC-1) seréo
designados, por proposicao do Juiz Eleitoral, pelo Presidente do Tribunal.

Art. 157. Os demais ocupantes de fun¢des comissionadas serdo designados pelo Presidente, por
indicacdo do Diretor-Geral, mediante prévio procedimento voltado a politica de gestao por
competéncia, entre servidores da Justica Eleitoral, em efetivo exercicio neste Tribunal,
preferencialmente entre os servidores deste Tribunal, com formacg&o e experiéncia compativeis
com as respectivas areas de atuacao.

Art. 158. Os cargos e as funcdes alocados a Corregedoria Regional serdo providos, por indicacédo
do Corregedor, na forma adotada para os da Secretaria do Tribunal.

Art. 159. Nao poderd ser designado para exercer cargo em comisséo ou funcdo comissionada o
servidor que tiver anotacao nos assentamentos funcionais de sancédo administrativa decorrente de
infracdo disciplinar nos termos do art. 131 da Lei n° 8.112/90, ressalvadas as situacdes ja
consolidadas até a edigcédo deste Regulamento.

Art. 160. Os servidores que desempenharem atividades na Corregedoria Regional e nas zonas
eleitorais, a par das regras deste Regulamento, reger-se-ao por normas especificas editadas
pelas autoridades as quais servirem.

Art. 161. Aplica-se aos servidores requisitados para prestar servicos na Secretaria do Tribunal,
bem como nas zonas eleitorais, as normas gerais do Cdadigo Eleitoral, deste Regulamento e das
demais normas correlatas, no que couberem.

Art. 162. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacao
administrativa, com finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes.

Paragrafo Unico. O ato de delegacéo indicard a autoridade delegante, a autoridade delegada e o
objeto da delegacao.

Art. 163. Os servidores em geral, efetivos, comissionados e requisitados registrarao,
obrigatoriamente, sua presenca no local de trabalho por intermédio de sistema de ponto
eletrénico, dando cumprimento as normas legais.
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Art. 164. Os servidores que tenham ciéncia de eventual falta disciplinar ou funcional deverao
propor ao Corregedor a instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 165. Ao titular da unidade incumbe gerenciar o recebimento e a devolucdo de bens
patrimoniados sob sua responsabilidade, bem como proceder a conferéncia anual desses bens.

Art. 166. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regulamento serao
solucionados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral, no ambito de suas competéncias, ad
referendum do Tribunal.

RESOLUCAO N 878/2021 — Anexo llI

DISTRIBUICAO DE CARGOS E FUNCOES

CARGOS FUNCOES

UNIDADE CJlg ‘]g Jf JFClFCZFC3Z Crcs Fes
PRESIDENCIA 3 11 1 2
JUizES
MEMBROS ° > o
OUVIDORIA 1
EJE 1 1 3
SECAUDI 1 3 1 3
CRE 1 3 1 3 2 1 7
DIRETORIA-
GERAL 3 1 1 5 1 5
SECPEE 2 1 4 1 1 5
SECJUD 3 1 4 1 2 1 2 8
SECGA 2 1 4 1 2 1 9
SECGS 2 1 6 1 2 1 6
SECOFC 2 1 2 1 1 9
SECGP 2 1 4 1 1 2 9
SECTI 3 1 10 1 1 1 11
TOTAL 725 9 1 42 6 1518 10 78

EXTRATO DA ATA

PROCESSO ADMINISTRATIVO (1298) N° 0600221-46.2021.6.16.0000 - Curitiba - PARANA -
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RELATOR: DES. TITO CAMPOS DE PAULA - INTERESSADO: TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO PARANA

DECISAO

A unanimidade de votos, a Corte aprovou a Resoluc&o, nos termos do voto do Relator.

Presidéncia do Excelentissimo Senhor Desembargador Tito Campos de Paula. Participaram do
julgamento os Eminentes Julgadores: Desembargador Vitor Roberto Silva, Thiago Paiva dos
Santos, Roberto Ribas Tavarnaro, Rodrigo Otavio Rodrigues Gomes do Amaral, Flavia da Costa
Viana e Desembargadora Federal Claudia Cristina Cristofani. Presente a Procuradora Regional
Eleitoral, Monica Dorotea Bora.

SESSAO DE 28.10.2021.
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