ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRICAO

Nowme:

Matricula:

Unidade de Lotagdo:

Enderego de e-mail pessoal:

Ndmero de telefone com Whatsapp:

Descrigdo de certificados e diplomas anexados (apenas os que ndo constam no

Banco de Talentos):

Declaro estar ciente das condigbes do edital, bem como que a minha chefia esta

ciente de minha participagdo no presente certame.

Assinatura (pode ser assinatura digital):

CRITERIOS DE PONTUAg'AO DA ANALISE CURRICULAR

ANEXO I

1 Graduagdo (Cumulativo) - limitado a 15 pontos

formagdo nas dreas de

concentracdo

Objetivo Area de concentragéo Pontuagdo
Privilegiar os | a) Bacharel em Direito
sevvidores com 10,0 pontos

b) Bacharel em Adwministragdo e afins, com

adequadas ao exercicio | 5,0 pontos
N énfase em gestao
da fungdo.
2 Pés-graduagdo (Cumulativo) - limitado a 25 pontos
Objetivo Area de concentragéo Nivel Pontuagdo
Privilegiar 0s L ) Especializacao 10,0 pontos
) 9 a) Direito Puablico ou P £ P
servidores com , Mestrado 15,0 pontos
) Eleitoral
formagdo nas dreas de Doutorado 20,0 pontos

concentracdo

adequadas ao exercicio

b) Outras dreas

Especializagdo

7,0 pontos

Mestrado

10,0 pontos




da fungdo.

Doutorado

15,0 pontos

3 Participagdo em agbes de capacitagdo validas para Adicional de Qualificagdo nos

Ultimos 4 anos, concluidas até a data de publicagdo do edital (Cumulativo) -

limitado a 10 pontos

Objetivo

Descrigdo

Pontuagdo

Privilegiar o
dos

servidores que tém por

desenvolvimento

habito i(nvestir em seu
autodesenvolvimento

ao participar de agbes

de capacitagao.

a) Na area juridica

5,0 pontos a cada
24 horas completas

b) Na drea de gestao

4,0 pontos a cada
24horas completas

b) Outras

2,0 pontos a cada
24horas completas

4 Experiéncia profissional, contabilizada por ano completo até data final da
inscrigdo do processo seletivo (Cumulativo) - limitado a 20 pontos
Objetivo Descrigdo Pontuagdo
a) Atuagdo em Zona Eleitoral 5,0 por ano
completo

Reconhecer a atuagdo
do servidor e as suas
relevantes  atividades
no ambito da Justiga

Eleitoral.

b) Atuagdo em pleitos eleitorais

2,5 por eleigdo

¢) Atuagdo como fiscal de contratos | 2,0 por ano
completo
e) Atuagdo em unidade de| 1,5 por ano
Secretaria da Justica Eleitoral completo
f) Atuagdo na area adwministrativa
P g . 1,0 por ano
em Orgdo publico diverso da
completo

Justica Eleitoral

4 Ocupagdo em cargo ou fungdo de natureza gerencial limitado aos ultimos 5 anos

(Cumulativo) - limitado a 30 pontos

a gestao.

Objetivo Descrigdo Pontuagdo

Aproveitar o ) 5,0 por ano
, a) Em Zona Eleitoral do TRE-RN

conhecimento dos completo

servidores, obtido por | b) Em Zona Eleitoral de outro | 4,0 por ano

meio do exercicio de | Regional completo

atividades relacionadas | ¢) Em drea juridica do TRE-RN 3,0 por ano

completo




d) Em drea adwministrativa do | 2,0 por ano
TRE-RN completo
e) Em drea juridica de Outro | 1,0 por ano
Regional completo

ANEXO Il

MATRIZ DE DESCRICAO DAS FUNCOES

CHEFE DE SECAO (FC.6)

Atribuigbes
Unidade

da

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

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

I — planejar, organizar, controlar, zelar pelas atividades
adwministrativas, de atendimento ao publico, supervisionando os
procedimentos relativos a alistamento, transferéncia, revisdo,
segunda via e atualizagdo 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;

VIl — vregistrar, autuar e processar os feitos judiciais e
administrativos,  promovendo a  sua  movimentagdo,
acompanhando prazos e praticando todos os atos ordinatérios
necessdrios a regular tramitagdo, 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
legislagdo;

IX — submeter ao Juiz Eleitoral, mensalmente, relatério dos

processos em tramitagdo na Zona Eleitoral, informando-lhe a




situagdo dos feitos;

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 fungdes de Oficial de Justiga;

Xl = guardar, controlar e organizar os formuldarios 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 legislagdo;

XIV — assegurar os meios necessarios a realizagdo de inspegdes
e corveigcoes;

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 wmaterial
permanente e de consumo, incluindo os de informadtica,
alocados no cartério eleitoral, comunicando imediatamente a
Secretaria de Adwministragdo, Orgamento e Finangas ou a
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Eleigbes, conforme
for o caso, o eventual extravio ou danificagdo de bens;

XVII = informar a Coordenadoria Administrativa e de
Infraestrutura/SAOF  a  situagdo do  imdvel 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;

XVl - realizar a cada ano, no més de maio, e quando assumir
suas fungdes, um arvolamento dos bens pertencentes a Justica
Eleitoral, e confrontd-lo com o anterior, para envio a drea
responsdvel do Tribunal, a fim de atualizar o Termo de
Responsabilidade do Agente;

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

XX — fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal Regional

Eleitoral do Rio Grande do Norte para atendimento de




solicitagdes encaminhadas pela Zona Eleitoral, atestando as
respectivas notas fiscais;

XXl — consultar a Coordenadoria Adwministrativa e de
Infraestrutura/SAOF sobre os procedimentos relativos a
contratagdo de materiais e servicos necessdrios para a Zona
Eleitoral, sendo vedada a vealizagdo de despesas sem
autorizagdo prévia da Secretaria de Adwministragdo e
Orgcamento;

XXl  — solicitar a Coordenadoria Adwministrativa e de
Infraestrutura/SAOF a aquisicdo, instalagdo e conserto de
méveis e equipamentos, bem como reparos necessarios no
imdvel ocupado pela Zona Eleitoral;

XXl — vrequisitar o wmaterial de consumo necessario ao
desenvolvimento das atividades laborais do cartério eleitoral,
utilizando o sistema informatizado préprio;

XXIV - utilizar os servicos postais e as linhas telefénicas no
estrito interesse do servico, observando as orientagbes da
Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura/SAOF e as
disposigbes contratuais, informando os problemas verificados;
XXV — utilizar as linhas dedicadas no estrito interesse do
servigo, observando as orientagbes da Coordenadoria de
Infraestrutura Tecnolégica e as disposicbes contratuars,
informando os problemas verificados;

XXVI — solicitar, quando necessaria e devidamente justificada,
indenizagdo de transporte ou didrias, observadas a forma e as
condigdes estabelecidas em norma prépria;

XXVIl = solicitar a Coordenadoria de Infraestrutura
Tecnoldgica/STIE a aquisi¢gdo, a instalagdo e o conserto de
equipamentos de informatica alocados na Zona Eleitoral;
XXVIIl = controlar a assiduidade e a pontualidade dos
sevvidores efetivos e requisitados, comunicando ao Juiz
Eleitoral, de imediato, as anormalidades verificadas;

XXIX — justificar ao Juiz Eleitoral a necessidade de requisi¢do
de servidores ou de sua renovagdo;

XXX — submeter a anuéneia do Juiz Eleitoral a escala de férias
a ser encaminhada a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XXXI — velar pela exclusiva instalagdo e utilizagdo de softwares
e sistemas autorizados pelo Tribunal;

XXXl —  vremeter e veceber quaisquer equipamentos




encaminhados para manutengdo;

XXXl — solicitar o cadastramento dos usudrios 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 cardter permanente;
XXXV — comunicar ao Juiz Eleitoral, por wmeio oficial, as
irregularidades que verificar na execugdo dos servigos;

XXXVI — informar ao Juiz Eleitoral os recursos humanos e
materiais necessdrios ao desenvolvimento do servigo, cabendo-
(he, ainda, a sua administragdo e aplicagdo;

XXXVII = encaminhar ao Juiz Eleitoral sugestdes para
racionalizagdo e simplificagdo procedimental;

XXXVl = 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 lhes forem
determinadas pelo Juiz Eleitoral ou pelo Tribunal, no ambito
da jurisdigdo eleitoral.

XL — acessar diariamente a rede interna da Justi¢a Eleitoral
(intranet) e o correio eletronico institucional, transmitindo o

conteudo recebido, quando necessdrio, ao Juiz Eleitoral;

Em anos eleitorais:

| — planejar, supervisionar e gerenciar os trabalhos inerentes as
elei¢bes;

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

Il — executar os servigos necessarios a realizagdo 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
votagdo e respectivas segdes, com os dados necessarios a sua
identificagdo e funcionamento, inclusive no que concerne ao
estado geral de conservagdo, instalagbes elétricas e condigdes de

acesso ao eleitor deficiente fisico, levando ao Juiz as reais




condigdes de acessibilidade para as providéncias cabiveis a
espécie;

V — receber e conferir, nas eleigdes municipais, os documentos
relativos a vegistro 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 orientagdo do Juiz

Eleitoral.

Cargo Efetivo

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

Escolaridade

Minima

Nivel superior completo

Formacgdo

Académica

Em qualquer drea do conhecimento

Competéncias
Gerencials

(Comportamentais)

Lideranga

Visdo Sistémica

Planejamento e Organizagdo
Capacidade de decisdo e negociagdo
Foco nos resutados

Flexibilidade

Credibilidade

Competéncias

Funcionais Técnicas

Conhecimento em Direito Eleitoral e afins
Comunicagdo escrita
Conhecimento de normas e rotinas de protocolo

Pratica cartordria

Competéncias
Funcionais

Comportamentais

Inteligéncia emocional

Atendimento ao piblico

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 ACAO 2020-2021

NO

Objetivo Nome do | Justificativ | Descrigdo | Periodo Equipe | Custo

Ordem | Estratégico | Projeto/A¢d | a (como?) (quando?) | (quem?) | R$




(PEJERN)

(o que?)

(por qué?)

(quanto?)

Natal, em ___ de

Assinatura do candidato

de 2020.




