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ATOS DA PRESIDENCIA

EDITAIS E AVISOS

EDITAL N2 03/2022 - GP

SELECAO INTERNA PARA OCUPACAO DE FUNGCAO COMISSIONADA

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte torna publica a abertura de
inscricbes do processo de selegdo interna para ocupacao da fungéo comissionada de nivel 06 (FC.
6) da 542 Zona Eleitoral - Agu.

A inscricdo e a selecao reger-se-ao pelas seguintes condicoes:

1 Quadro de Vagas

Unidade Funcédo Comissionada Quantitativo de Vagas
542 Zona Eleitoral FC.6 01
2 Requisitos
2.1 Ser servidora ou servidor ocupante de cargo efetivo da Justica Eleitoral, em exercicio na
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do RN ou nos Cartérios das Zonas Eleitorais do Estado,
exceto os ocupantes de cargos que possuam especialidades.
2.2 Nao estar respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia, ndo estar
cumprindo penalidade administrativa ou nao té-la cumprido no periodo de 02 (dois) anos que
antecedem a data de publicacio deste Edital.
2.3 Possuir formacao académica em Direito.
2.4 As(os) candidatas(os) que ndo atenderem aos requisitos serdo eliminadas(os).
3 Inscricdes
3.1 Para se inscrever, a(o) candidata(o) devera:
3.1.1 Preencher o formulario de inscricdo, constante no Anexo |, e enviar para o e-mail sld@tre-rn.
jus.br, com o assunto INSCRICAO - PROCESSO SELETIVO - 542 ZONA ELEITORAL - NOME DA
SERVIDORA ou DO SERVIDOR.
3.1.2 Anexar ao formulario de inscricdo o relatério de Adicional de Qualificacdo (AQ), bem como
diplomas e outros documentos comprobatérios que ndo constem do relatério.
3.2 A inscricdo pressupde o conhecimento prévio da chefia imediata.
3.3 Eventual recurso ao presente edital podera ser interposto, devendo ser enviado para o e-mail
sld@tre-rn.jus.br, com o assunto RECURSO - PROCESSO SELETIVO - 542 ZONA ELEITORAL -
NOME DA SERVIDORA ou DO SERVIDOR, no periodo definido no item 8 deste instrumento.
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3.3.1 A secdo de Lotacao e Gestdo de Desempenho fara a instrugcdo processual no que couber, no
prazo de dois dias Uteis, e o recurso sera submetido a apreciacdo da Presidéncia que proferira
decisdo em trés dias Uteis.

4 Fases do processo

4.1 O processo seletivo tem como objetivo examinar a compatibilidade entre o perfil de
competéncias das(os) candidatas(os) e as competéncias requeridas para a ocupagdo da fungdo
comissionada de nivel 6 (FC.6) da Zona Eleitoral.

4.2 A selecéo ocorrera em trés fases, conforme disposto a seguir:

| - ApOs a inscrigdo, a unidade competente analisard o atendimento dos requisitos, em carater
eliminatorio;

[Il - Serdo convocadas(os) para entrevista até 03 (irés) participantes do certame. Caso o niumero
de inscritas(os) exceda essa quantidade, serdo aplicados os critérios de desempate dispostos no
item 5.4 deste edital.

Il - Apéds entrevista, o Juiz Eleitoral indicard a pessoa selecionada, submetendo sua indicagéo a
Presidéncia do TRE/RN;

5 Fase I

5.1 Sera publicado na intranet relatério constando as(os) habilitadas(os) para a fase seguinte, bem
como enviado as candidatas e aos candidatos, via e-mail, o resultado da analise.

5.2 Eventual recurso referente ao resultado da Fase | podera ser interposto, devendo ser enviado
para o e-mail sld@tre-rn.jus.br, com o assunto RECURSO - PROCESSO SELETIVO - 542 ZONA
ELEITORAL - NOME DA SERVIDORA OU DO SERVIDOR, no periodo definido no item 8 deste
instrumento.

5.3 Na hipotese de inscricdo Unica e/ou de apenas uma pessoa habilitada na Fase |, o processo
nao devera ser interrompido.

5.4 Caso o numero de pessoas habilitadas para a entrevista exceda o total de 03 candidatas(os),
serdo aplicados como critérios de desempate:

a) Maior tempo de experiéncia em Chefia de Cartério Eleitoral no RN;

b) Maior tempo de experiéncia cartoraria no RN;

c¢) Maior tempo de experiéncia em Chefia de Cartério Eleitoral;

d) Maior tempo de experiéncia cartoraria;

e) Maior tempo em unidade que atue com atividade juridica no RN (andlise e tramitagdo de
processos judiciais);

f) Maior tempo em unidade que atue com atividade juridica (andlise e tramitagdo de processos
judiciais);

6 Fase Il:

6.1 A fase Il tem como objetivo avaliar, por meio de entrevista, as habilidades e o perfil desejavel
das(os) participantes para a execucao das tarefas atribuidas ao chefe de cartério, observando-se,
ainda, seu potencial de desenvolvimento e selecionando-se a(o) candidata(o) que mais se adeque
ao perfil da fungdo comissionada vaga.

6.2 A fase Il sera realizada virtualmente, por videoconferéncia, nos horarios e formas estabelecidos
no e-mail convocatério, sendo excluida(o) do processo a(o) candidata(o) que néo estiver disponivel

para a entrevista no horario informado na convocagéo.

6.2.1 Para participar da fase Il, a(o) candidata(o) devera possuir os aplicativos Google meet e
whatsapp instalados no seu computador pessoal e em smariphone, bem como deve estar
disponivel, 01 (uma) hora antes do horario determinado para a entrevista, para receber o link de
acesso a sala da videoconferéncia.

Diario da Justiga Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte (DJE/TRE-RN). Documento assinado
digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil, podendo ser acessado no endereco eletrénico http://www.tre-rn.jus.br/




Ano 2022 - n. 42

Natal, segunda-feira, 07 de margo de 2022 4

6.3 Esta fase serd conduzida por equipe formada por 2 (duas ou dois) representantes da
Secretaria de Gestdo de Pessoas e 2 (duas ou dois) da area técnica, sendo o primeiro o Juiz ou
Juiza Eleitoral e a(0) segunda(o) 1 (uma ou um) servidora ou servidor com experiéncia cartoraria.

6.4 Na entrevista avaliativa, as competéncias comportamentais terdo peso 2 e as competéncias

técnicas terdo peso 1.

6.5 As atribuicdes e competéncias requeridas relativas a fungdo comissionada estdo dispostas no

Anexo Il.

6.6 Na hipétese de inscricao Unica e/ou de apenas uma(um) candidata(o) habilitada(o), o processo

ndo devera ser interrompido.

6.5 As(os) candidatas(os) receberdo, por e-mail, o Boletim de Desempenho Individual (BDI), onde
constara a sua pontuagéao na fase |l e sua classificagdo geral no processo seletivo.

7. Fase Il

7.1 Apés a entrevista e andlise dos resultados das notas atribuidas, a Juiza ou o Juiz Eleitoral
indicard, dentre as(os) entrevistadas(os), o nome da(o) candidata(o) selecionada(o), para

apreciacao pela Presidéncia deste Regional;

7.2 Nao cabera recurso aos resultados das fases Il e 11l do Processo.
7.3 O resultado final para classificacdo na Fase Il sera obtido por meio dos seguintes calculos das

pontuagdes:

Competéncias Comportamentais (CC): (Nota do Avaliador 1 + Nota do Avaliador 2 ) / 2 =

Pontuacao CC

Competéncias Técnicas (CT): (Nota do Avaliador 1 + Nota do Avaliador 2) / 2

= Pontuacdo CT

[(Pontuagao CC x 2) + (Pontuacéo CT x 1)]/ 3 = Pontuacao Final Fase I

8 Cronograma

Etapa Periodo
Publicagédo do Edital 07/03/2022
Recurso ao Edital 08/03/2022
Instrucéo pela SLD 09/03/2022
Apreciacio pela Presidéncia 10/03 e 11/03/2022
Publicacdo de novo edital caso provido recurso 14/03/2022

Inscricéo

15 a 18/03/2022

Analise de requisitos e classificagao

21 a 23/03/2022

Envio da classificagédo para participantes

23/03/2022

Apresentacao eventual de recursos

24/03/2022

Apreciacao, decisdo dos recursos e
divulgagéo dos resultados, se houver

25 a 29/03/2022

Entrevista

01/04/2022

Indicacgéo do Juiz Eleitoral a Presidéncia

04/04/2022

Divulgacgéo do resultado final

Apds Apreciagdo da Presidéncia

9 Disposigoes finais

9.1 A servidora ou servidor selecionada(o) para a fungdo comissionada deverda, obrigatoriamente,
repassar as atividades que estiver desenvolvendo, para minimizar eventual prejuizo com sua saida
da unidade de origem.

9.1.1 A unidade de origem da servidora ou servidor selecionada(o) podera estabelecer prazo de
até 5 (cinco) dias Uteis para a conclusdo ou repasse de atividades.
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9.2 Nao serdo devidas diarias e ajudas de custo as(aos) candidatas(os), por ocasido das
entrevistas ou de eventual remog¢éo do servidor, em razéo do principio da economicidade.

9.3 E vedada a participacéo no processo seletivo de servidora ou servidor que seja efetivo Gnico.
9.4 E vedada a participagdo no processo seletivo de servidora ou servidor que se encontre
removido por motivo de salde, para acompanhar cénjuge e/ou designagéo para ocupar FC ou CJ
na capital.

9.5 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Presidéncia.

Natal, 04 de margo de 2022.

Desembargador Gilson Barbosa

Presidente

ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRICAO

Nome: Matricula:

Unidade de Lotacao:

Enderecgo de e-mail pessoal:

Numero de telefone com Whatsapp:

Descricao de certificados e diplomas anexados (apenas os que nao constam no Relatério de
Adicional de Qualificagéo):

Declaro estar ciente das condigdes do edital, bem como que a minha chefia esta ciente de minha
participagdo no presente certame.

Assinatura (pode ser assinatura digital):

ANEXO Il

MATRIZ DE DESCRICAO DAS FUNCOES

CHEFE DE SECAO (FC.6)

| - atender ao publico com agilidade e cortesia, sempre buscando a exceléncia
e a continua melhoria do servico eleitoral;

Il - atender prontamente as ordens do Juiz Eleitoral, da Presidéncia do
Tribunal e da Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - planejar, organizar, controlar, zelar pelas atividades administrativas, de
atendimento ao publico, supervisionando os procedimentos relativos a
alistamento, transferéncia, revisdo, segunda via e atualizacdo do histérico do
eleitor;

IV - despachar com o Juiz Eleitoral, mantendo-o informado das atividades
desenvolvidas;

V - elaborar informagdes e relatérios concernentes ao servigo cartorario;

VI - dar cumprimento as ordens e diligéncias determinadas pelo juiz eleitoral, e
lavrando os mandados, editais e demais atos administrativos e judiciais
necessarios;

VII - registrar, autuar e processar os feitos judiciais e administrativos,
promovendo a sua movimentacdo, acompanhando prazos e praticando todos
os atos ordinatérios necessarios a regular tramitagéo, lavrando os respectivos
termos até ulterior arquivamento;

VIl - zelar pela guarda e arquivamento dos livros de registro, processos e
documentos, dentro dos prazos estabelecidos na legislacéo;

IX - submeter ao Juiz Eleitoral, mensalmente, relatério dos processos em
tramitacdo na Zona Eleitoral, informando-lhe a situa¢éo dos feitos;
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Atribuicdes
Unidade

da

X - expedir certiddes relativas aos assentamentos e dados que constam no
cartério e no cadastro eleitoral;

Xl - exercer, quando nomeado por meio de portaria do Juiz Eleitoral, as
funcbes de Oficial de Justica;

XIl - guardar, controlar e organizar os formularios de RAE e de titulos eleitorais;
Xl - manter o controle e o registro de todo o expediente cartorario, bem como
conservar, atualizado e organizado, o acervo de legislagao;

X1V - assegurar os meios necessarios a realizagao de inspecdes e correigoes;
XV - Controlar o acervo documental do Cartério Eleitoral, realizando,
anualmente, o levantamento dos documentos que poderdo ser eliminados, de
acordo com a tabela de temporalidade adotada pelo Tribunal, para o
respectivo descarte de acordo com as normas pertinentes a matéria;

XVI - zelar pelo uso, conservagdo e guarda do material permanente e de
consumo, incluindo os de informatica, alocados no cartério eleitoral,
comunicando imediatamente a Secretaria de Administragdo, Orcamento e
Financas ou a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Elei¢cdes, conforme
for o caso, o eventual extravio ou danificagcdo de bens;

XVII - informar a Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura/SAOF a
situacdo do imével ocupado, comunicando, com a maxima antecedéncia
possivel, a eventual mudanca de endereco, e solicitando a transferéncia e a
instalagéo de linhas telefénicas, quando for o caso;

XVIII - realizar a cada ano, no més de maio, e quando assumir suas fungoes,
um arrolamento dos bens pertencentes a Justica Eleitoral, e confronta-lo com
o anterior, para envio a area responsavel do Tribunal, a fim de atualizar o
Termo de Responsabilidade do Agente;

XIX - encaminhar a Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Materiais/SAOF
os bens permanentes que ndo estiverem sendo utilizados, mediante a emisséo
de documento especifico (Guia de Remessa);

XX - fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte para atendimento de solicitagcbes encaminhadas pela Zona
Eleitoral, atestando as respectivas notas fiscais;

XXI - consultar a Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura/SAOF sobre
os procedimentos relativos a contratagcdo de materiais e servicos necessarios
para a Zona Eleitoral, sendo vedada a realizacdo de despesas sem
autorizagao prévia da Secretaria de Administragao e Orgamento;

XXIl - solicitar a Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura/SAOF a
aquisicao, instalacdo e conserto de mdveis e equipamentos, bem como
reparos necessarios no imovel ocupado pela Zona Eleitoral;

XXIII - requisitar o material de consumo necessario ao desenvolvimento das
atividades laborais do cartorio eleitoral, utilizando o sistema informatizado
préprio;

XXIV - utilizar os servigos postais e as linhas telefénicas no estrito interesse do
servigo, observando as orientagbes da Coordenadoria Administrativa e de
Infraestrutura/SAOF e as disposi¢cdes contratuais, informando os problemas
verificados;
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XXV - utilizar as linhas dedicadas no estrito interesse do servico, observando
as orientacbes da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica e as
disposigdes contratuais, informando os problemas verificados;

XXVI - solicitar, quando necesséria e devidamente justificada, indenizagéo de
transporte ou diarias, observadas a forma e as condi¢des estabelecidas em
norma prépria;

XXVIl - solicitar a Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica/STIE a
aquisicao, a instalagéo e o conserto de equipamentos de informatica alocados
na Zona Eleitoral;

XXVIII - controlar a assiduidade e a pontualidade dos servidores efetivos e
requisitados, comunicando ao Juiz Eleitoral, de imediato, as anormalidades
verificadas;

XXIX - justificar ao Juiz Eleitoral a necessidade de requisicdo de servidores ou
de sua renovagao;

XXX - submeter a anuéncia do Juiz Eleitoral a escala de férias a ser
encaminhada a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XXXI - velar pela exclusiva instalacdo e utilizagdo de softwares e sistemas
autorizados pelo Tribunal;

XXXIlI - remeter e receber quaisquer equipamentos encaminhados para
manuteng&o;

XXXIII - solicitar o cadastramento dos usuarios nos sistemas informatizados;
XXXIV - promover a transferéncia formal dos bens, materiais e documentos
que lhe forem confiados em razdo da chefia, ao novo titular, em caso de
afastamento em carater permanente;

XXXV - comunicar ao Juiz Eleitoral, por meio oficial, as irregularidades que
verificar na execugéo dos servicos;

XXXVI - informar ao Juiz Eleitoral os recursos humanos e materiais
necessarios ao desenvolvimento do servigo, cabendo-lhe, ainda, a sua
administragéo e aplicacao;

XXXVII - encaminhar ao Juiz Eleitoral sugestdes para racionalizacdo e
simplificacdo procedimental;

XXXVIII - controlar os requerimentos de alistamento eleitoral e os titulos
eleitorais remetidos aos postos de atendimento eleitoral, com instalacao
homologada pelo Tribunal, promovendo o treinamento dos respectivos
servidores, acompanhando e fiscalizando os servicos executados;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas que Ihes forem determinadas pelo
Juiz Eleitoral ou pelo Tribunal, no &mbito da jurisdigao eleitoral.

XL - acessar diariamente a rede interna da Justica Eleitoral (intranet) e o
correio eletrdnico institucional, transmitindo o conteddo recebido, quando
necessario, ao Juiz Eleitoral;

Em anos eleitorais:

| - planejar, supervisionar e gerenciar os trabalhos inerentes as elei¢des;

Il - supervisionar e orientar as atividades dos técnicos contratados, estagiarios
e demais convocados para os trabalhos eleitorais;

Il - executar os servicos necessarios a realizacdo dos pleitos eleitorais,
sempre em estrito cumprimento as normas vigentes e as determinagdes do
Juiz Eleitoral;
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IV - organizar e manter atualizado o cadastro de locais de votagédo e
respectivas secdes, com os dados necessdarios a sua identificacdo e
funcionamento, inclusive no que concerne ao estado geral de conservacgao,
instalacoes elétricas e condicbes de acesso ao eleitor deficiente fisico, levando
ao Juiz as reais condicdes de acessibilidade para as providéncias cabiveis a
espécie;

V - receber e conferir, nas elei¢cdes municipais, os documentos relativos a
registro de candidatura, inserindo os dados no sistema de candidaturas
especifico para tal fim;

VI - organizar treinamentos destinados aos convocados para auxiliarem o0s
trabalhos eleitorais, sob a orientagdo do Juiz Eleitoral.

Técnico ou Analista Judiciario da Justica Eleitoral, exceto os ocupantes de

Cargo Efetivo .
cargos que possuam especialidades

Escolaridade . :
Nivel superior completo

Minima
Formacao

Direito
Académica

Lideranca

Visdo Sistémica
Competéncias Planejamento e Organizagao

Gerenciais Capacidade de decisdo e negociagao
(Comportamentais)|Foco nos resultados

Flexibilidade

Credibilidade

Conhecimento em Direito Eleitoral e afins
Comunicacao escrita

Conhecimento de normas e rotinas de protocolo
Pratica cartoraria

Competéncias
Funcionais
Técnicas

Competéncias
Funcionais
Comportamentais

Inteligéncia emocional
Atendimento ao publico

Prontiddo, proatividade, respeito no trato com o seu publico, cortesia,
Perfil Desejavel urbanidade e habilidades para lidar com a equipe de trabalho e dar e receber
feedback.

EDITAL N2 04/2022 - GP

SELECAO INTERNA PARA OCUPACAO DE FUNGAO COMISSIONADA

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte torna publico a abertura de
inscricbes do processo de selegdo interna para ocupacao da fungéo comissionada de nivel 06 (FC.
6) da 302 Zona Eleitoral - Macau.

A inscrigdo e a selecao reger-se-ao pelas seguintes condicoes:

1 Quadro de Vagas

Unidade Funcao Comissionada Quantitativo de Vagas
302 Zona Eleitoral FC.6 01
2 Requisitos
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