Governo do Estado de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Departamento Estadual de Transito - DETRAN

DECLARACAO

DEMONSTRATIVO DAS ATRIBUICOES DO CARGO EFETIVO E ATIVIDADES EXERCIDAS

PELO SERVIDOR NO ORGAO DE ORIGEM

Nome: VANESSA TRINDADE DE OLIVEIRA CAVALCANTE

Orgio de origem: DETRAN/RO

Cargo efetivo: Agente Administrativo

Escolaridade exigida para o cargo efetivo: Ensino Médio

Atual escolaridade do servidor: Ensino Superior Completo

Data da posse: 16.09.2016

Agente Administrativo
Ensino médio completo e nogdes de Legislagdo de Transito.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Atividades de Nivel Médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho
envolve com muita frequéncia, a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem
como constantes contatos com autoridades de média hierarquia, com técnicos de nivel
superior, ou eventualmente, com autoridade de alta hierarquia, abrangendo:
planejamento em grau auxiliar e pesquisas preliminares sob supervisdo indireta,
predominantemente técnica, com vistas a implantacdo das leis, regulamentos e normas
referentes a administracdo geral e especifica, supervisao de trabalhos que envolvam a
aplicacdo de técnicas de pessoal, orcamento, organizacdo e métodos, e material
executados por equipes auxiliares, chefia de Secretaria de unidade;

supervisao dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos;

orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informag¢des quando necessario;

elaborar, redigir, revisar, encaminhar ¢ digitar cartas, oficios, circulares, tabelas,
graficos, instru¢des, normas, memorandos e outros; -claborar, analisar ¢ atualizar
quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversdao de medidas,




ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

e participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na
area administrativa;

e claborar relatorios de atividades com base em informacgdes de arquivos, ficharios e
outros;

e aplicar sob supervisdo e orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a administragao

Atribuicdes geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

do cargo e estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos de carater geral ou

efetivo: especificos da reparticdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob
orientag¢do superior;

e acompanhar a legislacdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

e chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

e efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para
administracdo ¢ demissdo, registro de empregados, registro de progressoes,
transferéncia, férias, acidentes de trabalho etc.;

e preparar os informes para a confeccdo da folha de pagamento, procedendo os calculos
de desconto, e informando ao setor de computacao;

e cfetuar servicos na area de finangas, tais como: redacdo e emissdo de notas de
empenho, documento de arrecadagdo da Receita Federal, enviando-se varias unidades
para processamentos;

e supervisionar, setorialmente, uso e estado do material permanente;

e cxaminar ¢ providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacdo;

e determinar e aprovar a previsdo do estoque de material permanente e de consumo, e
promover quando autorizado, a cessdo, a troca ou venda de material em desuso,
atendidas as exigéncias legais;

e orientar e prestar informagdes sobre especificacdes e padronizagdo de material; e

e realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente
autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e
conhecimentos.

Cargo ou

funcoes

exercidas

pelo Agente Administrativo
servidor na

data da

requisicio:




Governo do Estado de

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Departamento Estadual de Transito - DETRAN

CERTIDAO N°173

NOME: VANESSA TRINDADE DE OLIVEIRA

CAVALCANTE CADASTRO: 300139287

FILIACAO: ALAOR MAFALDA DE OLIVEIRA; HELENA FRANCISCO TRINDADE;

CPF: 000.934.892-18 RG: 1065753 SESDEC RO
DATA DE NASCIMENTO: 08/09/1989 SITUACAO FUNCIONAL: Estatutario
CARGO: Agente Administrativo NIVEL/GRAU: DetG03 /1C

DATA DE EFETIVO EXERCICIO:

DATA DE ADMISSAO: 16/09/2016 16/09/2016

HABILITACAO PROFISSIONAL: ENSINO MEDIO COMPLETO E CURSO DE DIGITACAO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

HORARIO DE EXPEDIENTE: Segunda a Sexta-feira, no horario de 7h e 30min as 13h e 30min.

Em razdo do Decreto n. 18.225, de 18.09.2013, que estabelece a jornada de trabalho dos servidores da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo em 06 (seis) horas diarias corridas.




DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

e Atividades de Nivel Médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho envolve com muita
frequéncia, a necessidade de solucdo para situagcdes novas, bem como constantes contatos com
autoridades de média hierarquia, com técnicos de nivel superior, ou eventualmente, com autoridade
de alta hierarquia, abrangendo: planejamento em grau auxiliar e pesquisas preliminares sob
supervisdo indireta, predominantemente técnica, com vistas a implantacdo das leis, regulamentos e
normas referentes a administracdo geral e especifica, supervisdo de trabalhos que envolvam a
aplicacdo de técnicas de pessoal, or¢amento, organizacdo e métodos, e material executados por
equipes auxiliares, chefia de Secretaria de unidade;

e supervisdo dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos;

e orientar e¢ proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos ¢ ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario;

e claborar, redigir, revisar, encaminhar ¢ digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, normas, memorandos e outros; -elaborar, analisar ¢ atualizar quadros demonstrativos,
tabelas, graficos, efetuando calculos, conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens ¢ outros
para efeitos comparativos;

e participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

e claborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

e aplicar sob supervisdo e orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a administragdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

e estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos de carater geral ou especificos
da reparticdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob orientagao superior;

e acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judicidria, que se
relacionam com desempenho das atividades;

e chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
que envolvam atividades administrativas em geral;

e cfetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para administracdo e
demissdo, registro de empregados, registro de progressdes, transferéncia, férias, acidentes de
trabalho etc.;

e preparar os informes para a confeccdo da folha de pagamento, procedendo os calculos de desconto,
e informando ao setor de computacao;

o cfetuar servicos na area de finangas, tais como: redacdo e emissdo de notas de empenho, documento
de arrecadacdo da Receita Federal, enviando-se varias unidades para processamentos;

e supervisionar, setorialmente, uso e estado do material permanente;
e examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentagao;

e determinar e aprovar a previsdo do estoque de material permanente ¢ de consumo, e promover
quando autorizado, a cessdo, a troca ou venda de material em desuso, atendidas as exigéncias legais;

e orientar e prestar informacdes sobre especificagdes e padronizacdo de material; e

e realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RONDONIA
AV. PRESIDENTE DUTRA, 1889 - Bairro BAIXA DA UNIAO - CEP 76805901 - Porto Velho - RO - www.tre-
ro.jus.br

INFORMACAO N2 242/2022 - PRES/DG/SGP/COPES/S)E

Senhor Secretario de Gestao de Pessoas,

(0] presente procedimento trata-se de requisicao
inicial da servidora estadual @VANESSA  TRINDADE DE OLIVEIRA
CAVALCANTE, do quadro efetivo de pessoal do Departamento Estadual de
Transito de RondOnia, para prestar servigcos no Cartério da 262 Zona
Eleitoral, no municipio de Ariquemes. Essa Zona Eleitoral possui
18.355 (dezoito mil, trezentos e cinquenta e cinco) eleitores sob sua
jurisdicdo, contando com uma servidora requisitada: Helena Maria Vieira.

Em razdo do numero de eleitores, de acordo com o art. 29, § 19,
da Lei n® 6999/82 e do § 4°, do art. 52, da Resolugdo TSE n. 23.523/2017, é
permitido requisitar um total de até 2 (dois) servidores .

E importante informar que as requisicdes ordinarias seréo feitas
pelo prazo de 1 (um) ano, prorrogavel por mais 4 (quatro) periodos de 1 (um)
ano, a critério da Justica Eleitoral mediante avaliagdo anual de necessidades,
contada a partir do término do primeiro ato requisitério, com fundamento no
artigo 9, caput, da Resolugdo TRE-RO n? 01/2021.

I - Compatibilidade do cargo do servidor no orgao de
origem com as atividades a serem desenvolvidas na Justica Eleitoral:

A Resolucgao TSE n¢ 23.523/2017 estabeleceu
expressamente algumas restrigbes para requisicoes de servidores publicos
pela Justica Eleitoral, conforme transcrito a seguir:

Art. 22 Serdo requisitados apenas servidores ocupantes de
cargo efetivo na administracdo, cujo vinculo sera
comprovado por meio da apresentagdo do termo de posse
no cargo ou da declaracéo da situacéo funcional.

§ 12 E vedada a requisicao de servidores nas
seguintes hipéteses:

I - ocupantes de cargos isolados, de cargos ou empregos
técnicos ou cientificos e de quaisquer cargos ou
empregos do magistério federal, estadual ou municipal,
salvo na hip6tese de nomeacgao para cargo em comissao;

II - submetidos a sindicancia, processo administrativo
disciplinar ou em estdgio probatdrio;

III - contratados temporariamente.

§ 22 Consideram-se cargos técnicos ou cientificos aqueles
que requerem, pela natureza das atribuigdes ou das
atividades desenvolvidas, conhecimentos especializados ou
dominio de uma habilidade especifica para execugdo de
servigo que ndo seja essencialmente administrativo,
independentemente da denominacao e do nivel de
escolaridade do cargo.

Por sua vez, a Resolugao TRE-RO n2 01/2021 também dispde:

Art. 62 Nao podem ser requisitados ocupantes de cargos
isolados, de cargos ou empregos técnicos ou cientificos e de quaisquer
cargos ou empregos do magistério, salvo na hipotese de nomeagao para cargo
em comissédo.

No que tange a observancia do carater administrativo das
atribuicdes do cargo de origem - artigo 12, § 32, da Resolugcdo TRE-RO n?
01/2021:

§ 32 Na analise da correlacao das atividades, observar-se-a
o carater administrativo das atribuicoes do cargo de origem,
independentemente do nivel de escolaridade do cargo.

A servidora ocupa o cargo de Agente Administrativo em seu
o6rgdo de origem (Departamento Estadual de Transito de Rondoénia). O
Demonstrativo das Atribuicbes do cargo efetivo da servidora no
DETRAN (0882604), descreve as atividades exercidas no cargo. Segue quadro
comparativo das atribuicoes do cargo no d6rgao de origem com as
atividades a serem desempenhadas no Cartodrio Eleitoral:

)Atividades desempenhadas no Orgéao de Origem: DETRAN (0882604)

|/Atividades desempenhadas no
ICartorio Eleitoiral

- Atividades de Nivel Médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho envolve
com muita frequéncia, a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como

constantes contatos com autoridades de média hierarquia, com técnicos de

nivel superior, ou eventualmente, com autoridades de alta hierarquia, abrangendo:

Planejamento em grau auxiliar e pesquisas preliminares sob supervisao indireta,

predominantemente técnica, com vistas a implantacéo das leis, regulamentos e normas
referentes a administragdo geral e especifica, supervisdo de trabalhos que envolvam a

aplicagéo de técnicas de pessoal, orgamento organizagdo e métodos, e material

- Andlise de documentos pessoais dos
eleitores de acordo com a legislagdo
eleitoral para atendimento no cartério;




executados por equipes auxiliares, chefia de secretaria de unidade; supervisao dos
trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos;

- Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando
dados, efetuando célculos e prestando informagdes quando necessario;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares,

tabelas, gréficos, instrugées, normas, memorandos e outros; -elaborar, analisar e
atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréaficos, efetuando célculos, converséo de
medidas ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos, dentre outras
descritas no evento (0882001);

- Orientar e prestar informacdes sobre especificacées e padronizacdo de material;

- Dominio dos sistemas utilizados pela
ustica Eleitoral.

- Gestdo dos documentos, materiais e
arquivo do cartério.

- Minutar documentos do cartério
icomo certiddes, declaracdes, oficios e
informacgoes.

- Atender pessoas no cartoério,
sobretudo eleitores na Central de
IAtendimento ao Eleitor.

Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Considerando que as atribuigées do cargo efetivo da servidora
possuem natureza administrativa, a SJE entende pela compatibilidade entre as
atribuicbes exercidas no o6érgao de origem e as atribuigbes a serem
desenvolvidas na Justica Eleitoral, vez que estd em conformidade com as
exigéncias da Resolugédo TSE n¢ 23.523/2017 e Resolugdao TRE-RO n? 01/2021.

I - Quadro resumo com informacoes da servidora no orgao
de origem, no orgao de destino (TRE-RO) e analise da documentacao
apresentada:

A SJE procedeu a andlise dos documentos juntados aos autos, e
constatou a regularidade documental para o processamento da requisicao
da servidora (requisitos exigidos pelo artigo 12, §12, da Resolugdao TRE-RO
n? 01/2021).

Processo n? 0001991-

02.2022.6.22.8026 Zona Eleitoral: 262 ZE

Servidora: Vanessa Trindade de Oliveira Cavalcante

Orgéo de origem: DETRAN-CIRETRAN/RO

Cargo: Agente Administrativo

Vinculo:Estatutario

Carga Horaria Orgéo de Origem: 40h

Grau de Escolaridade do servidora: Nivel Médio

Data de Inicio da Requisigdo: 29/08/2022 ( Iniciado a partir do efetivo exercicio)

Termo Final da Requisicao: 29/08/2023 (Em caso de prorrogagdes)

Periodo em andlise: 29/08/2022 a

29/08/2023 REQUISICAO INICIAL

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUISICAO NAS ZONAS ELEITORAIS DO INTERIOR

ITEM | DOCUMENTOS

REFERENCIA
LEGAL

SITUACAO

EVENTO

extrato de conta);

1 Documentos pessoais (RG, CPF e Titulo) do servidor e dados bancarios (cartao ou

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§1¢, incisos I e II

0875852
0875859

0875854

2 Ficha cadastral do 6rgao de origem atualizada;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§19, inciso III

0863733

3 Ficha cadastral do TRE-RO - MODELO: 0774746;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§19, inciso IV

0863733

4 Contracheque atualizado;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§1¢, inciso V

0863733

5 Certidao de filiagdo partidaria, emitida pelo site do Tribunal Superior Eleitoral;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§19, inciso VI

0858818

6 Declaracdo de nao filiagcao a partido politico, assinada pelo servidor,
comprometendo-se a comunicar previamente em caso de futura filiagao;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
§19, inciso VII

0876970

7 Certidao de quitacao das obrigagdes eleitorais;

Res. TRE-RO n.
01/2021, art. 12,
8§19, inciso VIII

0858829

Res. TRE-RO n.




8 Espelho do Sistema ELO com a quantidade de eleitores na zona eleitoral; 01/2021, art. 12, 0863742
§19, inciso IX
9 Certidao do 6rgao de origem atestando que o servidor ndo esta em estagio f){le/szgng?tnlz 0863032
probatério, submetido a sindicancia e processo administrativo disciplinar; §10 inci'soaX' ’
Demonstrativo da compatibilidade das atividades do servidor no érgdo de origem Res. TRE-RO n.
10 com as atividades a serem desenvolvidas na Justiga Eleitoral (informagoes 01/2021, art. 12, 0882001
prestadas pelo érgédo de origem quanto as atividades/atribuigées do servidor); §19, inciso XI
Certidao emitida pelo 6rgao de origem do servidor constando as seguintes Res. TRE-RO n.
11 informacodes exigidas pelo art. 12, §12, inciso XII, da Resolugao TRE-RO n. 01/2021, art. 12,
01/2021. (Observar todas as a alineas de "A a N"); §19, inciso XII 0882604
Res. TRE-RO n.
12 Manifestacdo do Ministério Publico; 01/2021, art. 12, -0875720
§19, inciso XIII
Res. TRE-RO n.
13 Comunicado de requisi¢éo do servidor ao 6rgdo de origem; 01/2021, art. 12, 0882586
§19, inciso XIV
Resolugdo TRE-
Comunicado da requisigdao ao Presidente do Tribunal, contendo: RO n°01/2021,
art. 13
1. Data inicial e final de requisicao/renovagao;
2. Informacédo do Juiz sobre quantidade de servidores requisitados lotados no
cartorio;
3. Quantitativo de eleitores inscritos na Zona Eleitoral para verificagao dos limites
14 legais ou regulamentares; 0882113
4. Justificativa acerca das necessidades do cartério eleitoral;
5. Informacdes da compatibilidade da escolaridade do cargo de origem com a
funcgédo a ser exercida no cartdrio eleitoral;
6. Compatibilidade do grau de instrugdo do servidor com o do cargo de técnico ou
analista judiciério;
7. Justificativa para os casos de requisicdo nominal.
- . 5. Resolucéo TRE -
15 Termo de Responsabilidade Tecnologia da Informacao; RO N 41/2017 0883013
16 Formuldrio TCU - IN 87/2020 - MODELO (0766309); Exigéncia TCU 0875860

Legenda: R - REGULAR; I - IRREGULAR; NA - NAO APRESENTOU

REQUISICAO PERIODO
INICIO 29/08/2022 a 28/08/2023
12 PRORROGACAO | 29/08/2023 a 28/08/2024
22 PRORROGACAO | 29/08/2024 a 28/08/2025
32 PRORROGACAO | 29/08/2025 a 28/08/2026
43 PRORROGACAO | 29/08/2026 a 28/08/2027

E a informacéo.

A 262 Zona Eleitoral para certificar efetivo exercicio da
servidora para o registro da requisigao.

Ao GABSGP e COPES para ciéncia.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por Daniele Rosane de Melo
Gomes, Técnico Judiciario, em 23/08/2022, as 09:35, conforme art. 19,
111, "b", da Lei 11.419/2006.

) L
Sel ¢
* &)
assinatura
eletronica

[=]

¢+ A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.tre-
1 1o jus.br/servicos-judiciais/verificacao informando o cédigo verificador
0882817 e o codigo CRC 065A2A36.
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