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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
NOE- Nucleo Administrativo da Ouvidoria

Eleitoral de Ser

PRESIDENCIA (PRES)

pe

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na construcdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga 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.

Visao 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 intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de
importancia

Indicador

Técnicas 1a5
Demonstra conhecimento acerca da legislagao eleitoral.

Legislagio 5 Demlonstrzf\ cpnhe0|mgnto referente a Lei de lDeft_asa do Usuario do
Servigo Publico e Regimento Interno da Ouvidoria.
Demonstra conhecimento referente a Lei de Acesso a Informacéo.
/Atende ao publico com clareza, cortesia e celeridade.
Busca comunicar-se adaptando-se a linguagem do

Atendimento ao Publico 5 interlocutor.
Observa os requisitos referentes a acessibilidade e a
prioridade de atendimento.
Mediacéo de Conflitos 4 Conhece técnicas de gestéo de conflitos, mediagao e conciliagdo.
. Domina a operacionalizacao dos sistema SISOUV e SEI.
Sistemas 3
Domina a operacionalizagao do sistema ELO.
Elaboragéo de Minutas de 4 Demonstra conhecimento acerca da legislagao e jurisprudéncia.
Normas . . ~ .
Instrui o processo observando a legislagéo pertinente.
/Analisa as demandas recebidas.
/Atende as demandas com celeridade.
. Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.

Gestédo da 5

Informacgéao Elabora relatérios de gestéo e estatisticos das atividades
desenvolvidas na unidade.
Mantém sigilo na prestacao dos servigos.
Conhece as ferramentas de publicagdo na intranet/internet.

Redaco Oficial 4 Elabora documentos observando as normas de redacgao oficial,

linguagem cidadé e técnica legislativa.
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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 PRESIDENCIA (PRES)

ASEJE — Assessoria da Escola Judiciaria

Eleitoral de Ser

ipe

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na construcdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisbdes no tempo apropriado.

Toma decisbes 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.

Viséao 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: liderancga, estratégia e controle.

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Legislacdo referente a
Inexibilidade de
Licitagcoes,

Instrui processo de capacitagéo, observando a legislacao de inexigibilidade
de licitagdo ou de instrutoria interna.

Realiza analise técnica, observando os preceitos legais da inexigibilidade de

Contratagéo de 5 licitagdes ou de instrutoria interna.
Servigcos e Aquisigoes e
Contratagoes por Instrui processo de contratagdo de servigos e aquisicdes.
Instrutoria Interna
Instrui o processo observando a legislagao, referente a elaboragdo de minuta
de normas e termo de cooperagéo.
Demonstra conhecimento sobre as regras dos Glossarios do CNJ.
Leaislac Demonstra dominio sobre as definicbes dos indicadores de avaliagcdo do
egislagao e Prémio CNJ de Qualidade.
Cumprimento de 5
Normas Realiza o controle do cumprimento das normas que determinam ac¢des de
atribuicdo da EJESE (ENFAM, CNJ, TSE).
Demonstra conhecimento sobre a Tabela de Classificacdo CDU
(Classificagdo Decimal Universal), normas da ABNT e elaboragéo de Ficha
Catalografica.
. _ i Credencia no sistema ENFAM — Escola Nacional de Formacéo e
Legislagao Referente a Aperfeicoamento de Magistrados.
Capacitagdo de 5
Magistrados Elabora plano de curso.
IAcompanha fiscalizacdo da ENFAM durante a execugéo do curso.
Técnicas de 2 Conduz negociagado com transparéncia e assertividade.
Negociagédo Conduz negociagéo que promova ganhos financeiros para a instituigao.
) Registra os dados dos eventos contratados no moédulo capacitagao.
Sistema SGRH 5 - - -
Registra os dados dos servidores no médulo afastamento.
Gestio de Agdes /Adota providéncias para a realizagéo do evento, tais como cursos, palestras,
de Sensibilizagdo e 4 workshop, mesa redonda, forum.
Capacitagao Instrui o processo de contratacado apds a realizagao.
/Atende ao publico com cortesia e celeridade.
Atendimento ao Publico 3 Presta informacdes com clareza.
Busca se adaptar a linguagem do interlocutor.
Conhece a justica eleitoral e agdes voltadas ao fornecimento da cidadania
politica.
Gestao do Projeto 5 Mantém atualizado o cadastro de escolas, 6rgaos e entidades publicas e
privadas, que atuem na area social e de cidadania.
Aplica metodologias de projetos.
Redagao Oficial Ela_bora_l textos oficiais d(_a acordo com a norma ortografica vigente e técnica
legislativa, com uso de linguagem simples.
Sistema Plone Utiliza ferramentas de publicacdo na internet/intranet.
Demonstra desenvoltura ao se apresentar junto aos veiculos de
4 comunicagao.
Oratéria Demonstra desenvoltura ao realizar apresentagdes e palestras.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Demonstra conhecimento em ferramentas de apresentacao e criagdo de
conteudos digitais (canva, murais).
Ferramentas Digitais 5

Demonstra conhecimento em ferramentas de IA generativa.

Gerencia o aplicativo Zoom.




Etica em
Assessoramento de
Autoridades

Mantém comportamento adequado e sigilo na prestacao dos servigos.

Gestao do Acervo

Conhece as regras e procedimentos de publicacéo de livros e revistas.

Domina operacionalizagéo do sistema ALEPH.

IAcompanha contratos de material bibliografico/servigos.

Elabora inventario do acervo bibliografico.
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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 PRESIDENCIA (PRES)

ASJUS - Assessoria de Membros

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 Caédigo 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.

Segurancga da Informagao

Tem conhecimento acerca da legislacao referente segurancga da informacéo.

Garante a integridade das informacdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituigcdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na construgdo de um ambiente de segurancga psicologica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

'Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga 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.

Visao 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 0os mecanismos de governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Direito Eleitoral e

Demonstra conhecimento acerca do Direito Eleitoral e Processual

- 5 : . X ~
Processual Eleitoral Eleitoral, envolvendo, inclusive, as resolugbes do TSE.
Direito Processual Civil 5 Demonstra conhecimento a respe|tlo do Direito Processual Civil,
sobretudo, no processo de conhecimento.
Direito Penal e 3 Demonstra conhecimentos basicos a respeito do Direito Penal e
Processual Penal Processual Penal.
. s Demonstra conhecimento a respeito do Direito Constitucional,
Direito Constitucional 4 . . - :
sobretudo, na parte relacionada a matéria eleitoral.
Elaboracgao de 5 Demonstra conhecimento e raciocinio juridico necessarios a
Documentos Juridicos elaboragao de despachos e minutas de decisdes judiciais.
Demonstra conhecimentos necessarios a operacionalizagdo dos
Sistemas PJE, I-Pleno 4 sistemas de movimentagao processual e comunicagao
administrativa.
Demonstra conhecimentos gramaticais, abrangendo normas
Lingua Portuguesa 4 técnicas de redagéao oficial, necessarios a elaboragao de
documentos juridicos e administrativos.
. A Demonstra habilidade linguistica para comunicar-se de acordo com
Atendimento ao Publico 5 9 P

a linguagem do interlocutor.
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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

ASCOM - Assessoria de Imprensa e
Comunicagao Social

PRESIDENCIA (PRES)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 Informacgao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

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 Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes 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.

Visao 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 intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L. im anci Indicador
Técnicas ERnEEE
1a5
Legislagdo Aplicavel as 4 Conhece os normativos internos e dos érgaos de controle sobre o tema,

Contratagdes Publicas

bem como da nova lei de licitagdes.

Elaboragao de Termos de
Referéncia, Estudos

Elabora termo de referéncia de acordo com a legislagdo e o modelo

Técnicos Preliminares e 4 utilizado pelo TRE-SE.
Mapas de Risco
Gerenciamento do 5 IAcompanha a execugao do objeto contratado.
Contrato Sugere aplicacdo de penalidades quando do descumprimento do objeto.
Observa o histérico de execugao orgamentaria da unidade e as
Orgcamento 5 requisicdes das unidades solicitantes para mensurar a real necessidade
de orgamento.
Desenvolve conteudo adotando a estrutura de redacéo jornalistica
adequada.
Gerenciamento de 5 Desenvolve conteudo seguindo fielmente as normas gramaticais.
Conteudo Desenvolve os contetidos com clareza.
Desenvolve conteudo com agilidade, garantindo a temporalidade da
informacéo.
Conhece a estrutura da JE de Sergipe, facilitando a identificagéo das
. L unidades responsaveis por fornecer as informagdes requeridas.
Atendimento ao Publico 4
Detém habilidade de comunicacéo interpessoal para o trato com os
jornalistas.
. Edita videos para redes sociais, observando requisitos de acessibilidade.
Campanhas Publicitarias 5
Elabora textos diretos e adequados ao publico-alvo da campanha.
Gerenciamento do Portal ] Conhece a estrutura do portal.
da JE Avalia as informacdes a serem destacadas, sempre visando ao interesse
do eleitor e clientes da JE.
. o Operacionaliza as plataformas digitais adotadas pela institui¢cao.
Comunicacgao Digital 4
Produz relatérios de interagdes e alcance nas redes sociais do tribunal.
Trata situacdes de crise minimizando os impactos para a instituic&o.
Gerenciamento de Crise na L : . ~ .
c s 5 /Adota estratégias eficazes para o tratamento das situagdes de crise.
omunicagao
Monitora as informacdes sobre o TRE.
c o Dicy Domina técnicas de fotografia digital, de modo a utilizar o potencial
Fotografia Digital 4 ’
9 g maximo dos equipamentos a disposicao da ASCOM.
Domina a lingua nativa, de modo a aplicar a linguagem formal em todos
. os textos redigidos na assessoria, notadamente nos textos veiculados no
Lingua Portuguesa 4

site do Tribunal, os quais, com frequéncia, sédo replicados pela imprensa
local.
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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
ASJUD- PRES - Assessoria Judicial da

Presidéncia

PRESIDENCIA (PRES)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 Informacgao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construgcao de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisbes no tempo apropriado.

'Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga 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.

Visao 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: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagcao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L. im anci Indicador
Técnicas peftaneld
1a5
Demonstra conhecimento acerca da legislacdo administrativa afetas a
Direito Administrativo 4 justica eleitoral.
Demonstra conhecimento acerca da legislagao de pessoal.
Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento acerca da legislagdo do Direito Eleitoral e
Processual Eleitoral Processual Eleitoral.
Demonstra conhecimento acerca do Direito Processual Civil nas areas
Direito Processual Civil 4 afetas a justica eleitoral.
Instrui o processo de acordo com a matéria pertinente.
Redagao Oficial 4 Elabora documentos de acordo com as normas de redacgéo oficial.
Elabora documentos de acordo com a legislacéo pertinente.
Elaboragao de Documentos Elabora minuta de juizo de admissibilidade.
Juridicos e 5
Administrativos. Identifica a matéria necessaria para a elaboragdo de minutas de votos e
decisdes de acordo com a legislagdo e jurisprudéncia.
. Domina a operacionalizacdo do SEI.
Sistemas 5
Domina a operacionalizagao do PJE.
Atendimento ao Publico 3 Realiza comunicacao de acordo com a linguagem do interlocutor.
Etica em Assessoramento . ~ .
de Autoridades 4 Mantém sigilo na prestacao dos servigos.
4 Elabora com exatidao relatorios e planilhas eletrénicas.

Editor de Planilha
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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

AGEST-PRES - Assessoria de Gestao da PRESIDENCIA (PRES)

Presidéncia

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituigcdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na construgdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes 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
decisodes.

Visao 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 governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
Importancia
1a5

Indicador

Sistema SEI

5

Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades
de sua unidade.

Sistema Plone

Realiza publicagcbes no Portal de Transparéncia de informagdes de
responsabilidade da Presidéncia.

Publica providéncias decorrentes de determinagdes e recomendagdes
do TCU.

Gestao de Processos

Gere a tramitagdo dos processos relativos a unidade, priorizando os
prazos estabelecidos.

Controla os prazos assinados pela (o) presidente em processos
administrativos.

IAcompanha legislacao, jurisprudéncia, doutrina e noticia, referente a
sua area de atuacao.

Sistema PJE do CNJ

Gere os atos e evidéncias do CNJ.

Governancga e Gestao

Conhece de governanga, definindo procedimentos/regulamentos
referentes a gestdo da estrutura interna de governanca.

Conhece de gestdo, desenvolvendo atividades de apoio técnico-
administrativo.

Mantem a (o) presidente informada (o) das determinactes e
recomendagdes advindas dos Orgaos de Controle (CNJ, TCU e TSE),
promovendo o seu cumprimento.

Redacao Oficial

Elabora documentos de acordo com as normas de redagéao oficial,
buscando o uso da linguagem simples.

Elabora minuta de despacho, decisdo em expediente administrativo e
ato de competéncia da (o) Presidente.

Gestao de
Passagens/Diarias

Gere as passagens aéreas do(a) presidente, dos(as) juizes(as)
membros(as), de servidores(as) das unidades vinculadas a Presidéncia.

Solicita as diarias do(a) Presidente e dos(as) juizes(as) membros(as).

Organizacao

Conhece métodos de organizagéo para auxiliar na estruturagdo da
agenda da (o) Presidente em relagcdo aos seus compromissos oficiais.

Prepara a agenda, despacho, informacgéo, expediente e
correspondéncia da (o) Presidente.

Gerencia a tramitagcdo dos expedientes internos e externos
direcionados a (ao) Presidente, bem como os prazos das atividades da
unidade.

Sistema DJE

Realiza publicacées no DJE de informagdes de responsabilidade da
Presidéncia.

Atendimento ao Publico

Realiza comunicacao de acordo com a linguagem do interlocutor.
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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 PRESIDENCIA (PRES)

COAUD - Coordenadoria de Auditoria Interna

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagao

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 informagdes, 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 Informacgao

Tem conhecimento acerca da legislacado referente seguranga da informacéo.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construgcao de um ambiente de seguranga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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

Visao 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

Conhece 0os mecanismos de governanga: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias ) Grft‘f de Indicador
L. importancia
Técnicas 1a5
Amostragem e Estatistica 3 Possui conhecimentos sobre Amostragem e Estatistica.

Anadlise de Dados 3 Possui conhecimentos sobre Analise de Dados.

Auditoria Baseada em 5 Possui conhecimentos sobre Auditoria Baseada em Riscos.
Riscos
Auditoria Interna 5 Possui conhecimentos sobre Auditoria Interna.
Utiliza ferramentas de Edi¢cao de Texto nas atividades da unidade.

Ferramentas Digitais 5 Utiliza ferramentas de Planilha Eletrbnica nas atividades da unidade.

Utiliza sistemas de informacgdes para realizagao das atividades de
auditoria.

Documentagéo de Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Documentagao de Auditoria.
Estrutura Organizacional 4 Possui conhecimentos da Estrutura Organizacional.
Etica Profissional do 5 Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica da COAUD e os
Auditor Interno demais requisitos éticos para a pratica profissional de auditoria interna.
Gestao de Riscos e
Controles Internos 4 Possui conhecimentos sobre Gestédo de Riscos e Controles Internos.
Governanca e Gestédo de 3 Possui conhecimentos sobre Governanga e Gestao de Tecnologia da
Tecnologia da Informacgao Informacao.
Governanga e Gestao . . 5 o
ne: 3 Possui conhecimentos sobre Governanga e Gestao Publicas.
Publicas
Legislagédo de Pessoal 3 Possui conhecimentos sobre Legislagdo de Pessoal.
Licitacoes e Gestao de 3 Possui conhecimentos sobre Licitagdes e Gestdo de Contratagdes
Contratagdes Publicas Publicas.
Mapeamento de Processos 3 Possui conhecimentos sobre Mapeamento de Processos.
Normas de Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Normas de Auditoria.
Orgamento e Contabilidade
¢ Publica 3 Possui conhecimentos sobre Orgcamento e Contabilidade Publica.
Planejamento em Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Planejamento em Auditoria.
Planejamento Estratégico 4 Possui conhecimentos sobre Planejamento Estratégico.
Relatoria em Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Relatoria em Auditoria.
Técnicas de Auditoria: 5 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Auditoria para Avaliagéo.
Avaliagao
Técnicas de Auditoria: 5 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Auditoria para Consultoria.
Consultoria
Técnicas de Negociagao 3 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Negociagdo.
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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
SEAUG - Secao de Auditoria Geral

PRESIDENCIA (PRES)

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 Informacao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informagdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranca

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

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 Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga 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, missao e valores do TRE/SE e da
conhecimento a sua equipe.

Governanga

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

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

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

. im anci Indicador
Técnicas reliE e
1a5b
Auditoria Baseada em
Riscos 5 Possui conhecimentos sobre Auditoria Baseada em Riscos.
Auditoria Interna 5 Possui conhecimentos sobre a Auditoria Interna.
Governanca e Gestdo de 3 Possui conhecimentos sobre Governanga e Gestao de Tecnologia da
Tecnologia da Informagao Informacgao.
Governanga e Gestao . . 5 o
ne: 3 Possui conhecimentos sobre Governanga e Gestao Publicas.
Publicas
Licitacoes e Gestdo de 3 Possui conhecimentos sobre Licitagdes e Gestdo de Contratagdes
Contratagdes Publicas Publicas.
Normas de Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Normas de Auditoria.
Orgamento e Contabilidade , . - -
¢ Publica . 3 Possui conhecimentos sobre Orcamento e Contabilidade Publica.
Técnicas de Auditoria: 5 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Auditoria para Avaliacéo.
Avaliacao
Técnicas de Auditoria: . . - o .
Consultoria 5 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Auditoria para Consultoria.
Amostragem e Estatistica 3 Possui conhecimentos sobre Amostragem e Estatistica.
Analise de Dados 3 Possui conhecimentos sobre Analise de Dados.
Utiliza ferramentas de Edi¢cdo de Texto nas atividades da unidade.
Ferramentas Digitais 4 Utiliza ferramentas de Planilha Eletronica nas atividades da unidade.
Utiliza sistemas de informacdes para realizagao das atividades de
auditoria.
Documentacéo de Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Documentagéo de Auditoria.
Estrutura Organizacional 3 Possui conhecimentos da Estrutura Organizacional.

Gestao de Riscos e . . ~ .

Controles Internos 4 Possui conhecimentos sobre Gestao de Riscos e Controles Internos.
Mapeamento de Processos 3 Possui conhecimentos sobre Mapeamento de Processos.
Planejamento em Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Planejamento em Auditoria.

Planejamento Estratégico 3 Possui conhecimentos sobre Planejamento Estratégico.
Relatoria em Auditoria 5 Possui conhecimentos sobre Relatoria em Auditoria.
Técnicas de Negociagao 3 Possui conhecimentos sobre Técnicas de Negociagéo.
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEAPE - Secgéao de Auditoria de Pessoal e

Patrimonio

PRESIDENCIA (PRES)

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 Informacgao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informagdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construcao de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes 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.

Visao 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L. im anci Indicador
Técnicas peftaneld
1a5
Legislagcdo Referente aos
Atos de Pessoal 5 . . _ . .
(aposentadorias, pensées e Realiza analise técnica observando os preceitos legais.
admissoes)
Planilha de Calculos 3 Realiza a conferéncia dos calculos referente as atividades da unidade.
Sistema SGRH 4 Realiza consultas aos médulos referentes as atividades da unidade.
Sistema E-Pessoal do TCU 5 Realiza analise dos atos para posterior encaminhamento ao TCU.
Sistema SIAFI 4 Realiza consultas para geragao de relatorios.
Tesouro Gerencial 3 Conhece as funcionalidades do sistema para geracgao de relatérios.
Sistema CONECTA TCU 4 Acompanha os indicios de irregularidade, determinacdes e
recomendacgbes do TCU.
Normas Internacionais de ) L . L
Auditoria 5 Realiza auditorias observando as normas internacionais.
Avaliagdo de Controles 5 Testa os controles existentes.
Internos Identifica os controles existentes.
. Demonstra conhecimento na identificagdo de riscos em
Auditoria Baseada em 5 processos/atividades.
Risco
Propde recomendagbes com foco nos riscos.
Elaboragio de Relatérios 5 Elabora relatérios estruturando o mesmo, a fim de contemplar
resumidamente a totalidade do processo.
Gestio Patrimonial 5 Rea_llza {audltorla observando a legislagdo e boas praticas na gestao
patrimonial.
Demonstra conhecimento nos procedimentos de execugao
orcamentaria e financeira e analise das demonstragdes contabeis.
Contabilidade Publica 5 Demonstra conhecimento do plano de contas para andlise de
conformidade.
Demonstra conhecimento em contabilidade publica.
Auditoria Flna_ncelra e de 5 Desenvolve atividades inerentes a auditoria de contas anuais.
Conformidade
Consultoria em Auditoria 4 Presta consultoria para as unidades auditadas.




