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ATOS DA DIRETORIA-GERAL

PORTARIAS

PORTARIA N.° 112/2018 - DG

Designacéo de Katia Regina Fonseca de Vasconcelos Albuquerque para exercer, em carater excepcional, a
FC.6 — da Secéo de Sistemas e Apoio as Eleicdes/CLE/STIC, por periodo especifico.

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO
NORTE, usando das atribuicbes que lhe séo conferidas pelo art. 82, XXVIII, do Regulamento da Secretaria,
combinado com a Portaria n°® 304/2015-GP, de 23/09/2015 (DJE: 25/09/2015), e tendo em vista o que consta do
PAE n.° 16.573/2017,

Considerando o disposto no artigo 38 da Lei n.° 8.112, de 11/12/1990, com a redagéo dada pela Lei n.° 9.527, de
10/12/1997, e observados os critérios estabelecidos na Portaria n.° 580/2005-GP, de 21/09/2005, que disciplina o
pagamento de substituicdo pelo exercicio de Fungdo Comissionada e Cargo em Comissdo do Quadro deste
Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora KATIA REGINA FONSECA DE VASCONCELOS ALBUQUERQUE, ocupante do
cargo de Técnico Judiciario — Area Administrativa, matricula n.° 30024570, para exercer, em carater excepcional,
a Fungéo Comissionada - FC.6 de Chefe da Secéo de Sistemas e Apoio as Eleigdes/CLE/STIC, nos dias 5,6 e 7
de dezembro de 2017.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacédo, com efeitos retroativos a 5 de dezembro de 2017.
Natal, 4 de abril de 2018.

Andréa Carla Guedes Toscano Campos
Diretora-Geral

EDITAIS E AVISOS

EDITAL N.°07/2018 - DG
SELECAO INTERNA PARA OCUPAGAO DE FUNGCAO COMISSIONADA

A Diretora-Geral do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte torna publico os critérios e procedimentos
do processo de selegdo interna para ocupagdo de fungdo comissionada de nivel 1 (FC.1) da Secédo de
Assisténcia Médica e Saude Ocupacional (SAMS), vinculada a CODES/SGP, ora vaga.

A inscricdo e a selegdo reger-se-ao pelas seguintes condigdes:

1 Quadro de Vagas

Unidade Funcéo Comissionada Quantitativo de Vagas
SAMS/CODES/SGP FC.1 01
2 Requisitos

2.1 Ser servidor do Quadro de Pessoal do Poder Judiciario da Unido, em exercicio na Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do RN ou nos Cartérios das Zonas Eleitorais do Estado.

2.2 Cargo Efetivo: Técniqo Judiciario ou Analista Judiciario — Area Administrativa, Técnico ou Analista Judiciario
— Apoio Especializado — Area de Saude ou Psicologia.

2.3 Nao estar respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia ou cumprindo penalidade
administrativa.

2.4 Possuir formagao académica de Bacharelado em qualquer area de conhecimento.

3 Inscri¢cdes

3.1 Para se inscrever, o candidato deverd, obrigatoriamente:

3.1.1 Preencher o formulario de inscricdo (Anexo |) e encaminha-lo para o e-mail selecao@tre-rn.jus.br, no
periodo definido no item 7;

3.1.2 Anexar ao formulario de inscricdo (Anexo |) certificados, diplomas e outros documentos que possibilitem
comprovar as informagdes declaradas;

3.1.3 Registrar no Banco de Talentos (https://logon.tre-rn.jus.br/fBANCO_TALENTOS), localizado no sitio do
TRE-RN na Intranet, menu Pessoal - Dados pessoais do servidor - Banco de talentos, todas as informagdes
declaradas no formulario de inscri¢éo, relativas ao acervo curricular.

3.2 Somente serdo consideradas as informagbes que constem no Banco de Talentos. Nos casos em que o
Banco de Talentos apresentar limitacdo técnica ou operacional para alimentagdo das informacdes, seréo
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consideradas as informagdes somente descritas no formulario de inscricdo, cujos documentos comprobatérios
tenham sido enviados para o e-mail selecao@tre-rn.jus.br, até o ultimo dia de inscrigdo.

3.3 Para efeito do disposto nos itens 3.2 e 5.1, a Secdo de Lotagcdo e Gestdo do Desempenho
(SLD/CODES/SGP) podera solicitar documentagdo complementar comprobatdria do cumprimento dos requisitos
previstos neste Edital.

4 Fases do processo

4.1 O processo seletivo tem como objetivo examinar a compatibilidade entre o perfil de competéncias dos
candidatos e as competéncias requeridas para a ocupacgédo da funcdo comissionada de nivel 1 (FC.1) da
SAMS/CODES/SGP.

4.2 A selegdo ocorrera em 3 (trés) fases, conforme quadro a seguir:

Fase Tipo Quantidade de  candidatos
habilitados
| - Analise curricular Classificatoria e | No maximo 5
Eliminatoria
Il - Entrevista avaliativa Classificatoria e | No maximo 3
Eliminatdria
11l - Entrevista com o Presidente do TRE/RN Eliminatoria No maximo 2

4.3 Os candidatos que ndo atenderem aos pré-requisitos constantes do item 2 serdo eliminados.

4.4 Os critérios de pontuacao da fase | estdo definidos no Anexo II.

4.5 Na fase Il sera realizada entrevista para verificar a adequagédo do perfil do candidato as competéncias
técnico-comportamentais exigidas para a fungdo comissionada pretendida.

4.6 Serado eliminados da selegdo os candidatos que nao participarem de todas as fases classificatérias ou
desistirem durante o processo seletivo.

4.7 As pontuagbes serdo cumulativas, onde a primeira fase equivale a 30% (trinta por cento) e a segunda fase
equivale a 70% (setenta por cento) do total de pontos obtidos pelos candidatos.

4.8 Em caso de empate na fase |, todos os candidatos empatados serdo habilitados para a fase seguinte,
independentemente da quantidade de candidatos habilitados a que se referem os itens 4.2 € 5.4.

4.9 As competéncias requeridas relativas a fungdo comissionada estédo dispostas no Anexo lll.

4.10 Na hipdtese de inscrigdo Unica e/ou de apenas um candidato habilitado nas etapas | ou Il, o processo nao
devera ser interrompido.

5 Andlise curricular

5.1 A analise curricular sera realizada pela SLD/CODES/SGP.

5.2 Ao final da analise curricular, os candidatos receberéo, por e-mail, o Boletim de Desempenho Individual
(BDI), onde constara a sua pontuagéo na fase | e sua classificagao geral no processo seletivo.

5.3 Eventual recurso do resultado do BDI podera ser interposto perante a SLD/CODES/SGP, a ser enviado para
o e-mail selecao@tre-rn.jus.br, no periodo definido no item 7.

5.3.1 O recurso devera ser instruido, de forma objetiva, apresentando os pontos contestados pelo candidato, os
fundamentos que embasem a discordancia, e, ainda, a documentagdo comprobatdria de todas as alegagdes
feitas;

5.3.2 Os recursos apresentados em desacordo com as regras dispostas nos itens 5.3 e 5.3.1 serdo indeferidos
liminarmente.

5.4 Serao classificados para a fase Il até 5 (cinco) candidatos com maior pontuagédo na fase de analise curricular.
5.5 O resultado e a classificagdo dos candidatos serdo publicados no sitio eletrénico da Intranet do TRE-RN.

6 Entrevistas

6.1 A fase Il tem como objetivo avaliar os conhecimentos técnicos, as habilidades e o perfil desejavel do
candidato.

6.2 Os dois primeiros colocados na fase Il serdo convocados para a fase lll, que sera conduzida pelo Presidente
do TRE-RN e tem como objetivo selecionar o candidato que ocupara a funcédo ofertada, dentre os classificados,
conforme o item 4.2.

6.3 Na entrevista avaliativa as competéncias comportamentais terdo peso 1 (um) e as competéncias técnicas
terdo peso 2 (dois).

6.4 As entrevistas serdo realizadas em local e horario a serem oportunamente comunicados, com a antecedéncia
minima de 1 (um) dia.

6.5 Esta fase sera conduzida por equipe formada por 3 representantes da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
sendo 2 da Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional.

6.6 Em caso de empate na fase |l seréo considerados os seguintes critérios para o desempate:

| - Maior tempo de lotagdo na unidade da vaga ofertada;

Il - Maior pontuagao obtida na fase de analise curricular;

Il - Maior tempo na Justiga Eleitoral.

6.7 Nao cabera recurso nesta fase do processo.

6.8 O resultado final e a classificagdo dos candidatos seréo publicados no sitio eletrénico da Intranet do TRE-RN.
7 Cronograma
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Etapa

Periodo

Publicagdo do Edital

06 de abril de 2018

Recurso ao Edital

06 e 09 de abril de 2018

Analise de Recurso ao Edital

10 e 11 de abril de 2018

Publicagéo Edital pés-recurso

12 de abril de 2018

Inscrigéo

12 a 16 de abril de 2018

Andlise curricular e classificacdo dos candidatos

17 a 20 de abril de 2018

Envio do Boletim de Resultado Individual

20 de abril de 2018

Apresentacado eventual de recursos

23 de abril de 2018

Apreciagéo, deciséo dos recursos e

divulgacéo dos resultados

24 a 27 de abril de 2018

Entrevista Avaliativa

02 de maio de 2018

Resultado Entrevista Avaliativa

03 de maio de 2018

Entrevista com o Presidente

A confirmar

Resultado Final

A confirmar

8 Disposigdes finais

8.1 O servidor selecionado para a fungdo comissionada deverd, obrigatoriamente, repassar as atividades que
estiver desenvolvendo, para minimizar eventual prejuizo com sua saida da unidade de origem.

8.1.1 A unidade de origem do servidor selecionado podera estabelecer prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para a
conclusao ou repasse de atividades.

8.2 Néao serao devidas diarias e ajudas de custo aos candidatos dos Cartorios Eleitorais do Interior do Estado,
por ocasiao das entrevistas ou de eventual remogao do servidor, em razao do principio da economicidade.

8.3 Caso seja selecionado servidor da area de saude, o mesmo devera se comprometer a desenvolver
cumulativamente as atribuigdes do cargo de apoio especializado e as atividades da Fungdo Comissionada ora
vaga.

8.4 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Natal, 05 de abril de 2018.

Andréa Carla Guedes Toscano Campos
Diretora-Geral

ANEXO |
FORMULARIO DE INSCRICAO

1 Identificagao

Nome: Matricula no TRE/RN:

Data de nascimento:
/]

Cargo Efetivo/Area/Especialidade:

Data de ingresso no TRE-RN:

Unidade de lotagéo:

Horario de trabalho atual:

E-mail (institucional):

E-mail (pessoal):

Telefone Celular:

2 Fungao comissionada pretendida

(_ )FC.1-SAMS

3 Descrigao dos titulos académicos (Anexo Il e/ou Ill) (*)
(especializagdo, mestrado, doutorado ou outro)

4 Descrigao de outros documentos comprobatoérios (Anexo Il e/ou Ill) (*)
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5 Declaragao

Declaro, nos termos da Lei:

| — que as informagdes acima s&o verdadeiras;

Il — ter ciéncia dos termos do Edital;

11l — ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia;

IV — ndo estar cumprindo penalidade administrativa ou néo té-la cumprido no periodo de 2 (dois) anos que
antecedem a data de publicacdo deste Edital.

,em de de

Assinatura do candidato

6 Compromisso - Servidores da area de apoio especializado

Comprometo-me, caso seja selecionado, a desenvolver cumulativamente as atribuigdes do meu cargo de apoio
especializado e as atribuicdes da Fungdo Comissionada ora vaga.

,em de de

Assinatura do candidato

(*) O candidato devera anexar copias dos certificados, diplomas e demais documentos que possibilitem
comprovar as informagdes declaradas, nos termos do item 3.1.2 do Edital.

ANEXO Il
CRITERIOS DE PONTUAGAO DA ANALISE CURRICULAR

1 Pés-graduacéo (Cumulativo)

Obijetivo Area de concentragao Nivel Pontuacgéo
Privilegiar os servidores com | a) Administragéo Especializagcao 10,0 pontos
aperfeigoamento nas areas de Mestrado 15,0 pontos
conce’nftragéo aqequadas ao Doutorado 20,0 pontos
exercicio da fungéo. b) Estatistica Especializagdo 10,0 pontos
Mestrado 15,0 pontos
Doutorado 20,0 pontos
c) Psicologia Especializagdo 10,0 pontos
Mestrado 15,0 pontos
Doutorado 20,0 pontos
d) Saude Especializagdo 10,0 pontos
Mestrado 15,0 pontos
Doutorado 20,0 pontos

2 Experiéncia profissional nos ultimos 10 anos (Cumulativo)

Objetivo Descricdo Pontuacédo

Reconhecer a atuacdo do | a) Atuacgdo na area de levantamento de dados | 2,0 por ano completo
servidor € as suas relevantes | estatisticos, elaboracao de relatérios analiticos

atividades no ambito da | b) Atuagdo na area administrativa voltada a | 2,0 por ano completo
Justiga Eleitoral. elaboragéo de termos de referéncia

c) Atuacdo como fiscal de contratos | 2,0 por ano completo
administrativos

3 Participacdo em acdes de capacitacéo validas para Adicional de Qualificagdo nos ultimos 10 anos (Cumulativo)

Objetivo | Descricéo | Pontuacéo
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Valorizar os servidores que
tém por habito investir em seu

a) Cursos sobre planejamento estratégico,
Balanced Scorecard (BSC) e medicdo de

2,0 pontos a cada 40 horas
completas

autodesenvolvimento ao | desempenho
participar de agdes de | b) Nas areas de Planejamento de Contratagdes | 1,5 pontos para cada 40
capacitagéo. (estudos preliminares e elaboragdo de termos | horas completas
de referéncia) e Fiscalizagéo de Contratos
c) Treinamentos sobre aplicativos de escritério | 1,0 ponto para cada 40
(edicdo de textos, elaboracdo de planilhas | horas completas
eletrénicas, criagao de slides de apresentagéo)
d) Cursos sobre qualidade de vida no trabalho | 0,5 ponto para cada 40
ou clima organizacional horas completas
ANEXO 1lI

MATRIZ DE DESCRIGAO DA FUNGAO

SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

ASSISTENTE | (FC.1)

Competéncias da
Unidade

Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas com as
decisdes.

Comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente a solicitagdo e respondendo-a
objetivamente, em linguagem apropriada ao interlocutor, sem erros de portugués.

Utilizar programa de edicdo de slides Power Point, com seus devidos recursos de
formatacéo, animagéo, multimidia e insercéo de figuras, graficos e tabelas, de acordo com
as necessidades da instituicio.

Utilizar programa de edigéo de slides LibreOffice Impress, com seus devidos recursos de
formatagéo, animagdo, multimidia e insergéo de figuras, graficos e tabelas, de acordo com
as necessidades da instituigao.

Utilizar programa de edicao de planilhas Microsoft Excel, incluindo férmulas légicas (Se, E,
Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Utilizar programa de edigdo de planilhas Microsoft Excel, inserindo, organizando e
formatando tabelas, férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Utilizar programa de edicéo de textos Microsoft Word, incluindo recursos de mala direta,
estilos, formularios, modelos, marca d"agua e/ou macros.

Utilizar programa de edi¢cdo de textos Microsoft Word, incluindo recursos de formatagao,
revisao textual, figuras, graficos e tabelas.

Identificar necessidades e solicitar recursos materiais permanentes e de consumo para a
unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacgao, de acordo com a
legislacao vigente.

Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Padronizagcao de Atos do TRE-
RN, estabelecida em norma administrativa interna.

Utilizar programa de edicdo de planilhas Libre Office Calc, inserindo, organizando e
formatando tabelas, férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Utilizar programa de edigdo de planilhas Libre Office Calc, incluindo férmulas logicas,
estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Utilizar programa de edicdo de textos Google Docs, incluindo recursos de mala direta,
estilos, formularios, modelos, marca d"agua e/ou macros.

Utilizar programa de edicdo de textos Google Docs, incluindo recursos de formatagéo,
revisao textual, figuras, graficos e tabelas.

Utilizar programa de edigéo de apresentagbes de slides Google Apresentagbes, com seus
devidos recursos de animagao, multimidia, e modelos (layout), de formatacéo e insercdo de
figuras, graficos e tabelas, em acordo com as necessidades da instituigéo.

Utilizar Google Planilhas, incluindo férmulas légicas (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e
recursos de banco de dados e/ou macros.

Utilizar Google Planilhas, inserindo, organizando e formatando tabelas, formulas basicas
(Média, autosoma, etc.) e graficos.

Utilizar programa de edicdo de texto LibreOffice Writer, incluindo recursos de mala direta,
estilos, formularios, modelos, marca d"agua e/ou macros.

Utilizar programa de edicéo de textos LibreOffice Writer, incluindo recursos de formatagao,
revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
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Analisar diferentes tipos de processos e documentos, dentro do sistema PAE, identificando
falhas e subsidiando decisdes, encaminhando para os setores competentes, de acordo com
a sua natureza e com a legislagéo pertinente.

Operar Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP)

Identificar modelos de pesquisas comportamentais e de salde ocupacional validados que
sejam adequados as necessidades e ao contexto da organizacgéo.

Tabular dados de pesquisas comportamentais e de saude ocupacional, realizando
estatistica descritiva e testes de relagdo entre variaveis, utilizando software apropriado
(como, por exemplo, o SPSS).

Elaborar relatério analitico a partir dos resultados de diagndsticos, contendo propostas de
acbes de melhoria.

Elaborar o documento Termo de Referéncia para contratagdo de servigos, aquisicdo de
materiais permanentes e de consumo, de acordo com o modelo institucional.

Elaborar o Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD) para contratagdo de servigos,
aquisi¢cdo de materiais permanentes e de consumo, de acordo com o modelo institucional.

Elaborar o documento Estudos Preliminares para contratacdo de servigos, aquisicdo de
materiais permanentes e de consumo, de acordo com o modelo institucional.

Operar os modulos de langamento de licengas medicas e de afastamento dentro do sistema
SGRH, guardando sigilo da informagdo de acordo com o capitulo IX do Cédigo de Etica
Médica.

Utilizar os bens publicos, conservando sua funcionalidade e integridade, de acordo com a
legislacao vigente.

Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigcos
prestados pela instituicao.

Cargo Efetivo

Técnico Judiciario ou Analista Jydiciério — Area Administrativa, Técnico ou Analista
Judiciario — Apoio Especializado — Area de Saude ou Psicologia.

Escolaridade Nivel superior completo

Minima

Formacgao Bacharel em qualquer area do conhecimento

Académica

Conhecimentos Nocdes de Gerenciamento de projetos
Modelagem de processos
Planejamento de contratagbes (estudos preliminares e elaboragao de termo de referéncia)
Mensuracio de desempenho

Habilidades Flexibilidade

Visdo Sistémica
Relacionamento interpessoal
Inteligéncia emocional

Perfil Desejavel

Desenvolver uma boa comunicagéo oral e escrita;

Estar aberto ao aprendizado de novas técnicas e métodos de trabalho;

Agir com discrigdo diante das informacdes sigilosas a que tera acesso;

Planejar, organizar e realizar pesquisas e analises estatisticas;

Programar e coordenar as fases do trabalho de coleta de dados e organizar cronograma
para cumprimento dos prazos;

Planejar, orientar e executar tarefas de tabulacdo de dados estatisticos, codificagéo e
concentracéo de dados em quadros, graficos e outras formas de exposi¢ao;

Analisar e interpretar os dados estatisticos e determinagao de fenémenos;

Ser capaz de apresentar os resultados de pesquisas;

Atuar de forma proativa na coleta de informagoes;

Seguir os padrdes de ética descritos no codigo de ética de Instituicao;

Ser capaz de conduzir situagdes que exijam esclarecimento de duvidas e resolugdo de
conflitos, levando em consideragao a situagéo de adoecimento do servidor;

Comprometer-se profissionalmente com o desempenho esperado da unidade.

SECRETARIA JUDICIARIA

ATOS DA SECRETARIA JUDICIARIA
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