TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
ASJUD-CRE - Assessoria Judicial da (CRE)
Corregedoria

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Comunicagao Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposicéo para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe Possui bom relacionamento interpessoal.

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Etica Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
Desenvolvimento Continuo referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Tem conhecimento acerca da legislacado referente seguranca da informacao.

Seguranca da Informagao Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranga ” . T
Atua na construgcao de um ambiente de seguranga psicologica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

'Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decis6es tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisao evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisoes.

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade,

Visao Estratégica : DO
bem como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, misséo e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Promove a gestao de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Governanga - - —
Conhece os mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Negociacao - " -
9 ¢ Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . Hanci Indicador
“ g im nci
Técnicas portancia
1a5
Direito Eleitoral e Processual
: 5 Domina a matéria relativa a Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Eleitoral
Direito Penal e Processual : . e .
Penal 3 Demonstra conhecimento nas areas afetas a justica eleitoral.
Direito Processual Civil 5 Domina a matéria relativa a Direito Processual Civil.
Direito Constitucional 5 Demonstra conhecimento nas areas afetas a justica eleitoral.
Elabora documentos de acordo com a legislagéo pertinente.
Identifica os fundamentos para a elaboragdo de minutas de
. despachos, de decisdes e de votos de acordo com a legislagéo e
Elaboragdo de Documentos 5 jurisprudéncia.
Juridicos e Administrativos — = ;
Demonstra raciocinio juridico na elaboracao de minutas de
despachos, de decisdes e de votos aplicando a legislacao e
jurisprudéncia.
Etica e Assessoramento de 5 Mantém comportamento adequado e sigilo na prestacdo dos
Autoridade Servicos.
- . 5 Elabora documentos de acordo com as normas de redagéao oficial e a
Redagéo Oficial pratica forense.
Sistema PJE 5 Domina a operacionaliza¢ao do sistema inerente a atividade.
Sistema SADP 1 Te_rr_l nogao sobre a operacionalizagdo do sistema inerente a
atividade.
Sistemas SPCWEB E 3 Domina a operacionalizacdo do sistema inerente a atividade
FILIAWEB P ¢ '
5 Responde as solicitagdes de forma célere e urbana.

Atendimento ao Publico

Realiza a comunicag¢ao de acordo com a linguagem da (0)
interlocutora (o).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
GAB-CRE - Gabinete da Corregedoria (CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢ao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudangas.

Iniciativa e Capacidade de Decisdo

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decis6es tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisdes.

Visédo Estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade,
bem como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Governanga

Promove a gestao de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Conhece os mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias Grau de .
o . P Indicador
Técnicas importancia1 a5
Processo Administrativo 5 Tem conhecimento dos ritos de processo administrativo.
Direito Administrativo Apresenta nogdes de Direito Administrativo.
Redaco Oficial 4 Elabo[a do.CL_Jmentos utilizando as normas técnicas de

redacgéo oficial.

= /Adapta-se a metodologia de indexacédo de documentos

Gestéo Documental 4 adotado pela unidade.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando
necessario.
Atendimento ao Publico 5 o

! ubl Responde a todas as solicitacdes formuladas.
Atende as demandas com celeridade.
Gerencia a tramitagao dos expedientes e os prazos das

L atividades da unidade.

Organizacao 5
Controla a agenda da (o) Corregedor(a) e o fluxo de pessoas no
gabinete.
Conhece as funcionalidades do PLONE, para publicagao das
informacdes da unidade na intranet/internet.

] Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as
Sistemas 4

atividades de sua unidade.

Conhece as funcionalidades do sistema ATENA para

acompanhar as movimentagdes processuais.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
COCRE - Coordenadoria da Corregedoria (CRE)
Regional Eleitoral

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Comunicacéo Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposi¢ao para contribuir com o trabalho da equipe.
Possui bom relacionamento interpessoal.

Trabalho em Equipe

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.
Mantém sigilo das informagdes, quando necessario.

Etica

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
Desenvolvimento Continuo referentes as suas atividades.
Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.
Garante a integridade das informagdes da Justiga Eleitoral.

Seguranga da Informacgao

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituices.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Lideranca Atua na construcdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisao evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisoes.

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem

Visao Estratégica ) e
como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Promove a gestao de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Governanga - " —
Conhece 0s mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Negociacao ; ; X
9 ¢ Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias importancia Indicador
Técnicas 1a5
Conhece sobre Planejamento Estratégico para realizagao
de plano e programa, com vistas a atingir as diretrizes e
Planejamento Estratégico 4 metas da Corregedoria.
Conhece as metas do Poder Judiciario Nacional - CNJ, para
compilacdo dos dados dos processos referentes a elas.
Direito Eleitoral e Processual 5 Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual
Eleitoral Eleitoral.
Direito Processual Civil 3 Demonstra conhecimento nas areas afetas a Justigca Eleitoral.
Direito Processual Penal 3 Demonstra conhecimento nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Redagéo Oficial 5 Efl;?:lra documentos utilizando as normas técnicas de redacéao
Atendimento ao Publico 5 Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.
Auxilia o Corregedor na elaboragao de propostas de resolugdes,
. atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes, bem

Atos Normativos 4 . X
como quaisquer documentos de natureza eleitoral da
competéncia da Corregedoria.

. Conhece o cadastro eleitoral e a base de perda e suspenséao de
Sistema Elo 4 L Iy
direitos politicos.
Sistema PJE 4 Tem conhecimento das funcionalidades do Pje 1° Grau.
Demonstra conhecimento dos normativos que regulamentam o
. 5 cadastro eleitoral.

Cadastro Eleitoral — -
Apresenta nogdes acerca da operacionalizagdo do sistema de
cadastro eleitoral.

Conhece os procedimentos cartorarios para coordenagéo do
) . processo de orientagdo das rotinas cartorarias.
Procedimentos Cartorarios 4 - : -

Coordena a elaboragdo de manual com orientagées referentes
procedimentos cartorarios.

Direito Constitucional 4 Demonstra conhecimento dos aspectos constitucionais
vinculados a matéria eleitoral.

Direito Administrativo 4 Conhece os nt_o_s estgbeleudos na legislagcao que regula o
processo administrativo.

. Identifica oportunidades para implantacao de projetos.
Gestao de Projetos 4

Monitora os projetos em andamento.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
SEFIC - Secao de Fiscalizagao de (CRE)
Cadastro

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informagdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisédo

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisdes.

Visdo Estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade,
bem como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, misséo e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Governanga

Promove a gestado de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Conhece os mecanismos de governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Cadastro Eleitoral

Supervisiona o cumprimento dos prazos de registros de dados
no cadastro nacional de eleitores.

/Acompanha a atualizagdo do manual ASE.

Orienta os servidores dos cartérios nos assuntos relacionados a
utilizacao do cadastro nacional de eleitores.

Supervisiona as atividades relativas as operagdes de
alistamento, transferéncia, 22 via e revisao.

Supervisiona os batimentos com relagdo ao banco de erros e
coincidéncias biograficas.

Fiscaliza a entrada de dados no cadastro nacional de eleitores.

Sistemas

Domina os langamentos na base de suspensao de direitos
politicos.

Domina as funcionalidades do sistema ELO.

Domina as funcionalidades do sistema INTEGRA.

Demonstra conhecimento da operacionalizag&o do sistema de
informagdes eleitorais (SIEL).

Domina as funcionalidades do sistema INFODIP.

Legislacéo

Domina os normativos que regulamentam o cadastro nacional
de eleitores.

Atendimento ao Publico

Responde a todas as solicitacdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.

/Atende ao publico com cortesia.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
SICOE - Secao de Inspengoes, Correicoes (CRE)
e Estatistica

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Comunicagao Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposigéo para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe . X .
Possui bom relacionamento interpessoal.

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Etica Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
Desenvolvimento Continuo referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Seguranca da Informagao Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituigdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranca
¢ /Atua na construgdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

'Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisdo evitando alteragdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisodes.

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade,

Visao Estratégica : DS
bem como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Promove a gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Governanga : . —
Conhece os mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

L Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.
Negociagao

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

Técnicas importancia Indicador
1a5
Sistema PJE 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da secéo.
Sistema SINCO 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da segao.
Legislagido Processual 3 Realiza analise juridica, observando os preceitos legais.
Editor de Planilha 3 Conhece as funcionalidades basicas.
Sistema JUSTIFICA 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da segéo.
SiStﬁ:'::a(‘)sD'i::LlA e 2 Conhece as funcionalidades inerentes as atividades da secg&o.
Sistema PJECOR 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da secgéo.
. Consulta sobre os codigos de ASE (correto preenchimento) e demais
Sistema ELO 4 relatérios.
fLegi.sIag.éo sob:’je 3 Conhece sobre as nomas/procedimentos para fiscalizagao/orientagdo dos
unmggftlgggto ° cartérios eleitorais.
Sistema DATAJUD@SE 4 Gera relatérios para inspecgdes e consultas.
Sistema ATENA 4 Consulta as mensuragdes mensais do sistema.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
SEAJU - Secao de Assuntos Juridicos (CRE)
Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Comunicagéao Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe - - -
Possui bom relacionamento interpessoal.

Conhece o Cddigo de Etica do TRE/SE.

Etica Mantém sigilo das informagdes, quando necessario.

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
Desenvolvimento Continuo referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Seguranga da Informacgao

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranca - - - -
Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Toma decisdes no tempo apropriado.

'Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisdo - c
evitando alteracgdoes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisoes.

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem

Visao Estratégica ) o
como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Promove a gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Governanga ; ; .
Conhece os mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

N P Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.
egociagao

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
Importancia
1a5

Indicador

/Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Técnicas de Apresentacao 4 Realiza treinamento dos sistemas eleitorais.
Elabora material de apoio para apresentagéo.
Domina o conhecimento acerca do Direito Eleitoral e Processual
Direito Eleitoral e Processual 5 Eleitoral.
Eleitoral ; ;
Conhece os normativos referentes ao cadastro eleitoral.
- . . Demonstra conhecimento do Direito Administrativo nos processos
Direito Administrativo 4 da unidade.
Direito P |p I 3 Demonstra conhecimento do Direito Processual Penal nas areas
Ireito Frocessual Fena afetas a justica eleitoral.
Direito C tituci I 3 Demonstra conhecimento dos aspectos constitucionais vinculados a
Ireito Lonstituciona matéria eleitoral.
Elabora informacéo para instrugdo dos procedimentos eleitorais e
Elaboragdo de Documentos 5 administrativos.
Juridicos E Administrativos Elabora minuta de despachos e decisdes nos procedimentos
eleitorais e administrativos.
Autuagio e /Autua procedimentos juridicos e administrativos nos sistemas
Acompanhamento dos 5 eleitorais.
Feitos Juridicos e Confecciona relatérios para acompanhamento dos feitos eleitorais e
Administrativos administrativos.
Domina as funcionalidades do PJE inerentes as atividades da
unidade.
Sist Eleitorai 5 Domina as funcionalidades do sistema ELO inerentes as atividades
istemas Eleitorais da unidade.
Domina as funcionalidades do SEEU inerentes a unidade. (Sistema
Eletrénico de Execugéo Unificado).
Presta informagédo com seguranga € clareza.
Atendimento ao Publico 5 Responde as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
NAE - Nucleo de Atendimento ao (CRE)
Eleitorado
Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade, certificando-se que foi
compreendido pelo interlocutor.

Comunicagao Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposigéo para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe . : -
Possui bom relacionamento interpessoal.

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Etica Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos
Desenvolvimento Continuo referentes as suas atividades.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Tem conhecimento acerca da legislacéo referente seguranga da informacao.

Seguranca da Informagao Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Estimula a educacéao continuada de sua equipe.

Lideranca Atua na construcdo de um ambiente de seguranga psicologica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

'Toma decisdes no tempo apropriado.

'Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisido
ictativ pact ! evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisdes.

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade,

Visdo Estratégi : o
sao Estrategica bem como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visao, missédo e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Promove a gestdo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Governanga - — P
Conhece 0os mecanismos de governanga: lideranga, estratégia e controle.

Apresenta habilidade na intermediacdo dos conflitos.

Negociagao

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias Grau de Indicador

L importancia
Técnicas p1 a5
Gestio de Pessoas 5 Supervisiona as atividades executadas pelos servidores terceirizados
da limpeza.
Opera as funcionalidades do Sistema ELO, inerentes ao atendimento
do eleitor.
Opera as funcionalidades do Sistema ASI, referentes ao patriménio
Sistemas 5 e almoxarifado.
Opera as funcionalidades do Sistema SEI.
Opera a plataforma PLONE para publicacao na internet e intranet das
atividades sob a responsabilidade do Comité Gestor das Cartas de
Servicos- CGCAS.
Apresenta no¢des dos normativos que regulamentam o cadastro eleitoral.
Cadastro Eleitoral 5 Conhece a operacionalizagéo do Sistema ELO, referente ao cadastro
eleitoral.
Redagao Oficial 5 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacao oficial.
Gest(a;lgnl\:zt:")ial de 5 Controla a solicitagido de materiais de consumo.
Tem nocgéao da legislagéo referente a acessibilidade e prioridade de
atendimento.
Tem nogao das normas referentes ao acesso a informagéo.
Realiza atendimento biométrico com naturalidade, discricao e respeito.
Atendimento ao Plblico 5 Presta informagéo com clareza.

/Atende pessoas com cortesia.

Realiza comunicacao de acordo com a linguagem do interlocutor.

Responde a todas as solicita¢gdes formuladas.

Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.

Realiza todas as operagdes do Sistema ELO, referentes ao atendimento
Normativos Cartorarios 5 ao eleitor.

Emite certiddes e declaragdes (quitacao eleitoral, criminal, domicilio).

Gestao Patrimonial 5 Demonstra capacidade de gerir os bens patrimoniais.

Tem conhecimento da tabela de temporalidade de documentos.

Gestio Documental 3 Promove a guarda de documentos facilitando a imediata recuperacao.
Realiza a indexagao de documentos, classificando de acordo com a
tipologia documental.

Demonstra conhecimento das ferramentas de manuseio de dados.
Gestao de Dados 4 Realiza levantamento e tratamento de dados da pesquisa de satisfagédo

dos(as) clientes.




