Formulario Trilhas de Carreira

Referéncia na Estrutura
COLOG

Folha de Rosto da Trilha de Carreira

01/08/2012

Nome da Trilha de Carreira
Cadastro e Sistemas Eleitorais e Urnas Eletrénicas
Processos Vinculados a Trilha de Carreira
Gestao da Apuracéo e Divulgagédo das
Elei¢cbes

Filiacdo Partidaria

Gestéo da Logistica de Urnas Eletronicas

Gestédo de Atendimento Itinerante Gestdo de EleicGes Parametrizadas Gestéo do Cadastro Eleitoral

Gestao dos Sistemas Eleitorais

Requisitos de Formacé&o da Trilha de Carreira
Ensino Superior em Ciéncias da Computacao e areas afins

Obrigatoriedade dos Requistos de Formagao da Trilha de Carreira

Preferencial ( X)

Obrigatério ()

Competéncias Especificas

Competéncia 1

Competéncia

Administrar os sistemas eleitorais

Descrigao

Administrar a utilizacao dos sistemas eleitorais, participando dos
testes regionais e nacionais, definindo politicas de acesso,
disponibilizando relatérios, definindo orientagdes para geracéo de
midias e preparagdo de urnas, bem como ministrando treinamentos, a
fim de possibilitar a adequada utilizagcao dos sistemas.

Competéncia 2

Administrar o parque de urnas eletrénicas

Administrar o parque de urnas eletrdnicas, controlando a logistica de
distribuicéo e recolhimento de urnas e seus materiais agregados, bem
como promovendo a conservacao e armazenamento dos
equipamentos.

Competéncia 3

Administrar o cadastro eleitoral e o sistema
Filiag&o Partidaria no ambito do TRE-PA

Administrar o cadastro eleitoral, monitorando as atividades das Zonas
Eleitorais relativas a utilizagéo do sistema ELO e prestar suporte
técnico no uso do sistema ELO e do sistema de Filiagcdo Partidaria,
visando a fidedignidade dos dados.

Competéncia 4

Administrar eleicbes parametrizadas

Administrar a realizag&o de eleicbes parametrizadas, elaborando o
projeto, monitorando a execugéo, preparando as urnas, capacitando
0s mesarios e prestando suporte técnico, visando a cessédo das urnas
eletronicas e ao apoio as entidades demandantes.

Competéncia 5

Administrar os pedidos de criagéo e
reordenamento de Zonas Eleitorais, criacdo de
Postos de Atendimento ao Eleitor e Centrais de

Atendimento, no ambito do TRE-PA.

Planejar, propor e analisar pedidos de criacdo e reordenamento de
Zonas Eleitorais no Estado do Para, assim como verificar o impacto de
alteracdes substanciais de eleitorado referentes ao processamento de

DE-PARA no intuito de submeté-las a homologagao do Tribunal
Superior Eleitoral, bom como os Postos de Atendimento a Eleitores e
Centrais de Atendimento.

Competéncia 6

Planejar as contratacdes relacionadas a
operacionalizac&o e transporte de urnas
eletrénicas

Especificar e demandar a contratacdo dos servigos de técnico de
eleicdo e de transporte de urnas para as eleigdes.
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Competéncia Especifica
Administrar os sistemas eleitorais
Descrigcao

Administrar a utilizagcdo dos sistemas eleitorais, participando dos testes regionais e nacionais, definindo politicas de acesso, disponibilizando
relatérios, definindo orientagfes para geragdo de midias e preparacao de urnas, bem como ministrando treinamentos, a fim de possibilitar a

adequada utilizacdo dos sistemas.
Lista de Evidéncias

1 Homologa os sistemas eleitorais participando dos testes de integragao.

2 Define a politica de acesso e uso dos sistemas eleitorais através de permissdes especificas para cada ambiente,
como Secretarias, Cartdrios, etc., prezando pela seguranca na utilizagédo dos sistemas.
Fornece documentos e resultados de elei¢des oficiais, observando a legislacéo vigente e assegurando a

s confiabilidade das informagdes, a fim de atender as demandas de clientes internos e externos.

4 Configura os parametros de utilizacédo dos sistemas eleitorais a nivel estadual, observando a legislacao vigente,
realizando testes e buscando minimizar erros, de forma a evitar retrabalho e falhas.
Disponibiliza procedimentos de geragéo de midias e preparacdo de urnas e realiza o suporte e controle das

5 atividades, de acordo com a legislagao vigente e de forma precisa, objetivando o devido preparo das urnas
eleitorais.

6 Presta apoio aos treinamentos sobre os sistemas eleitorais, elaborando materiais didaticos e objetivando instruir
de forma clara os clientes internos e externos.
Disponibilza as versdes dos sistemas eleitorais aos cartérios, bem como publica manuais e guias rapidos de

! utilizac&o.

8 Define as instrugdes para a participacdo em simulados, através de orientagdes disponibilzadas as zonas, visando
dirimir os erros e duvidas sobre a integracao entre 0s sistemas.
Monitora a recepcdo dos arquivos de resultado da elei¢ao, auxilia no tratamento de pendéncias e acompanha a

2 totalizacdo dos resultados e emissao dos relatérios das juntas eleitorais.

Conhecimentos
Auditoria de sistemas de informacéo
Resoluc¢des do TSE sobre sistemas eleitorais
Sistemas de informacé&o
Sistemas eleitorais
Técnica de instrutoria
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Competéncia Especifica
Administrar o parque de urnas eletrénicas
Descrigao

Administrar o parque de urnas eletrénicas, controlando a logistica de distribuic@o e recolhimento de urnas e seus materiais
agregados, bem como promovendo a conservagao e armazenamento dos equipamentos.

Lista de Evidéncias

Estima o nimero de urnas eletrénicas e materiais a serem utilizados em cada pleito eleitoral, baseando-se na
quantidade de se¢des eleitorais existentes e no total de equipamentos disponiveis no TRE-PA, de forma a
disponibilizar quantidade suficiente para atender as necessidades das Zonas Eleitorais e se evitar ao maximo a
ocorréncia de votagdes manuais.

Controla as atividades de manutencao preventiva e corretiva das urnas eletrénicas e baterias acondicionadas no
depdsito de urnas do TRE-PA, acompanhando e fiscalizando as atividades terceirizadas contratadas, verificando se
2 as normas do TSE e as determina¢des contratuais estdo sendo cumpridas pelas prestadoras, bem como adotando
os procedimentos necessarios para a abertura dos chamados de manutencéo, de forma a propiciar equipamentos
integros para utilizagcdo nas diversas atividades do Tribunal.

Controla os estoques de pecas e materiais agregados das urnas eletronicas, baseando-se na andlise histérica de

B utilizacao, subsidiando a aquisicdo dos materiais pelo TSE, a fim de garantir o atendimento continuo das
necessidades de reposicdes e disponibilidade para as elei¢des.

Acompanha junto as zonas as atividades de elaboracéo das rotas de distribuicéo e recolhimento de urnas e seus
4 materiais agregados, verificando o correto fornecimento de informacgdes e uso dos sistemas especificos pelas
Zonas Eleitorais, de forma a se obter dados precisos para a contratagdo dos servi¢os de transporte.

Acompanha e fiscaliza os servigos terceirizados de conservagéo do depoésito de urnas do TRE-PA, estabelecendo as

5 atividades a serem executadas e verificando pendéncias de cunho administrativo, a fim de manter um ambiente
produtivo.
Encaminha as urnas eletronicas para realizagéo de elei¢des oficiais, comunitarias e simulados, procedendo a

6 transferéncia patrimonial em sistema proprio, objetivando o controle da movimentacéo e a correta localizagéo das
urnas.

Registra as movimentagdes de urnas utilizando tecnologia RFID e orienta as Zonas Eleitorais nos procedimentos de
conservacgdo in loco das urnas eletronicas e nas intervencdes necessarias, verificando o cumprimento dos termos

7 contratuais e das orientacfes repassadas aos cartdrios, bem como realizando a intermediacao entre os cartérios e a
empresa contratada, a fim de obter a operacionalidade dos equipamentos quando necessario.

Conhecimentos

Elaboragao de Projetos Basicos e Termos de Referéncia
Funcionamento da tecnologia RFID
Excel avangado
Gestéao logistica
Legislacéo referente a fiscalizag&o de contratos
Legislagdo sobre conservagéo de urnas eletrénicas
Planejamento e Gestdo (administrativa e de pessoas)
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Competéncia Especifica

Administrar o cadastro eleitoral e o sistema Filiagdo Partidaria no ambito do TRE-PA
Descrigéo

Administrar o cadastro eleitoral, monitorando as atividades das Zonas Eleitorais relativas a utilizagcdo do sistema ELO e prestar
suporte técnico no uso do sistema ELO e do sistema de Filiagcdo Partidaria, visando a fidedignidade dos dados.

Lista de Evidéncias

Presta suporte geral a utilizagdo do sistema ELO, demonstrando clareza e receptividade através de atendimento
1 remoto, realizando a atualizac&o e publicacdo dos manuais do sistema, visando & melhor orientagdo das Zonas
Eleitorais quanto aos procedimentos a serem seguidos.

Propde minuta de Resolugédo, definindo a agregacgao de secdes eleitorais, a alocagao temporaria de segdes, a
composicao das Mesas Receptoras de Votos e de Justificativas, os procedimentos de justificativa de auséncia as
2 urnas, a designacéo de supervisores de locais de votacado, a designacédo de supervisores de informatica e a
composicao das Juntas Eleitorais, conforme legislacao vigente e logistica aplicada ao Estado do Para, visando
adequada racionalizacé@o de recursos nas eleigdes.

Monitora os dados disponiveis no Sistema ELO criando rotinas de limpeza, retiradas de duplicidades e detec¢éo de

< inconsisténcia de dados, e alertando as Zonas Eleitorais, visando a integridade dos dados do cadastro eleitoral.

4 Prepara e ministra treinamentos aos servidores referentes a utilizacéo dos sistemas ELO e de Filiacao Partidaria,
zelando pela didatica e clareza, objetivando a correta utilizacédo dos sistemas.

5 Autoriza o processamento de transferéncias em massa de eleitores (DE — PARA) inseridos pelas Zonas Eleitorais e

cadastra e processa os DE — PARA de competéncia do Tribunal Regional Eleitoral do Para.

Planeja e altera as configuracGes de acesso as funcionalidades do sistema ELO para os diversos ambientes de

6 trabalho da Justica Eleitoral, aperfeicoando o acesso de cada area em seu nicho dentro do sistema, visando a
seguranca do acesso aos dados.

Elabora relatérios e estatisticas, sob demanda externa e interna, de informagdes do Cadastro Eleitoral envolvendo
7 Mesas Receptoras, agregacgdes, convocacdo de mesarios, dados relativos a atendimento, dados de zonas,
municipios, secdes, locais de votagao e eleitores.

Subsidia a Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade no calculo e distribuicdo de vales-alimentacao de
mesarios as zonas eleitorais, compilando a relacdo de SecGes Eleitorais, Mesas de Justificativa, Supervisores de

Local, Supervisores de Informatica, Apoio Logistico e Juntas Apuradoras, inclusive para aqueles mesarios que
realizam deslocamento antecipado nas Elei¢cdes.
Auxilia os partidos politicos e a Corregedoria nos procedimentos de submisséo, ordenacgédo e autorizagdo de

9 processamento de listas especiais e extemporaneas de filiados, através da consulta de eventos e registros, de modo

areduzir o nimero de listas sem autorizagcdo de processamento, com o objetivo de que o cadastro de filiados reflita
a veracidade das informagdes cadastradas nos diretérios municipais, regionais e comissfes provisorias.

Alimenta o Sistema ELO Treinamento a fim de gerar dados de agregacéo, Se¢ées com Audio, Mesas Receptoras de
10 Justificativas, Eleitores e demais requisitos que se fazem necessarios para a adequada execucéo de simulados
propostos pelo TSE.

Configura a modalidade de atendimento biométrico das Zonas Eleitorais no Sistema ELO, conforme Resolugao

11 aprovada pelo Pleno do TRE-PA, além de prestar suporte especializado as zonas eleitorais e setores internos do
Tribunal nos procedimentos referentes a essa sistemética de atendimento.

Providencia o suporte ao sistema ELO nos atendimentos itinerantes, assegurando a disponibilidade do sistema e

12 . . ~ . .. . . .
orientando os servidores acerca da operagao, a fim de permitir os atendimentos necessarios aos eleitores.

Disponibiliza relatérios de situacao de filiados aos partidos, Zonas Eleitorais e TRE, através do sistema ELO 6, para
gue procedam as corregdes de eventuais irregularidades e erros, objetivando minimizar as inconsisténcias
cadastrais no registro de candidatura e permitir que a emissao de certiddes de filiacao partidaria pela Internet reflita
arealidade das informac6es cadastradas nos diretérios municipais, regionais e comissfes provisorias.

13

Presta suporte aos usuarios internos e externos no uso do sistema de Filiacdo Partidaria, realizando
esclarecimentos e dirimindo duvidas, buscando orientar sobre a correta inser¢do, consulta e manutencéo de dados
nas listas de filiados por parte dos partidos politicos e demais interessados, inclusive fornecendo rol de eleitores a
partidos politicos em formacgéo, conforme legislacédo vigente.
Legislagéo partidaria
Legislacéo e jurisprudéncia referente a Cadastro Eleitoral
Legislacéo referente as Elei¢des
Pesquisa SQL a banco de dados
Sistema de Filiagdo Partidaria (Filiaweb e ELO 6)
Sistema ELO

14
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Competéncia Especifica
Administrar eleicdes parametrizadas
Descrigao

Administrar a realizacdo de elei¢des parametrizadas, elaborando o projeto, monitorando a execucgao, preparando as urnas,
capacitando os mesarios e prestando suporte técnico, visando a cessao das urnas eletrénicas e ao apoio as entidades demandantes.

Lista de Evidéncias

Elabora projeto de eleicGes parametrizadas, analisando as variaveis relacionadas e construindo o cronograma, com
1 o intuito de fornecer dados técnicos que servirdo de base para a formalizacéo do contrato com a entidade
solicitante.

Monitora a execugao do processo de eleicGes parametrizadas, baseando-se no cronograma definido com a entidade,
objetivando a plena execucéo das agdes.

Configura o sistema, gera as midias através de software especifico e realiza a preparacao (inseminagao) das urnas
eletrénicas por meio de cerimdnia publica, visando a transparéncia da elei¢céo.

Capacita os mesarios indicados pela entidade, orientando quanto aos procedimentos de manuseio das urnas de
forma pratica e correta, objetivando a execucéo da eleicdo conforme planejado.

Presta apoio técnico no dia da eleicdo parametrizada, disponibilizando equipe capacitada para orientacédo e
5) realizagdo de manutencgdes corretivas nas urnas, caso necessario, visando ao pleno funcionamento das urnas
eletrdnicas.
Gestao de projetos
Legislacéo referente a fiscalizagéo de contratos
Resolugdo TSE 22.685
Resolugdes do TSE sobre sistemas eleitorais
Sistemas eleitorais
Técnicas de instrutoria
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Competéncia Especifica
Administrar os pedidos de criacéo e reordenamento de Zonas Eleitorais, criagcdo de Postos de Atendimento ao Eleitor e Centrais de
Atendimento, no ambito do TRE-PA.

Descrigao
Planejar, propor e analisar pedidos de criagédo e reordenamento de Zonas Eleitorais no Estado do Para, assim como verificar o impacto
de alteragdes substanciais de eleitorado referentes ao processamento de DE-PARA no intuito de submeté-las a homologag¢ao do
Tribunal Superior Eleitoral, bom como os Postos de Atendimento a Eleitores e Centrais de Atendimento.

Lista de Evidéncias

Planeja e propde pedidos de criagdo e reordenamento de Zonas Eleitorais, através de estudos qualitativos e

1 quantitativos, baseados em critérios pré-existentes definidos nas normas pertinentes, visando a subsidiar a andlise
pelo Pleno do TRE-PA e posterior homologagao pelo TSE.

Analisa os pedidos de criacao e reordenamento de Zonas Eleitorais, verificando a legalidade e a conformidade com
2 os critérios definidos nas normas pertinentes, bem como emitindo manifestacdo fundamentada sofre o deferimento
ou indeferimento do pedido, a fim de subsidiar a anélise pelo Pleno do TRE-PA.

Avalia o pedido de processamento de transferéncias em massa de eleitores entre Zonas Eleitorais diferentes sempre
que o eleitorado das Zonas Eleitorais envolvidas alterar-se para limites inferiores aos estabelecidos nas normas

g pertinentes, manifestando-se sobre o pedido a fim de subsidiar a autorizacdo e homologacé&o por parte da Corte
superior.
Analisa os litigios entre zonas ou municipios do estado que versem sobre a jurisdicdo de se¢des eleitorais, sempre

4 que provocada pela Administracéo, verificando a localizacdo geogréafica das secdes e manifestando-se sobre o
pedido a fim de subsidiar a decisdo por parte do juizo competente.

= Subsidia pedido de criagao, instacdo e extingdo de Postos de Atendimento a Eleitor, através de estudos quantitativos

e qualitativos, conforme legislacéo vigente.

Conhecimentos
Legislacao e jurisprudéncias referentes a criagcdo e reordenamento de Zonas Eleitorais
Resolugdo TRE-PA n° 5.344/2016
Sistemas de georreferenciamento
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Competéncia Especifica
Planejar as contratagdes relacionadas a operacionalizagéo e transporte de urnas eletronicas

Descrigao
Especificar e demandar a contratagdo dos servigos de técnico de elei¢cdo e de transporte de urnas para as eleigdes.

Lista de Evidéncias

Planeja as contratacdes relacionadas as elei¢des informatizadas de acordo com o crescimento do eleitorado, das
1 secoes eleitorais, dos locais de votagdo e dos pontos de transmisséo, especificando os termos da contratagcdo dentro
das caracteristicas peculiares do Estado do Para.

Demanda a contratacéo dos servigos de apoio as eleicdes, baseando-se na estimativa de se¢des efetivas e de
2 pontos de transmisséo registrados pelas Zonas Eleitorais em sistema especifico, visando ao cumprimento da meta
estabelecida para a finalizag&o dos trabalhos de transmisséo e apuracgéo.
Subsidia e assessora a comisséao fiscalizadora dos contratos, acompanhando a execugéo dos servicos de acordo
B com os parametros estabelecidos em contrato, bem como o preenchimento dos formularios de acompanhamento
dos trabalhos pelas zonas eleitorais, visando a correta prestagdo dos servigos.
Avalia as ocorréncias nos contratos firmados em eleicdes anteriores, de forma a melhorar a especificagdo dos
4 servicos a serem contratados, relacionando boas préticas e ligdes aprendidas que tornem a execugao contratual
menos impactante as areas interessadas e a fiscalizagéo.

Elaboracdo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia

Planejamento e Gestdo (administrativa e de pessoas)

Elaboracédo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia

Conhecimentos sobre o cadastro eleitoral, rotas de transporte e pontos de transmisséao




