ANEXOS DO EDITAL N° 16/2020-GP

ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRIGAO

Nome: Matricula:

Unidade de Lotagao:

Endereco de e-mail pessoal:

Numero de telefone com Whatsapp:

Descrigao de certificados e diplomas anexados (apenas os que ndo constam no Banco de Talentos):

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

Assinatura (pode ser assinatura digital):

ANEXO Il
CRITERIOS DE PONTUAGAO DA ANALISE CURRICULAR

1 Graduagéo (Cumulativo) - limitado a 15 pontos

Objetivo Area de concentracio Pontuagéao

a) Bacharel em Direito

Privilegiar os servidores com 10,0 pontos
formagcdo nas areas de
concentragdo adequadas ao
exercicio da funcao.

b) Bacharel em Administragédo e afins, com énfase em

gestiio 5,0 pontos
2 Po6s-graduagao (Cumulativo) - limitado a 25 pontos
Objetivo Area de concentragao Nivel Pontuagao
Especializagéo 10,0 pontos
a) Direito Publico ou Eleitoral Mestrado 15,0 pontos
Privilegiar os servidores com Doutorad 200 :
formagdo nas areas de outorado - pontos
conce’n_tragao ad?quadas ao Especializagao 7,0 pontos
exercicio da fungao.
b) Outras areas Mestrado 10,0 pontos
Doutorado 15,0 pontos




3 Participagdo em acdes de capacitagdo validas para Adicional de Qualificagdo nos ultimos 4 anos,

concluidas até a data de publicagéo do edital (Cumulativo) - limitado a 10 pontos

Objetivo Descri¢ao Pontuacgéo
Privilegiar o | a) Na érea juridica 5,0 pclmttos a cada 24 horas
desenvolvimento dos completas
servidores que tém por

. . q . P i = 4,0 pontos a cada 24horas
habito investr em seu | b) Na area de gestdo

. completas

autodesenvolvimento ao
partm_par~ de agdes de 2,0 pontos a cada 24horas
capacitagao. b) Outras

completas

4 Experiéncia profissional, contabilizada por ano completo até data final da inscricdo do processo seletivo
(Cumulativo) - limitado a 20 pontos

Objetivo

Descricao

Pontuagao

Reconhecer a atuagdo do
servidor e as suas
relevantes atividades no
ambito da Justica Eleitoral.

a) Atuagdo em Zona Eleitoral

5,0 por ano completo

b) Atuagédo em pleitos eleitorais

2,5 por eleigao

c) Atuagéo como fiscal de contratos

2,0 por ano completo

e) Atuagdo em unidade de Secretaria da
Justiga Eleitoral

1,5 por ano completo

f) Atuagdo na area administrativa em 6rgéo
publico diverso da Justiga Eleitoral

1,0 por ano completo

5 Ocupagéo em cargo ou fungéo de natureza gerencial limitado aos ultimos 5 anos (Cumulativo) - limitado a

30 pontos

Objetivo

Descrigao

Pontuagéo

Aproveitar o conhecimento
dos servidores, obtido por

a) Em Zona Eleitoral do TRE-RN

5,0 por ano completo

b) Em Zona Eleitoral de outro Regional

4,0 por ano completo

meio do exercicio de
atividades relacionadas a | ¢) Em area juridica do TRE-RN 3,0 por ano completo
gestao.
d) Em area administrativa do TRE-RN 2,0 por ano completo
e) Em area juridica de Outro Regional 1,0 por ano completo
ANEXO 1l

MATRIZ DE DESCRIGAO DAS FUNCOES

CHEFE DE SECAO (FC.6)

Atribuigbes da Unidade

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

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

IIl — planejar, organizar, controlar, zelar pelas atividades administrativas, de atendimento
ao publico, supervisionando os procedimentos relativos a alistamento, transferéncia,




revisao, segunda via e atualizag&o do historico 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;

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

VIII — 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 tramitagcdo na
Zona Eleitoral, informando-lhe a situagéo dos feitos;

X — expedir certidoes 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 fungdes de Oficial
de Justica;

XII — guardar, controlar e organizar os formularios de RAE e de titulos eleitorais;

XIII — manter o controle e o registro de todo o expediente cartorario, bem como conservar,
atualizado e organizado, o acervo de legislagéao;

XIV — assegurar os meios necessarios a realizagéo de inspegdes e correigoes;

XV — Controlar o acervo documental do Cartério Eleitoral, realizando, anualmente, o
levantamento dos documentos que poder&o 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 Administracdo e Orgamento ou a Secretaria de Tecnologia da Informacéo,
conforme for o caso, o eventual extravio ou danificagdo de bens;

XVIlI — informar a Coordenadoria de Apoio Administrativo/SAO a situagdo do imével
ocupado, comunicando, com a maxima antecedéncia possivel, a eventual mudanga de
enderego, e solicitando a transferéncia e a instalagdo de linhas telefénicas, quando for o
caso;

XVIII - realizar a cada ano, no més de maio, € quando assumir suas fungdes, 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 Material e Patrimoénio/SAO os bens permanentes
que néo 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 solicitagbes encaminhadas pela Zona Eleitoral, atestando as
respectivas notas fiscais;

XXI — consultar a Coordenadoria de Apoio Administrativo/SAO sobre os procedimentos
relativos a contratagdo de materiais e servicos necessarios para a Zona Eleitoral, sendo
vedada a realizagdo de despesas sem autorizagdo prévia da Secretaria de Administragao
e Orgamento;

XXII — solicitar a Coordenadoria de Apoio Administrativo/SAO a aquisi¢ao, instalagédo e
conserto de méveis e equipamentos, bem como reparos necessarios no imével ocupado
pela Zona Eleitoral;

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

XXIV — utilizar os servigos postais e as linhas telefénicas no estrito interesse do servigo,




observando as orientagdes da Coordenadoria de Apoio Administrativo/SAO e as
disposigdes contratuais, informando os problemas verificados;

XXV — utilizar as linhas dedicadas no estrito interesse do servigo, observando as
orientagdes da Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura Tecnoldgica e as disposicoes
contratuais, informando os problemas verificados;

XXVI - solicitar, quando necessaria e devidamente justificada, indenizacao de transporte
ou diarias, observadas a forma e as condigdes estabelecidas em norma propria;

XXVIlI — solicitar a Coordenadoria de Infra-Estrutura Tecnolégica/STI a aquisicdo, a
instalacéo 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 instalacédo e utilizagdo de softwares e sistemas autorizados
pelo Tribunal;

XXXII — remeter e receber quaisquer equipamentos encaminhados para manutengao;
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
execucao dos servigos;

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

XXXVII — encaminhar ao Juiz Eleitoral sugestdes para racionalizagdo e simplificacéo
procedimental;

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

XXXIX — exercer outras atividades correlatas que lIhes forem determinadas pelo Juiz
Eleitoral ou pelo Tribunal, no ambito da jurisdigéo eleitoral.

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

Em anos eleitorais:
| — planejar, supervisionar e gerenciar os trabalhos inerentes as eleigoes;

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

IIl — executar os servigos necessarios a realizagao dos pleitos eleitorais, sempre em estrito
cumprimento as normas vigentes e as determinagdes do Juiz Eleitoral;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro de locais de votacao e respectivas segoes,
com os dados necessarios a sua identificagao e funcionamento, inclusive no que concerne
ao estado geral de conservagao, instalagcdes elétricas e condigbes de acesso ao eleitor
deficiente fisico, levando ao Juiz as reais condigbes de acessibilidade para as
providéncias cabiveis a espéecie;

V — receber e conferir, nas eleicdes 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 os trabalhos
eleitorais, sob a orientagéo do Juiz Eleitoral.

Cargo Efetivo

Técnico ou Analista Judiciario da Justica Eleitoral, exceto os ocupantes de cargos que
possuam especialidades

Escolaridade Minima

Nivel superior completo

Formacgao Académica

Em qualquer area do conhecimento

Competéncias
(Comportamentais)

Gerenciais

Lideranga

Visdo Sistémica

Planejamento e Organizagao
Capacidade de deciséo e negociagao
Foco nos resutados

Flexibilidade

Credibilidade

Conhecimento em Direito Eleitoral e afins

Comunicagao escrita

Competéncias  Funcionais
Técnicas . .
Conhecimento de normas e rotinas de protocolo
Pratica cartoraria
- L Inteligéncia emocional
Competéncias  Funcionais

Comportamentais

Atendimento ao publico

Perfil Desejavel

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

ANEXO IV

PLANO DE AGAO 2020-2021

Objetivo Nome do . . s . .
N° Estratégico Projeto/Agéo Justificativa Descrigao Periodo Equipe Custo — R$
el (por qué?) (como?) (quando?) (quem?) (quanto?)
(PEJERN) | (0 que?) por quer : q °) | {quem: quantor
Natal, em de de 2020.




Assinatura do candidato

ANEXO V

PASSO A PASSO PARA INSTALACAO DO ZOOM

Participando de entrevista avaliativa com aplicativo Zoom no smartphone
Instalando o aplicativo

Pré requisito para participar da videoconferéncia: instalar o aplicativo Zoom Cloud Meetings, disponivel tanto
na Play Store (Android) quanto na App Store (Apple)

Z0O0OM Cloud
Meetings

Zzoom.us

Uma vez instalado em seu smartphone, ja esta habilitado a participar das videoconferéncias.

Conectando na sessao

Vocé recebera um link similar ao exemplificado abaixo, convidando-o a entrar na sessao:

Join our Cloud HD Video Meeting
now

Zoom is the leader in modern enter...
us04web.zoom.us

estd convidando
vocé para uma reunidao Zoom
agendada.

Toépico: Sesséo do dia 24/03/2020
- Manha (Videoconferéncia)
Hora: 24 mar 2020

Entrar na reuniao Zoom
https://us04web.zoom.us/j
/519217572?pwd=TIQxL2hnVWJ5
RE450HJCY2pYenV

Apos clicar no link, 0o mesmo devera ser aberto no aplicativo Zoom:

Q © 0 ¢

Zoom Samsung Opera Chrome
Internet
Opera Mini

S6 uma vez Sempre



Na entrada, 0 Zoom perguntara seu nome. Sera 0 nome que ird aparecer para os outros participantes. Digite
seu nome e clique em "OK"

Insira seu nome

Fulano de Tal

Cancelar

Ao conectar, o sistema informara que vocé deve ligar o audio do dispositivo. Isso deve ser feito para poder
ouvir o audio dos participantes. Entéo, clique no bot&o "Incluir udio” no canto inferior esquerdo:

Ligar via Audio do Dispositivo

Incluir dudio Iniciar VideoCompartilhaiParticipantes ~ Mais

Interagindo na sessao

Uma vez ingressado na sessdo, seu microfone e camera estardo desligados por padrdo. Ao ser solicitado que
vocé se pronuncie, podera habilita-los nos 02 botdes do canto inferior esquerdo (desativar mudo e iniciar
video):

NE e

Desativar muIniciar VideoCompartilhalParticipantes ~ Mais

Apo6s sua fala, deve desativar ambos até que seja solicitado novamente.

Para acompanhar os outros participantes da sessdo, basta tocar na tela principal (onde o video esta
passando) e deslizar para a esquerda ou para a direita.

Ha, também, um chat (bate papo) disponivel no botdo Participantes que eventualmente sera usado para
envio de mensagens.



