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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
SAO - Secretaria de Administracao, Orgcamento,
Finangas e Contabilidade

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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 Informagao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informacdes 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 segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes e retrabalho de tarefas.

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

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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5b
Demonstra conhecimento das fases de elaboracéo e execugéo
Contabilidade e Orgamento 4 orgamentaria.
Publico Conhece os sistemas SIAFI, SIGEC e SIGEPRO para adequar a
previsdo de despesas do Tribunal nas propostas orgamentarias - Anual
e Pleitos Eleitorais.
= _ Elabora documentos utilizando as normas técnicas de
Redacao Oficial 4 a s
redacgéao oficial.
Conhece legislacao referente a licitagao e contrato para
gerenciamento da Secretaria.
Legislacio 4 Conhece legislacao referente a gestao patrimonial e material
gislag para gerenciamento da Secretaria.

Conhece legislacao referente a obras, manutengao predial e
servicos para gerenciamento da Secretaria.

.. . Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Técnicas de Apresentagao 4
Elabora material de apoio para apresentagéo.
Identifica oportunidades para implantacao de projetos.
Gestéao de Projetos 4 - P - P P ¢ pro)

Monitora os projetos em andamento.
Conhece a tematica de governanca para embasar as politicas,

Governancga e Gestao 5 diretrizes, normas, programas e processo de gestdo orcamentaria,
financeira e contabil.
Domina a tematica de gastos publicos para propor iniciativas e projetos
de aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e contabil.
Domina a tematica gestdo orgcamentaria, financeira e contabil para

Gestao Orcamentaria, 5 definir suas politicas e diretrizes.

Financeira e Contabil

Conhece a tematica de gestéo de riscos para implantar avaliagao de
riscos nos processos de gestao orgamentaria, financeira e contabil.

Conhece a tematica planejamento estratégico para alinhar a gestao

orcamentaria, financeira e contabil.
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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
ASPLAN -SAO - Assessoria de Planejamento e

Gestao

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 disposig&o para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacgdes, 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 construcdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudangas.

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.

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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5
Presta informacdes referenciadas na legislagdo de licitagao e
contratos.
Processo Licitatorio 5 Demonstra conhecimento do tramite dos processos licitatorios.
Demonstra nogdes em contrato.
Demonstra conhecimento das fases de elaboragao e execucéao
orcamentaria.
Orcamento Publico 4 Apresenta noc¢des de orgamento publico.
Demonstra conhecimento dos procedimentos de execugao
orcamentaria e financeira.
Gestz_:lo de I_-“olltlca 3 Demonstra conhecimento das politicas de sustentabilidade.

Socioambiental

Domina a legislagao de licitagdo e contratos.
Legislagdo S . .

Demonstra conhecimento da lei do orgamento.
Conhece as ferramentas de acompanhamento do planejamento
estratégico.

. o] 4

Planejamento Estratégico Apresenta habilidades para sugestdo de melhoria para os processos.

Demonstra conhecimento dos conceitos de planejamento estratégico.

Redagcio Oficial 5 Elabora documentos com a fundamentagéo adequada.
Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atendimento ao Publico 3 Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.

Atende as demandas com celeridade.
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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

ASTEC - Assessoria Técnica de Contratagoes

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 informagbes, 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

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo 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 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

Legislagao

Domina a legislacao referente a Licitagdes e Contratos.

Demonstra conhecimento na legislagao referente a contratacdes de
TIC e obras e servigos de engenharia.

Atendimento ao Publico

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.

Processo de Contratagao

Conhece as normas e legislagéo referentes as contragdes publicas,
em especial quanto a elaboragao dos ETP, do TR e de demais
artefatos indispensaveis a instrugdo da fase de planejamento das
contratagdes.

Atua como integrante administrativo nos procedimentos de
contratagdes, conforme indicacédo da autoridade competente.

Orienta os requisitantes quanto ao trdmite dos procedimentos para a
aquisicao de bens, prestagado de servigos ou realizagdo de obras.

Orienta as unidades durante a elaboragado do ETP e do TR.

/Analisa os ETPs e TR ja incluidos no procedimento administrativo,
verificando a conformidade aos ditames legais.

Editor de Planilha

Conhece a operacionalizagao de planilhas eletrénicas do Office e Libre
Office, nivel intermediario.

Sistema COMPRASNET

Conhece a operacionalizagao de sistema COMPRASNET, em especial
0s modulos: Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia,

Pesquisa de Precgos, Gestédo de Riscos, SICAF e Painel de Compras.
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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

COFIC - Coordenadoria Orgamentaria,
Financeira e Contabil

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 informacgdes, 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 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 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 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Gestédo Orgcamentaria,
Financeira e Contabil

Demonstra nogoes de Legislagao Tributaria, Previdenciaria e
Trabalhista.

Demonstra no¢des da Legislacdo Orgamentaria e Financeira.

Elabora relatério financeiro.

Demonstra no¢des de Contabilidade Publica.

Conhece Tesouro Gerencial para elaboracdo de demonstrativos de
propdsito geral.

Domina as ferramentas manuais e normas necessarias para proceder
a conformidade contabil.

Orcamento Publico

Demonstra conhecimentos em orgamento publico para realizar a
gestdo orgcamentaria.

Sistema SIAFI

Executa comandos para liberagao de ordens de pagamento e emisséo
de notas de empenho, alteracgao e registro de responsaveis pela
Unidade Gestora.

Executa os comandos validando a conformidade das operagées.

Sistema SIGEPRO

Conhece o sistema SIGEPRO-WEB e Pessoal para coordenar as
atividades da unidade.

Sistema PLONE

Conhece ferramentas de publicacdo e formatacao do Portal da
Transparéncia, para insergéo dos relatorios de gestdo orgamentaria,
financeira e contabil.

Editor de Planilha

Elabora relatérios e planilhas eletrénicas.

Sistema GESTOC

Conhece o sistema GESTOC para acompanhar e coordenar a
execugao orgamentaria.

Planejamento Estratégico

Auxilia no monitoramento dos indicadores, projetos e planos de agao.

Conhece as ferramentas para acompanhamento do Planejamento
Estratégico.

Processo Eleitoral -
Pagamento Alimentagao nas
Eleigoes

Coordena processo de pagamento da Alimentagéo.

Interage com os responsaveis pelo pagamento em cada Z.E.

Interage com as Instituicdes Bancarias.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SEPOR - Se¢éao de Programacao e Execugao ORCAMENTO, FINANCAS E
Orgamentaria CONTABILIDADE (SAO)

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 informagbes, 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 legislacao referente seguranca da informacéo.

Garante a integridade das informacdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo 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 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 governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

iy importancia Indicador
Técnicas
1a5b
Conhece a Legislagdo Orgcamentaria e Financeira.
Conhece as normas e orientagdes referentes a proposta
Gestao Orgamentaria orcamentaria e créditos adicionais.
. . 5
e Financeira Conhece a classificagao gerencial da Justica Eleitoral (Despesa
)Agregada, Plano Interno, etc).
Elabora a proposta orgamentaria.
Editor de Planilha 4 Conhece as funcionalidades de planilha eletrénica - nivel
intermediario.
Opera as funcionalidades do sistema SIGEPRO-WEB para
elaboragao da proposta orgamentaria.
Sistema SIGEPRO 5
Opera as funcionalidades do sistema SIGEPRO-PESSOAL
inerentes as atividades da unidade.
Sistema SIOP 4 Opera as funcionalidades do sistema SIOP inerentes as atividades
da unidade.
. Opera as funcionalidades do sistema SIAFI Operacional e SIAFI-
Sistema SIAFI 5 WEB para a execugao orgamentaria.
Sistema Tesouro Gerencial 3 Opera as funcionalidades do sistema Tesouro Gerencial para
emissao de relatorios.
Sistema GESTOC 5 Opera as funcionalidades do sistema para acompanhamento da
execucao orcamentaria.
Responde as solicitagdes formuladas.
Atendimento ao Publico 3

Orienta as unidades nas atividades relacionadas a programacgao e
execugao orcamentaria .
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SEFIN - Sec¢ao de Programacao e Execugao ORCAMENTO, FINANCAS E
Financeira CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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

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 decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5b
Demonstra conhecimento da legislagdo orgamentaria e financeira.
. . L. Demonstra conhecimento das normas de direito financeiro.
Legislagdo Orgcamentaria e 4
Financeira Demonstra conhecimento sobre suprimento de fundos.
Demonstra conhecimento nos procedimentos de execugao
orcamentaria e financeira.
Gestido Orcamentaria e 4 Demonstra habilidade na execugéo e programagéo financeira.
Financeira Demonstra conhecimento de contabilidade publica.
Realiza liquidacéo e pagamento de despesas no sistema SIAFI.
Realiza retengdes de tributos no sistema SIAFI.
Sistema SIAFI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SIAFI.
Realiza ordens de pagamento no sistema SIAFI.
Realiza registros contabeis demandados pela se¢céo de contabilidade.
Legislago Previdenciaria 4 Aprgsentg ~_nogdes da legislagdo aplicavel as retencdes
previdenciarias.
Elabora informacgdes aplicando corretamente a legislacdo de retengdes
Legislagdo Tributaria 4 tributarias.
Federal e Municipal Apresenta nocdes da legislacéo tributaria federal e municipal aplicavel
nas liquidagdes de despesas.
. . Gera relatérios gerenciais no sistema Tesouro Gerencial.
Sistema Tesouro Gerencial 3 — - - —
Gera relatérios para atendimento as exigéncias do CNJ.
Demonstra conhecimento da legislagéo que regulamenta o EFD-Reinf
EFD-Reinf e DCTF-Web 4 e DCTF-Web.

Opera o sistema EFD-Reinf.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SECOG - Secéo de Contabilidade Gerencial ORCAMENTO, FINANCAS E

CONTABILIDADE (SAO)

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 Informagao

Tem conhecimento acerca da legislacao referente seguranca da informacéo.

Garante a integridade das informacdes 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 decisbes 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 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.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5b
Domina contabilidade publica.
Tem conhecimento das normas aplicaveis a contabilidade publica.
Conformidade Contabil 5 Domina consultas relativas a execugédo orgamentaria, financeira e
contabil no SIAFI.
Realiza a conformidade contabil no SIAFI em atendimento as normas
aplicaveis.
Domina contabilidade publica.
Tem conhecimento das normas aplicaveis a contabilidade publica.
Notas Explicativas Das 5 Domina consultas relativas a execugdo orgamentéria, financeira e
Demonstra¢des Contabeis contabil no SIAFI.
Emite notas explicativas das demonstragdes contabeis, de acordo com
as normas aplicaveis.
Tem conhecimentos das legislagbes e normas aplicaveis.
Gestao Fiscal 4 Realiza consultas relativas a execugdo orgamentaria, financeira e
contabil.
Opera as funcionalidades do sistema, inerentes as atividades da
Sistema SIAFI 4 P
unidade.
. . Opera as funcionalidades do sistema, inerentes as atividades da
Sistema Tesouro Gerencial 4 !
unidade.
Editor de Planilha 3 Opera editor de planilha.
Presta informacgdes de forma correta.
Atendimento ao Publico 4

Atende ao publico com presteza.
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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
NAF - Nucleo Administrativo de Fiscalizagao de

Contratos

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Informagao

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 construcdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5b

Indicador
(afirmacao)

Obrigagoes Trabalhistas e
Previdenciarias

Fiscaliza documentacao trabalhista de admissao e rescisdo contratual,
conforme legislacéo.

Fiscaliza documentacao trabalhista e previdenciaria durante a
execucao do contrato, conforme legislacao.

Gerenciamento da
Movimentagdo da Conta
Vinculada

Atualiza, com base na planilha de formacéao de pregos dos contratos e
aditivos, a base de calculo (valor do salario base das CCTs anuais) e
percentuais das verbas a serem retidas conforme artigo 4° da
Resolugdo CNJ 169/2013.

Inclui, no processo de pagamento de cada contrato, a planilha de
provisao dos valores a serem retidos.

Conduz todas as etapas do processo de solicitagdo de resgate da
conta vinculada: do calculo do valor até o Oficio ao Banco do Brasil
com a solicitagao do resgate.

Emite extratos no APP do Banco do Brasil.

Gerencia saldos de cada conta vinculada cadastrada no SIAFI.

Realiza mensalmente a atualizagéo financeira e resgate no sistema
SIAFI WEB.

Gerenciamento de
Garantias Contratuais

Solicita emissdo de extratos mensais das contas abertas na Caixa
Econdmica Federal.

Realiza a contabilizagdo mensal da atualizagao financeira no
sistema SIAFI WEB.

Realiza a contabilizagdo das baixas quando do vencimento das
garantias.

Sistema SIAFI

Conhece a operacionalizagéo basica do SIAFI WEB e SIAFI
Operacional, pertinentes as necessidades do NAF.

Atendimento ao Publico

Conhece a caracteristica de cada contrato para poder atender a
necessidade de cada demanda solicitada.

Editor de Planilha

Conhece a operacionalizagao basica de planilhas eletrénicas do
Office e libre Office.

Redacgao Oficial

Confecciona documentos nos processos de gestdo de mao de obra.

Legislagdo Trabalhista,
Previdenciaria, Fiscal e
Social

Conhece a legislagao utilizada na fiscalizacdo dos contratos de
terceirizacao.

Planilha de Formagao de
Custos do Posto de
Trabalho

Conhece a legislagao necessaria para a analise da planilha
pertinente a legislagao trabalhista e previdenciaria.

Gestao e Fiscalizagao de
Contratos

Orienta gestores e fiscais de contratos, quanto a diversas situagdes
decorrentes da relagdo trabalhista previstas na legislagédo (Férias, HE,

13° salario, Folha de Pagamento e outras.).
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
COLIC - Coordenadoria de Licitagoes, Compras ORCAMENTO, FINANCAS E
e Contratos CONTABILIDADE (SAO)
Competéncias Organizacionais Indicador

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.

Comunicagéo

Tem disposicao 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 legislagao referente seguranga da informacao.
Garante a integridade das informagdes da Justica Eleitoral.

Seguranga da Informacgéao

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranga = . -
Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudangas.

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 Decisao 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, bem

Visao Estratégica ) Y
como impacto nos resultados organizacionais.

Conhece o planejamento estratégico, visao, 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: liderancga, estratégia e controle.

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

Negociagao - —
Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

.. importancia Indicador
Técnicas
1a5
Conhece a Legislagdo de licitagbes e Contratos, em especial a
modalidade pregéo.
Supervisiona as fases internas e externas dos procedimentos
licitatorios.
Licitacdes e Contratos 5 Supervisiona as dispensas eletrbnicas, convencionais e as

¢ inexigibilidades de licitagao.
Supervisiona a formalizagdo das contratagdes e suas respectivas
alteragdes.
Acompanha as atualizacdes de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina
aplicaveis as licitagdes.

L 4 Conhece técnicas de negociagao para supervisionar os atos das
Negociagao sessdes publicas de licitagéo.
= i Utiliza as normas técnicas de redacgéo oficial na elaboragao de
Redacao Oficial 4 . i

documentos de competéncia da unidade.

. 3 Conhece as funcionalidades dos sistema SIASG, para homologacao

Sistema SIASG dos procedimentos de contratagéo.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao Publico 3 Responde as solicitacdes formuladas.

Atende as demandas em tempo habil.
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
SEACO - Secao de Analise e Compras ORCAMENTO, FINANCAS E

CONTABILIDADE (SAO)

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 disposigéo 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 educagéo 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 seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

iy importancia Indicador
Técnicas
1a5b
Leglslag::.\o Refere_nte as Domina o processo de contratagao direta, de acordo com a legislacao
Contratagdes por Dispensa 5 .
L vigente.
de Licitagao
Legislacao de Licitagdo e 4 Demonstra conhecimento no trdmite dos processos licitatérios.
Contratos Apresenta nogdes em legislagéo de licitagdes e contratos.
Domina a operagao do sistema Compras NET.
Realiza consulta de cédigos SIASG.
Pesquisa de Precgos e 4 Realiza a catalogacgéo de cédigos SIASG por meio do sistema
Mercado SERPRO.
Demonstra conhecimento do sistema PNCP - Portal Nacional de
Contragdes Publicas.
Domina a operagao do sistema Compras NET.
Realiza consulta de codigos SIASG.
Realiza a catalogacgéo de cédigos SIASG por meio do sistema
SERPRO.
. 5 Demonstra conhecimento do sistema PNCP - Portal Nacional de
Sistemas Contragdes Publicas.
Opera as funcionalidades do sistema SICAF, referente as atividades da
unidade.
Opera as funcionalidades do sistema DESPESAS, referente as
atividades da unidade.
Técnicas de Negociagio 2 DemonstrNa cgpacidade de _alinhar as técnicas de negociagdo a
contratagdo, visando uma maior economia.
Realiza a analise dos bens e servigos visando uma melhor
Especificagdo do Material e 3 especificagéo.
Servigo Demonstra conhecimento do bem pretendido e do servico a ser
contratado.
Elabora documentos necessarios para o regular desenvolvimento dos
Elaboragido de Documentos 3 processos que tramitam na unidade, a exemplo de relatérios,
demonstrativos e planilhas.
. oo Atende as pessoas com cortesia.
Atendimento ao Publico 3

Presta informagdes com clareza.
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SELIC - Secéao de Licitagoes

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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.

Segurancga da Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislacao referente segurancga da informacéo.

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 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 decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 governanca: lideranca, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L importancia Indicador
Técnicas
1a5
Realiza analise critica (normativos legais, padrao adotado pelo TRE,
Adequacio do Termo de 5 natureza do objeto, real|c-iade de mercado). .
Referéncia (TR) Apresenta proposta de ajustes para adequagéo do TR aos normativos
legais, bem como ao padrao adotado pelo Tribunal.
Elabora atos convocatérios e anexos observando o disposto no TR e
nos normativos legais.
Elaboracao de Editais, . .
Minutas de Contrato e Atas 5 Elaborg Mlnuta_s de Contrato observando o disposto no TR e nos
de Registro de Pregos normativos legais.
Elabora Atas de Registro de Precos observando o disposto no TR e
nos normativos legais.
Legislagdo de Licitagdo e 5 Domina a legislacédo afeta a Licitagao.
Contratos Demonstra conhecer a legislagao afeta a Contratos.
Instrui processo licitatorio, observando a legislacéo de licitagc&o.
Processo Licitatério e Instrui processo penalizatorio de atos havidos no curso da sesséo
Penalizatério 5 publica, de acordo com a legislagao correlata.
Registra penalidade nos sistemas respectivos.
. . Elabora documentos de acordo com o manual de redacéo oficial.
Redacgao Oficial 4
Escreve de forma correta, seguindo as regras da lingua portuguesa.
Publicagdo (Compras do
Governo Federal em seus
diversos médulos, INCom, . . . . . .
Portal da Justica Eleitoral, 3 Publica os atos e artefatos nos diversos sistemas, sites e jornais.
Connect Jus, Banco de
Sang¢odes, Jornais)
Gerencia contrato com empresa responsavel por publicagdo em jornal
9 de grande circulagao.

Gestao de Contratos

Fiscaliza contrato com empresa responsavel por publicagdo em jornal

de grande circulagao.
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SECON - Secgédo de Contratos

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislacéo referente seguranca da informacao.

Garante a integridade das informacdes 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 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 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

.. importancia Indicador
Técnicas
1a5
) _ L Elabora manifestacao referente a prorrogacao, repactuacgéao e reajuste
Legislacao de Licitagoes e 5 contratual, e em processos de formalizagdo de acordos de
Contratos cooperagao técnica, termos de compromisso e termos de cooperagao

de forma correta em tempo habil.

Planilha de Formacgéo de 5 Elabora as planilhas de formagéo de custos e pregos de forma correta
Custos e Pregos e em tempo habil.
Formalizagdo de Contratos 5 Formaliza os contratos de forma correta e em tempo habil.
. L 4 Atende as demandas dos usuarios com urbanidade e cortesia,
Atendimento ao Publico

direcionando corretamente atendimentos de outros setores.

Sistema COMPRASNET 5 Domina as funcionalidades do sistema COMPRASNET contratos.
Contratos
Sistema DOU (Diario Oficial 4 Domin_a as funcionalidlades do sistema DOU, para publicagéo
is subsidiariamente ao sistema COMPRASNET contratos.
Da Uniao
. ~ Divulga, corretamente e em prazo habil, as informacgdes referentes a
Publicagao no Portal da 5 contratacdes diretas, contratos e demais ajustes no portal da

Transparéncia (Plone) transparéncia do TRE-SE.

Redacéo Oficial 4 Elabora documentos utilizando normas técnicas de redacao oficial.

Processo de Penalizagio 5 Instrui processo de penalizagdo contratual de forma correta e em
Contratual tempo habil.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
COMAT- Coordenadoria de Material, Patriménio e ORCAMENTO, FINANCAS E
Transporte CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

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 decisbes no tempo apropriado.

'Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5b
Legislagdo de Licitagao e
9 %ontratos ¢ 3 Conhece a legislacao referente a licitagéo, contratos e convénios.
Tem conhecimento em gestédo de estoque para planejamento das
demandas de material/patrimdnio e monitoramento do inventario.
Conhece legislacao e normas referentes a almoxarifado, patrimonio e
Gestao de Material, 5 ransporte.
Patrimonial e Transporte Elabora manifestacéo referente & substituicdo de material, prorrogacéo
de prazo de entregas de material e de penalidade.
Coordena atividade relacionada a gestdo de material, patrimonial e
transporte.
. Conhece as ferramentas de publicagcéo na intranet/internet para
5 A : ~ :

Sistema PLONE publicagdo das informacdes da unidade.

Domina as funcionalidades do ASIWEB, para coordenar as atividades
. 4 )

Sistema ASIWEB referentes a gestdo de material e patrimonial.

Redacao Oficial 4 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacgao oficial.
Auxilia no monitoramento dos indicadores, projetos e Planos e Agéo.

5

Planejamento Estratégico

Conhece as ferramentas de acompanhamento do planejamento

estratégico.
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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
SEALM - Secao de Gestao de Almoxarifado

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 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 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
decisbes.

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.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5b
Controla a aquisicéo, recebimento, registro, armazenagem, estoque e
distribuicao de material de consumo.
Planeja a aquisicdo de materiais para suprimento de estoque.
Zela pelo armazenamento adequado dos materiais existentes em
Gestao de Materiais em estoque.
Almoxarifado 5
Realiza langamentos dos materiais em sistema préprio, conforme
classificagdo contabil estabelecida.
Mantém atualizado o registro de material em estoque.
Realiza inventario Anual de bens de consumo.
Gerencia a execugao de contratos, observando os termos contratados.
Gestao de Contratos 5 Elabora termo de referéncia/projeto basico, referente a contratagio de
materiais de consumo inerentes a unidade.
Demonstra conhecimento da legislagao referente a licitagao e
contratacao.
Legislagao 4 Apresenta nogdes dos normativos referentes ao desfazimento de bens
de consumo.
Demonstra conhecimento sobre administragdo de bens materiais.
Responde a todas solicitagdes formuladas.
Atendimento ao Publico 5 /Atende as demandas com celeridade.
Atende as pessoas com cortesia.
Domina as funcionalidades do sistema ASI-WEB, para atividades
especificas da unidade.
Realiza langamentos de entrada dos materiais de consumo,
. i 5 contratados por todas as unidades administrativas do Tribunal,
Sistema ASI-WEB conforme documentacao.
Realiza o registro de saidas de materiais de consumo, conforme
requisi¢cdes cadastradas no sistema.
Sistema SIAFI 4 Registra entradas e saidas de materiais para ajustes contabeis.
Editor de Planilha 4 Elabora com exatidao relatérios e planilhas eletronicas.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

SEPAT - Secédo de Gestao de Patrimonio

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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 substituicdes.

Estimula a educagéo 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 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Gestao Patrimonial

Mantém atualizado o cadastro dos bens patrimoniais.

Lanca os bens moéveis em sistema préprio, conforme classificacéo
estabelecida.

Lanca as reavalizagdes dos bens moveis e imoéveis nos sistemas
proprios.

Realiza inventario de bens moveis.

Providencia o desfazimento dos bens moveis.

Fiscaliza o cumprimento das normas sobre a guarda e conservagéao de
bens patrimoniais.

Gestao de Contratos

Elabora Termo de Referéncia, referente a aquisicao de bens moveis.

Elabora Termo de Referéncia, referente a contratagdo do seguro dos
bens imoveis.

IAcompanha a execugao de contratos, observando os termos
contratados.

Legislacdo

Demonstra conhecimento acerca da legislacao afeta a licitagao e
contratos.

Demonstra conhecimento acerca da legislacdo patrimonial.

Sistema ASI WEB

Domina as funcionalidades do Sistema AS|I WEB para as atividades
especificas da unidade.

Sistema SPIUNET

Opera o sistema SPIUNET para acompanhamento de registro de
dados.

Redacao Oficial

Elabora documentos utilizando as regras da Redacao Oficial.

Atendimento ao Publico

/Atende as pessoas com cortesia.

Responde a todas as solicitagdes formuladas.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

NTI - Nucleo de Transporte Institucional

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 informacgdes, 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 Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranca da informacao.

Garante a integridade das informacdes 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 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.

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: liderancga, estratégia e controle.

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Processo Licitatorio

Elabora estudo técnico preliminar (ETP) para contratacdes.

Elabora mapa de riscos para contratagdes.

Elabora termo de referéncia observando as normas.

Acompanha as unidades nas contratagées.

Gestao de Contratos

Acompanha a execugao de contratos observando os termos
contratados.

Demonstra conhecimento na gestao de contratos de terceirizagéo.

Faz a gestédo de seguros veiculares.

Acompanha os contratos vigentes.

/Avalia a capacidade técnica dos contratados.

Gestao de Frota

Define a distribuigcdo de veiculos de acordo com rota e a demanda.

Controla os custos de manutengéo da frota.

/Avalia a necessidade de renovacgao de frota.

Legislacao

Apresenta nog¢des das normas de transito.

Apresenta nogdes das normas que tratam da gestdo do contrato de
mao de obra.

Atendimento ao Publico

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.

Atende ao publico com cortesia.

Distribui, de forma racional, as demandas de viagens ao interior.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
COSER - Coordenadoria de Seguranca, ORCAMENTO, FINANCAS E
Engenharia e Servigos CONTABILIDADE (SAOQ)

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 Cdédigo 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

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 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 alteragdes e retrabalho de tarefas.

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

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 intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

iy importancia Indicador
Técnicas
1a5b
Legislacao Licitagao e 4 Conhece a legislagao referente a licitagdo, contratos e convénios.
Contratos
Orgamento 4 Acompanha o orgamento referente a obras, manutencgao predial e

seguranca.
Coordena as atividades de manutengéo predial, engenharia e
seguranca.

Gestao de Obras, 5 Coordena as etapas das contratagbes das unidades no &mbito da sua

Manutencao e Segurancga Coordenadoria.
Conhece a legislagao e normas, referentes a gestdo de obras,
manutengéo e seguranga.
Gestio de Conflitos 5 Busca solugdes para demandas, observando os aspectos legais.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao Publico 5 Responde as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.
Conhece as funcionalidades do sistema SIGEC.

Sistema SIGEC 5 Responde pela alimentac&o e controle do Sistema de Gerenciamento
de Custos.

Sistema PLONE 5 Realiza publicagdes na Internet/Intranet.

4 Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboragao de

Redacgao Oficial

documentos de competéncia da unidade.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

SEMAN - Sec¢ao de Manutengao Predial

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo 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 decisbes 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 gestéo 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
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador

1a5
P Licitatori 5 Elabora os documentos necessarios a contratagéo, observando os
rocesso Licitatorio normativos correlatos.
Identifica as necessidades de manutengdes preventivas dos bens
= . moveis e imoveis.
Manutengao Predial 5
Acompanha as demandas de manuteng¢des com celeridade.
Demonstra conhecimento na gestdo de contratos de terceirizagao e de
B manutengao.
Gestao de Contratos 5
Fiscaliza a execugéo dos contratos, cumprindo rigorosamente todos os
termos contratados.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao Publico 4 Responde a todas as solicitagdes formuladas.
/Atende as demandas de manutengéo com celeridade.
Adquire com celeridade os materiais para a manutencao dos bens
= . moveis e imoveis.
Gestéo de Suprimento de 4

Fundos

Contrata a prestagéo de servigos de manutengéo de acordo com as
demandas.
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEENG - Sec¢ao de Obras e Servigos de

Engenharia

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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 Informacgéo

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 educagéo 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias Grau de

.. importancia Indicador
Técnicas
1a5
Legislagdo sobre Licitagoes
9 ge Contratos ¢ 5 /Apresenta nogdes sobre legislagéo referente a licitagdes e contratos.
Editor de Planilha 4 Elabora relatorios e planilhas eletrénicas.

/Atende as pessoas com cortesia.

Atendimento ao Publico 4 Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.

Elabora anteprojeto arquitetdnico para execugao de reformas e
alteracdes de layout.

Elabora termo de referéncia e projeto basico observando os
normativos correlatos.

Especifica materiais, equipamentos e/ou servigcos de construgdo civil.

Contratacéo de Obras e L
Servigos de Engenharia 5 Elabora orgamento para determinagao dos custos.

/Acompanha a execugao de contratos, observando os termos
contratados.

Elabora termo de recebimento provisério e definitivo.

Confecciona atestado de capacidade técnica das empresas de
prestagcao de servigos sob sua competéncia.

Avalia impactos ambientais em servigos e obras de engenharia.

Sustentabilidade 3 Elabora relatérios de analise de dados de consumo.

Realiza agbes de economia e uso consciente de recursos.

Sistema AUTOCAD 4 Apresenta nogdes basicas das funcionalidades do sistema AUTOCAD.
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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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
NIS - Nucleo de Inteligéncia e Seguranca ORCAMENTO, FINANCAS E
Institucional CONTABILIDADE (SAO)

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 Cdédigo 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 substituicoes.

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 decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes 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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia

Indicador
(afirmacao)

1a5
Coleta informagdes para confecgdo de pareceres.
Gerencia bancos de dados de informagdes de interesse do TRE-SE.
Gestao de Inteligéncia de e . : . s
Seguranga Institucional 5 Classifica o (Zor)hemmento produz_|d_o na area de inteligéncia de
seguranga organica com o grau de sigilo pertinente.
Sugere a realizagdo de praticas pedagdgicas na area de inteligéncia
para qualificagéo de servidores.
Adota medidas que visem a prevencao de acidentes.
Gestao de Seguranga 5 Realiza varredura de seguranca de rotina e extraordinarias.
Organica Detecta risco de sinistros.
/Acompanha a prestacao de servigos de seguranca organicas.
/Apresenta nocdes sobre legislacdo de contratos.
Fiscalizagio de Contratos 4 Acompanha a execugao de contratos, observando os termos
contratados.
Demonstra conhecimento na fiscalizagao de contratos de terceirizacao.
Legislagdo de Licitagoes e 3 Apresenta nocdes em legislagéo de licitagdes e contratos.
Contratos
. Apresenta nogdes de orgamento publico.
Orcamento Publico 4
IApresenta conhecimento na area de proposta orgamentaria.
Plano de Seguranga 5 Dormi i ; tes 2 Al
Organica - PLASO omina os normativos referentes a seguranga organica.
. o Domina a teoria e pratica da brigada de incéndio.
Brigada de Incéndio 5
Domina a utilizagdo dos equipamentos de combate a incéndio.
Domina 0 manuseio e emprego de armamento de menor poder
Equipamentos de Seguranga 5 OfenSiVO e armamento letal.

Domina a utilizagcdo dos equipamentos eletronicos de seguranca.




