ANEXO Il - COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIO - COMUNICADO N. 01/2022

DAS ATRIBUICOES DAS VAGAS DE ESTAGIO

VAGAS DESTINADAS AOS CARTORIOS ELEITORAIS

CURSO:

ATRIBUICOES PRINCIPAIS

Administragdo

Auxiliar no atendimento ao publico; auxiliar no controle e organizagdo de documentos,
materiais, arquivos fisicos e digitalizados; auxiliar na elaboragdo de relatérios, planilhas
e graficos; auxiliar nos servigos administrativos; auxiliar na redagdo e digitagdo de
documentos em geral; auxiliar no controle de pagamentos de auxiliares aos pleitos; e
auxiliar nas agdes de treinamento da unidade, dentre outras.

Direito

Auxiliar no acompanhamento de processos criminais-eleitorais e administrativos; auxiliar
no atendimento ao publico; auxiliar nas atividades inerentes ao pleito e nas rotinas
gerais, tanto judiciais quanto administrativas; auxiliar nos atos processuais diversos, tais
como autuagdo, registros de processos e juntada de documentos; e auxiliar na
elaboragdo e expedigdo de mandados, despachos, certiddes, dentre outras.

VAGAS DESTINAS A SECRETARIA DO TRE-ES

CURSO:

LOTACAO: ATRIBUICOES PRINCIPAIS

Administragdo

Sec¢do de Compras Auxiliar no acompanhamento dos prazos para entrega de
materiais e verificagdo da regularidade fiscal das empresas
vencedoras nas licitagbes; auxiliar na elaboragdo de
tabelas demonstrativas de pregos; auxiliar na realizagdo de
pesquisa de mercado para verificagdo dos pregos
praticados; e auxiliar no cadastro de fornecedores, dentre
outras.

Administragdo

Segdo de Almoxarifado e|Auxiliar no acompanhamento do recebimento do
Patriménio material, mantendo contato com a Se¢do de Compras para
verificar a possibilidade de recebimento, e efetuando
pesquisa na internet acerca da validade do documento
fiscal; auxiliar na preparacdo do documento fiscal para
envio para pagamento; auxiliar no controle dos bens
permanentes de propriedade do TRE/ES e dos materiais de
consumo fornecidos as diversas unidades internas e
cartdrios eleitorais, mediante acompanhamento da
devolugdo das Guias emitidas pelo sistema ASI e mediante
contato telefénico e via e-mail com as unidades do TRE-ES;
auxiliar no empréstimo de urnas manuais, mantendo
contato, por contato telefonico e por e-mail, com o
solicitante e preparando o documento para empréstimo;




auxiliar no arquivamento de pastas e processos
encerrados na Segdo; auxiliar no envio de documentos e
protocolos da Segdo para o Arquivo Central; auxiliar na
abertura e organizagdo de pastas para arquivamento de
documentos na Segdo; auxiliar no envio de protocolo pelo
SADP para unidade diversa; auxiliar na autuagdo de
processos; auxiliar no acompanhamento de troca de
chefia de qualquer unidade do TRE-ES, mediante consulta
didria ao DOU, para fins de alteragdo de responsavel pela
guarda de bens; auxiliar na preparacdo de guias de
material de consumo no periodo eleitoral para distribui¢do
de materiais de elei¢do para todos os cartdrios eleitorais;
auxiliar no atendimento de materiais de consumo no
periodo eleitoral; auxiliar na transferéncia de materiais
permanentes no sistema ASI; auxiliar no atendimento e
direcionamento de telefonemas na Segdo.

Administragdo

Se¢do de Gestdo de
Desempenho

Auxiliar nas gestSes de convénio de estdgio curricular;
auxiliar nos processos contratagdo de estagidrios; auxiliar
na elaboragdo de processo de folha(s) de pagamento;
auxiliar nas agdes de treinamento; auxiliar no controle e
organizagdo de documentos, materiais, arquivos fisicos e
digitalizados; auxiliar na elaboragdo de relatdrios,
planilhas e graficos; auxiliar nos servigos administrativos;
e colaborar na redagdo e digitalizagdo de documentos em
geral.

Administragdo

Gabinete da Secretaria
de Gestdo de Pessoas

Auxiliar na analise de processos relacionados a unidade de
gestdo de pessoas, que envolvem beneficios, direitos,
deveres e frequéncia de servidores, adicionais de
qualificagdo, treinamentos, folhas de pagamento,
requisi¢des de servidores, juizes eleitorais, oficiais de
justica, desenvolvimento de carreira, licengas médicas e
aposentadoria; auxiliar na elaboragdo de despachos a
partir de consulta a legislagdo relacionada aos processos;
enviar e controlar os processos em tramitagdo;
compreender as etapas dos processos e auxiliar no
controle e organizagdo de documentos, materiais,
arquivos fisicos e digitalizados; auxiliar nos servigos
administrativos; e auxiliar na elaboragdo de relatérios de
governanga, dentre outras.

Arquivologia

Setor de Arquivo

Auxiliar na produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos de uso corrente




intermedidrio; auxiliar na indexacdo de documentos e
alimentagdo do banco de dados de arquivo; auxiliar na
organizagdo de documentos de guarda permanente,
dentre outras.

Biblioteconomia

Coordenadoria d

o

Jurisprudéncia

o

Documentagdo

Auxiliar na catalogagdo e classificagdo de documentos;
auxiliar na operagdo do Sistema Aleph 500 (inclusdo de
livros, periddicos, etc); auxiliar na circulagdo de livros;
auxiliar na inclusdo das normas internas do TRE/ES na base
da Rede da Justiga Eleitoral (REJE), dentre outras.

Ciéncia
Computagdo,

Engenharia
Computagdo,

da

Engenharia Elétrica,

Coordenadoria de

Sistemas Eleitorais

Auxiliar no recebimento, teste e instalagdo de
equipamentos de Biometria; auxiliar na validagdo de
softwares de elei¢Ges comunitdrias, suporte nos sistemas
biométricos e aos seus respectivos usuarios; auxiliar na
certificagdo dos softwares das urnas; auxiliar na geragdo

de planilhas estatisticas, dentre outras.

Sistemas de

Informagédo

Ciéncia da|Segdo de Suporte | Auxiliar no suporte em Microinformatica, incluindo a

Computagdo, Operacional instalagdo de dispositivos; auxiliar na instalagdo e
configuragdo de periféricos; auxiliar na configuragdo do

Engenharie: da sistema operacional Windows; auxiliar na operagdo basica

Computagéo, de softwares; auxiliar na configuragdo bésica de redes;

Engenharia Elétrica, auxiliar na instalagdo de drivers; auxiliar na execugdo de
scripts; auxiliar na andlise e diagndsticos de ocorréncias de

Sistemas de TIC, dentre outras.

Informagdo

Ciéncia da|Coordenadoria de | Auxiliar no Desenvolvimento de software, em linguagem

Computagdo, Andlise e|Java e HTML, com técnicas de qualidade de software,

Desenvolvimento usando praticas ageis do tipo: padrdes de codificagdo,

Engenhari? da TDD, BDD, integragdo continua, refatoracdo de cddigo,

Computacdo, testes unitarios, testes de aceitagdo, SCRUM, Kanban;

Sistemas de dentre outras.

Informagdo

Ciéncia da|Secdo de Treinamento e|Auxiliar no controle e organizagdo de documentos,

Computagdo, Capacitagdo materiais, arquivos fisicos e digitalizados; auxiliar na
elaboragdo de relatdrios, planilhas e graficos; auxiliar nos

Engenharia da servicos administrativos; participar das agdes de

Computagdo,

treinamento da unidade; auxiliar nos atendimentos aos




Sistemas de | Escola Judiciaria Eleitoral | clientes internos e externos; auxiliar no desenvolvimento,
Informagdo personalizagdo e edi¢do de sistemas de informagdo;
auxiliar no gerenciamento de sistema da informagdo e
customizagdo e design de interfaces com usuario, dentre
outras.

Ciéncias Contabeis  |Coordenadoria de | Auxiliar na analise de conformidade de registros contdbeis
Orgcamento e Finangas; |e na elaboragdo de relatdrios gerenciais de
acompanhamento e controle de despesas; auxiliar na
elaboragdo de relatérios gerenciais com utilizagdo de
conhecimentos matemdticos e estatisticos; auxiliar nos
registros contadbeis de altera¢ido do quadro de
detalhamento da despesa, dentre outras.

Ciéncias Contabeis Segdo de Manutengdo, |Auxiliar nas atividades operacionais do Setor; conferir
Conservagdo, Seguranga | documentos; auxiliar na verificagdo de contratos; elaborar
e Transporte. calculos; apoiar as atividades de fiscalizagdo documental
dos contratos administrativos do setor (conferéncias de
documentos trabalhistas e previdencidrios, controle de
faturamento dos contratos, calculos diversos (folha de
pagamento, hora extra, beneficios, etc.); elaborar
planilhas de controle; outras que surgirem no decorrer do

estagio.
Comunicagdo Social |Assessoria de | Auxiliar na clipagem impressa e eletr6nica; auxiliar no
Planejamento atendimento a imprensa; auxiliar na atualizagdo de redes
Estratégico e|sociais e mailing; auxiliar na produgdo de notas, release e
Comunicagdo relatdrios; auxiliar no suporte para produgdo de
Institucional informativos; auxiliar na cobertura de eventos com a

produgdo de textos e fotos; auxiliar na atualizagdo do site
do TRE-ES, dentre outras.

Comunicagdo Social |Coordenadoria d
Jurisprudéncia

]

Auxiliar na diagramagdo, com estética visual, de
ementarios contendo a Jurisprudéncia da Corte do TRE-ES;
Documentagdo auxiliar na diagramagdo de informativos com temas
pertinentes ao direito eleitoral; auxiliar na publicagdo de
informativos juridicos em anos eleitorais contendo
matérias referentes ao pleito; auxiliar na publicagdo das
respectivas encadernagdes na intranet/internet do TRE-

il

ES; auxiliar na confeccdo das capas das referidas
publicagbes, dentre outras.

Direito Assessoria Juridica d

O

Auxiliar na elaboragdo de pareceres e na realizagdo de
Presidéncia pesquisas jurisprudenciais, dentre outras.




Direito

Coordenadoria de
Jurisprudéncia e
Documentagdo

Auxiliar na Pesquisa de Jurisprudéncia nos sites dos
Tribunais; auxiliar na indexagdo das decisdes do Tribunal;
auxiliar na digitalizagdo de decisGes (legislagdo interna,
Acorddos e Resolugdes); auxiliar na inclusdo das decisdes
do Tribunal no Portal na Intranet; auxiliar na operagéo dos
sistemas ITAR e SJUR; auxiliar na elaboragdo da Sintese;
auxiliar na confecgdo de Ementarios, dentre outras.

Direito

Corregedoria  Regional
Eleitoral

Auxiliar na elaboragdo de pareceres; auxiliar na realizagdo
de pesquisas jurisprudenciais, dentre outras.

Direito

Gabinete da Secretaria
de Administragdo e
Orgamento

Auxiliar no acompanhamento diario, sistematizando para
divulgagdo interna na Secretaria do TRE-ES, das
publicagbes de novas legislagdes e decisdes do TCU;
auxiliar na elaboragdo de minutas de despacho do
Gabinete, relacionadas as instru¢do de procedimentos
licitatdrios, contratagdes diretas, questdes orgamentdrias
e financeiras, dentre outras.

Direito

Ouvidoria

Auxiliar na Realizagdo de pesquisas acerca dos
procedimentos juridicos no dmbito da ouvidoria; auxiliar
na elaboragdo de relatdrio trimestral e anual dos servigos
de atendimento efetuados pela ouvidoria; acompanhar o
cumprimento das decisdes do Ouvidor Eleitoral; auxiliar
na elaboragdo de despachos nos procedimentos
administrativos e eleitorais; auxiliar na elaboragdo de
oficios, memorandos e requerimentos administrativos;
recepcionar o jurisdicionado registrando as solicitagdes
feitas pelo mesmo; prestar informagdes aos
jurisdicionados quando requeridas; acompanhar as
manifestagdes enviadas pela internet com relagdo a Justica
Eleitoral, dentre outras.

Direito

Segdo de Contratos

Pesquisar termos de editais e de contratagdes firmadas em
Grgdos federais; pesquisar jurisprudéncias do Tribunal de
Contas da Unido; estudar processos de apuragdo e
elaborar intimagGes e citagbes de empresas; auxiliar na
elaboragdo de instrumentos contratuais; auxiliar desde a
autuagdo de tramitagdo processual até a formalizagdo dos
contratos (Formulagdo de oficios para envio de
instrumentos contratuais, arquivamento de instrumentos
contratuais, registro de contratos e apostilas), dentre
outras.







