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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 GESTAO DE PESSOAS
SGP - Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP)

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¢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 Informagao

Tem conhecimento acerca da legislagdo 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 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 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociagao

IApresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Legislacao de Pessoal

Demonstra conhecimento da legislacdo de pessoal.

Conhece as normas internas sobre Gestdo de Pessoas.

Conhece as normas externas sobre Gestao de Pessoas (TCU, CNJ, TSE,
etc.).

Conhece as normas referentes a Qualidade de Vida no Trabalho.

Gestao de Conflitos

Mantém canal de comunicacdo aberto para apresentacdo dos
conflitos.

Apresenta habilidade na intermediacdo dos conflitos.

Governanca e Gestido

Conhece a tematica Governanca para proposicao de
melhorias na politica e governanca de gestdo de pessoas.

Gerencia o cumprimento de determinagdo da presidéncia,
auditoria interna, TSE, CNJ e TCU em matérias relacionadas a
Secretaria.

Redacao Oficial

Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacao oficial.
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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 GESTAO DE PESSOAS
ASPLAN-SGP - Assessoria de Planejamento e (SGP)
Gestao

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 legislagéo referente seguranga da informacao.

Garante a integridade das informagdes 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 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.




Grau de

Competéncias . A .
i P ) importancia Indicador
Técnicas 1a5
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao Publico 4
Responde as demandas externas no prazo.
Tem conhecimento técnico de nivel intermediario em excel.
Editor de Planilhas 3 Cria planilha com relativa facilidade, utilizando os recursos variados
disponiveis no excel.
Tem conhecimento técnico de nivel intermediario sobre tipos de
Elaboracao e Avaliacao de 5 indicadores.
Indicadores Auxilia as unidades na elaboracdo de indicadores de acordo com os
objetivos estratégicos.
B . Tem conhecimento técnico sobre o tema.
Gestao de Riscos 5
Mapeia riscos nos processos de trabalho da unidade.
Tem conhecimento sobre o tema no ambito do servico publico.
Gestao de Projetos 5 Elabora projetos de interesse da SGP.
Auxilia as unidades nos projetos da SGP.
Conhece a legislagdo sobre licitacdo e contratos (lei e normas internas
do TRE).
Gestio e Fiscalizacdo de Elabora especificacbes técnicas e termo de referéncia com baixo
Contratos 4 retrabalho.
Fiscaliza corretamente os documentos contratuais.
Aplica as penalizagdes cabiveis a cada infragdo cometida.
Leaislacio dos Orados d Conhece as normas do TCU e CNJ pertinentes aos temas de governanca
egislacao dos Lrgaos de e gestdo de pessoas.
Controle 3 - :
Elabora informacdes e relatérios fundamentando nas normas dos
6rgdos de controle.
Redacsio Oficial 4 Elabora documentos con5|so,s,.ut|l|zando a Ilngua.gem simples,
observando as regras ortograficas e normas técnicas.
Utiliza os modulos de Gestdo, Férias, Afastamento, Comissionamento,
Progressao, do SGRH, com seguranga.
Sistemas 4 Opera as ferramentas de publicagdo na internet e intranet com
seguranca — PLONE e Transparéncia.
Opera as ferramentas do sistema Data@ADM com seguranca.
Conhece a Ferramenta de Bl e suas funcionalidades.
Business Inteliligent 4 Analisa dados para compor respostas aos questionarios de érgaos de

(Power BI)

controle, relatérios de gestdo (TCU, CNJ).

Propde a criacdo de novos painéis demandados pela SGP.
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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 GESTAO DE PESSOAS
ASTEP - Assessoria Técnica de Pessoal (SGP)

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 informagdes 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 decisdes 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 governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A .
) P ) importancia Indicador
Técnicas 1a5
Conhece as normas, legislagdo e jurisprudéncia em matéria de pessoal.
Direitos, Normas e 5 Conhece as normas internas e legislacdo de Pessoal.

Legislacao de Pessoal
Conhece as normas externas sobre Gestao de Pessoas (TCU, CNJ, TSE,

etc.)

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

Responde a consultas internas e externas referentes a matéria de
pessoal.

Atendimento ao Publico 4 Atende as diligéncias do TCU, CNJ, TSE, AGU e as solicitadas pela
Unidade de Auditoria Interna, relacionadas a area de Pessoal.

Elabora pareceres relativos a mandado de Seguranca em matérias
relacionadas a area de gestdo de pessoas.

Utiliza linguagem simples associada a redacgao oficial para elaboracdo
de documentos do Tribunal.

Redacéao Oficial 4 . L 5 x
¢ Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracao de
documentos de competéncia da unidade.
. 5 Elabora minutas de atos normativos referentes a area de gestdo de
Atos Normativos

pessoas.

Conhece as funcionalidades dos sistemas SGRH, ESocial, SEI,
Sistemas 4 Epessoal,Conecta TCU, Plone, Portal do Servidor e Webmail para
realizar as atividades de sua unidade.

Presta assisténcia a Secretaria de Gestdo de Pessoas na elaboracdo de
estudos e pesquisas juridicas.

Assessoria Técnica 5 ) - ) - -
Orienta as Unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas, quanto a

aplicagdo da legislacdo de pessoal.
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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 GESTAO DE PESSOAS
COPES - Coordenadoria de Pessoal (SGP)

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 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.

Segurancga da Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranga 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 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 decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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

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.

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Conhece as normas, legislagdo e jurisprudéncia em matéria de
Pessoal.

Elabora documentos referenciando a legislacao pertinente.

Conhece as normas, legislagéo e jurisprudéncia do TCU, CNJ e TSE
sobre Gestdo de Pessoas.

Legislacdo de Pessoal 5 Conhece a legislacdo referente ao Regime Juridico Unico do
Servidor Publico Federal.

Conhece a legislacdo referente a requisicdo de servidores publico
pela Justica Eleitoral.
Conhece a legislagdo sobre matéria previdenciaria (aposentadoria
e pensao civil).
Regi . Conhece os procedimentos relativos ao registro de dados e

egistro Funcional 5 )

acompanhamento funcional.
Folha de Pagamento 4 Demonstra conhecimento referente aos processamentos das folhas

de pagamento.

Redacio Oficial 5 EIe.ab'ora documentos utilizando as normas técnicas de redacao
oficial.
Atende as pessoas com urbanidade.

Atendimento ao Piblico 5 Presta informacao referenciada na legislacao pertinente.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando
necessario.

Realiza consultas no sistema.
Sistema SGRH 5

Conhece as funcionalidades do sistema SGRH.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEPAG - Secao de Pagamentos (SGP)

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.

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 substituigcdes.

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 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 governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociacao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A - .
) P . importancia Indicador
Técnicas 1a5
C Demonstra conhecimento da legislacdo de pessoal para execucao da
Legislacao de Pessoal 5 gislac P P ¢
folha de pagamento.
Elabora calculos de contribuicdo previdenciaria.

Legislagio Previdenciéria 5 Elabora calculos de aposentadoria, observando os parametros legais.
Demonstra conhecimento das legislagdes previdenciarias regime
proprio, regime geral e complementar.

L Demonstra conhecimento da legislacdo de pessoal, referente ao
Legislacao Imposto de 5 imposto de renda.
Renda ) . .
Elabora calculos de imposto de renda, conforme legislacdo vigente.
. Demonstra conhecimento da legislacdo do e-social.

E-Social 4
Realiza operagdes no sistema do e-social.
Executa operacdes no modulo de folha de pagamento.

Sistema SGRH 5
Gera folha de pagamento.
) . Conhece a legislacdo do CNJ.
Justica em Numeros 5 ] - - A
Presta informacdes relativas as despesas com recursos humanos.
Acompanha a execugdo orcamentaria realizando os calculos quando
Orcamento Publico 3 solicitado.
Presta informacdes relativas ao orcamento de pessoal.
Elabora célculos de margem consignaveis e registra o empréstimo junto
das instituicbes bancarias.
Realiza operacdes no sistema do TCU informando remuneracdes dos
. servidores.
Sistemas 3

Realiza operacdes no sistema SEFIP, informando as contribui¢bes
previdenciarias.

Realiza operagdes no sistema do CNJ, informando remuneracdes dos

juizes e membros.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEREF - Secao de Registros Funcionais (SGP)

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 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 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.

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 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.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A .
) P ) importancia Indicador
Técnicas 1a5
L Demonstra conhecimento acerca da legislagdo de pessoal.
Legislacao de Pessoal 5
Instrui o processo de acordo com a legislacao pertinente.
Sistema SGRH 5 Domina a operacionalizacdo dos médulos do sistema SGRH.
. i Presta informagdes com clareza.
Atendimento ao Publico 4
Atende ao publico com cortesia.
Elabora documentos de acordo com a legislagdo pertinente.
Elaboracéo de Documentos 4 Elabora documentos tendo por referéncia as informacdes gerenciadas
pela unidade.
. . 3 Elabora documentos de acordo com as normas técnicas de redacao
Redacao Oficial fici
oficial.
. 3 Realiza a juntada de documentos nos assentamentos funcionais do
Gestdo de Documentos servidor com celeridade e de forma organizada.
Editor de Planilha 5 Elabora relatérios e planilhas eletronicas corretamente.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEAUR - Secao de Registro de Autoridades e (SGP)

Requisitados

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.

Segurancga da Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Garante a integridade das informagdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

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 decisbdes 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, missdo 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

IApresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A - .
) P . importancia Indicador
Técnicas 1a5
I Demonstra conhecimento da legislacao referente ao ingresso de
Legislacao 5

autoridades.

Monitora a movimentacdo das autoridades nos 6rgdos de origem.

8 P . .
Gestao de Pessoas Gerencia a folha de pagamento das autoridades.

(Membros, Juizes, 4
Promotores e Procuradores) Mantém atualizado o cadastro das autoridades.
Controla o biénio de membros e rodizio de juizes.
. . D heci funcionali i
Editor de Planilhas 3 emonst~ra con eC|.mento das funcionalidades do sistema de
elaboracao de planilhas.
Redacao Oficial 3 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacéo oficial.
. o Presta informacdo com clareza.
Atendimento ao Publico 4
Atende ao publico com celeridade e cortesia.
Domina a operacionalizacdo do sistemas SRAE-SIP-SADP.
Atualiza os ingressos/saidas de autoridades na pagina da internet
. (Sistema PLONE).
Sistemas 5

Domina a operacionalizacdo dos modulos no sistema SGRH: Frequéncia
Nacional, Afastamento, Comissionamento, Gestao, Férias, Lotacao,
Previdéncia e Requisicao.

Legislacao Servidores Demonstra conhecimento da legislacao referente a servidores

Requisitados > requisitados.
Gestio de Pessoas Gerencia a folha de pagamento, férias dos servidores requisitados.
(Servidores Requisitados) 4 Mantém atualizada a base de dados dos sistemas.
Demonstra conhecimento das ferramentas de manuseio de dados.
Gestao da Base de Dados 3 Mantém atualizada a base de dados dos sistemas.

Elabora relatérios com as informacdes solicitadas.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEDIR - Secao de Direito e Deveres (SGP)

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 substituicdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Atua na construgcao 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 governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A . Indicador
L. importancia fi =
Técnicas 1a5 (afirmacao)
. Instrui o processo observando a legislacdo e jurisprudéncia pertinentes.
Legislacao de Pessoal e 5
Jurisprudéncia Elabora Informagédo com a analise técnica da legislacdo e jurisprudéncia
pertinentes.
Redacao Oficial 4 Elapora' documentos observando as normas de redacao oficial e técnica
legislativa.
Atende ao publico com cortesia e celeridade.
Atendimento ao Publico 4
Presta informacdes com clareza.
Sistema SGRH 4 Domina a operacionalizagdo do SGRH.
Demonstra conhecimento referente a legislacado e jurisprudéncia do
TCU, AGU, Ministério Publico e Poder Judiciario.
Legislacdo e Jurisprudéncia 4 Demonstra conhecimento referente a legislacdo e jurisprudéncia de
(TCU. AGU, MP. PJ) normas a ser minutada.
Instrui o processo observando os prazos e a legislacao pertinentes.
4 Domina a operacionalizagdo dos sistemas e-Pessoal, Conecta.

Sistemas (e-Pessoal, Conecta)
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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 GESTAO DE PESSOAS
CODES - Coordenadoria de Desenvolvimento (SGP)
Humano
Competéncias Organizacionais Indicador

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

Comunicagao Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Tem disposig¢éo 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 informacdes, quando necessario.

Etica

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

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

Seguranga da Informacgéao

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranca - - .
Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

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

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

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

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

Visédo Estratégica ) o
como impacto nos resultados organizacionais.

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

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

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

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Negociagao

Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A .
) P ) importancia Indicador
Técnicas 1a5
Conhece as normas internas sobre Gestao de Pessoas.
Conhece a legislagdo referentes a capacitacao.
Conhece as normas e legislacao referentes a licenga para capacitacdo.
Instrui as contratacdes dos servicos (eventos, capacitagdes, estagiarios,
crachas, etc) de acordo com as normas internas e externas.
. Conhece a legislagdo referente a procedimentos licitatérios.
Legislacdo 4 ] .
Acompanha a instrugcdo das contratagdes dos servigos (eventos,
capacitacOes, estagiarios, crachas, etc).
Conhece as normas e legislagdo de pessoal, referentes a movimentacao
de carreira.
Conhece a legislagao referente a Gestdo por Competéncias.
Conhece as normas e legislagdo referentes ao programa de estagio.
Redacéo Oficial 4 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacéo oficial.
L. . Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Técnica de Apresentacao 3
Elabora material de apoio para apresentacdo.
Atendimento ao Publico 4 Atende as pessoas com urbanidade, empatia.
Apresenta no¢des de conceitos de gestdo por competéncias.
Gestdo Por Competéncias 3 Conhece a metodologia referente a Gestdo por Competéncias, adotada
pelo Tribunal.
Dimensionamento da Forca 4 Conhece a metodologia de DFT utilizada no Tribunal.
de Trabalho - DFT Conhece sistema de informatica utilizado no DFT.
Ocupacbes Criticas 3 Conhece a metodologia referente a ocupacdes criticas.
Gestdo de Desempenho 3 Conhece a metodologia referente a Gestdo de Desempenho.
Sistema SGRH 3 Conhece as funC|onaI|d~ades do sistema SGRH. modulos Capacitacao,
Afastamento, Progressao.
Sistema COYOTE 3 Conhece o sistema Coyote para levantamento dos perfis por

competéncias do Tribunal.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEDEC - Sec¢ao de Desenvolvimento de (SGP)

Competéncias

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 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 alteracoes e retrabalho de tarefas.

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

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 intermediacao dos conflitos.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Legislacao referente a
Inexigibilidade de Licitacoes

Instrui  processo de capacitacdo, observando a legislagdo de
inexigibilidade de licitacdo.

Realiza andlise técnica, observando os preceitos legais da
inexigibilidade de licitagoes.

Legislacao referente ao
Adicional de Qualificacao

Instrui processo de concessao de adicional de qualificagdo, observando
a legislacdo correlata.

Realiza analise técnica, observando os preceitos legais de adicional de
qualificaco.

Legislacao referente a
Licenca para Capacitacao

Instrui processo de concessao de licenga para capacitacdo, observando
a legislagdo correlata.

Realiza analise técnica, observando os preceitos legais de licenca para
capacitacao.

Legislacao referente a
Capacitacao

Elabora o PAC, observando a legislacdo referente a capacitacao.

Sistema SGRH

Registra os dados dos eventos contratados no modulo capacitagao.

Registra os dados dos servidores no médulo de afastamento e
capacitacao.

Realiza consulta no médulo de afastamento, referente ao periodo
aquisitivo do servidor.

Registra os dados da concessao da licenca para capacitacdo no mddulo
de afastamento.

Técnicas de Negociacao

Conduz negociacdo com transparéncia.

Conduz negociacdo com assertividade.

Conduz negociagdo que promova ganhos financeiros para a instituicao.

Conduz negociacao, objetivando a capacitacdo de todos os servidores.

Gestao do Evento

Planeja eventos observando as normas especificas para cada
modalidade.

Adota providéncias para a realizagdo do evento.

Acompanha o processo de contratacdo ap0s a realizacdo do evento.




HPLIE

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 GESTAO DE PESSOAS
SEGED - Secao de Gestdo de (SGP)
Desempenho

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 disposig¢éo 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 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 construgcao 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 governanga: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A - .
) P . importancia Indicador
Técnicas 1a5
Demonstra conhecimento do ciclo da gestdo de desempenho.
Tem dominio da legislacdo de desenvolvimento na carreira.
Gestao do Desempenho 5 . ) L
Demonstra conhecimento das metodologias de avaliagéo.
Realiza os encontros de acompanhamento dos servidores de estagio
probatorio.
Demonstra conhecimento da legislacdo de desenvolvimento na
Legislacio de Pessoal 5 carreira.
Demonstra conhecimento de legislacdo de estagio probatério.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Técnica de Apresentacao 5 . . ~
Elabora material de apoio para apresentacao.
Elabora termo de referéncia e estudo preliminar técnico para projeto
Elaboracido de Documentos 5 basico.
Elabora minuta e alteracdo de normas vigentes.
Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Atendimento ao Publico 5 . ] .
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Domina a operacionalizacdo dos moédulos lotacdo e progressao.
Sistema SGRH 5 , , - L
Realiza consulta nos mddulos que subsidiam o processo avaliativo.
Tem dominio das normas de remocao.
Concurso de Remogao 5 . . . =
Operacionaliza o sistema de remocao.
Interna
Acompanha o processo de remocdo interna.
Demonstra conhecimento da legislacdo de estagiarios.
Gestéo de Estagiarios 5 Operacionaliza o sistema de gerenciamento de estagiarios.
Acompanha a execucao do contrato junto ao agente de integracao.
5 Operacionaliza o sistema de orcamento.

Orcamento
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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 GESTAO DE PESSOAS
NDO - Nucleo de Desenvolvimento (SGP)

Organizacional

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 Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagcéo referente seguranca da informacao.

Garante a integridade das informacdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituigcdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Atua na construgcao 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 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

IApresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Demonstra conhecimento dos conceitos de gestdo por competéncias.

Demonstra conhecimento da metodologia de gestdo por competéncia
adotada pela instituicao.

Aplica modelo de gestdo por competéncias adotado pelo TRE-SE.

Gestao Por Competéncias 5 . N ~
P Mapeia competéncias técnicas, conforme modelo de gestédo por
competéncias do TRE-SE.
Acompanha o ciclo avaliativo das unidades do Tribunal.
Elabora relatério de resultados das lacunas de competéncia, para
subsidiar o PAC e PDG.
Programa de Planeja o programa de desenvolvimento de gestores para melhoria da
. sua performance.
Desenvolvimento de 4 P
Gestores Revisa o programa de desenvolvimento de gestores.
Atende as pessoas com cortesia.
. oo 4 Atende as demandas com celeridade.
Atendimento ao Publico
Presta consultoria interna nas questdes relativas ao desenvolvimento
organizacional.
Editor de Planilha 3 Utiliza recursos basicos de edicdo de planilha.
Sistema Coyote 4 Operacionaliza o sistema de gerenciamento de competéncias.
3 Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Técnica de Apresentacao

Elabora material de apoio para apresentacao.
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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 GESTAO DE PESSOAS
COASA - Coordenadoria de Assisténcia a (SGP)

Saude e Beneficios

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 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 legislacéo 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 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
decisoes.

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.




Grau de

Competéncias . A .
) P . importancia Indicador
Técnicas 1a5
Gestao Orcamentaria 5 Compreende demonstrativos financeiros e orcamentarios.
Identifica oportunidades para implantagdo de projetos.
Gestao de Projetos 4
Monitora os projetos em andamento.
Gestiio de Pl de Satid 5 Apresenta capacidade de definir procedimentos para a prestacdo de
estao de Plano de Saude servigos de salde.
Legislacdo de Programa de 5 Demonstra conhecimento dos normativos que regem o plano de
Saude saude.
Instrui processo de capacitagdo, observando a legislagdo de
Legislagio referente a s Inexigibilidade de Licitagdes.
Licitacoes Instrui processo de contratacdo, observando a legislacdo de Licitacbes.
Firma convénios de Cooperacdo com o TJ/SE, TRT/SE e JF/SE.
Instrui processos de Contratacdo de acordo com os documentos
necessarios.
Gestio de Contratos 5 Fiscaliza o cumprimento das normas do Contrato.
Acompanha os processos de prorrogagao, renovacao e repactuacao
dos Contratos.
Gestao dos Beneficios 4 Demonstra conhecimento dos normativos que regem os beneficios.
Sistema SGRH 3 Consulta os modulos do sistema SGRH (Gest&o, Beneficios).
Plano de Logistica
Sustentavel (PLS) e 3 Acompanha os indicadores de sustentabilidade e estratégicos do TRE,

Planejamento Estratégico
(PE)

MDO08.
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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 GESTAO DE PESSOAS
SEASA - Secido de Assisténcia a Saude (SGP)

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 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 intermediagao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . A .
) P ) importancia Indicador
Técnicas 1a5
Conhece as normas internas/externas e legislacdo referente a area de
saude.
Presta subsidios técnicos na elaboragdo de projetos basicos relativos
Legislacao 5 a assisténcia a salde na modalidade indireta e na execucdo de
contratos.
Apresenta nogoes referente a legislagao relativa a licitagdo, contratos e
convénios.
Gestdo de Conflitos 5 Apresenta habilidade na mediacdo e intermediacao de conflitos.
Identifica a necessidade de implantacdo de projetos.
Gestao de projetos 5 Executa o projeto.
Avalia os resultados do projeto.
Realiza consulta no sistema.
Sistema SGRH 5 . . . . . . ~
Domina as funcionalidades do sistema inerentes a secao.
Sistema de Prontuario ) . .
- 5 Opera as funcionalidades do sistema.
Eletronico
Programacao Orcamentaria 5 Elabora proposta orcamentaria da secao.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Técnica de Apresentacao 5 . . ~
Elabora material de apoio para apresentacao.
Atende com acolhimento e cortesia.
Atendimento ao Publico 5 Presta atendimento ambulatorial.
Atende as demandas com celeridade.
Atendimento de Satde 5 Reali dmissionais. demissionai o cial
Ocupacional ealiza exames admissionais, demissionais, periddicos, pericial.
Clima Organizacional 5 Promove a gestdo do clima.
Gestio de Pessoas 5 Promove ac¢des de qualidade de vida.

relacionadas a Saiude

Sugere medidas de atencdo a saude.
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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
SEBAD - Secao de Beneficios

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
(SGP)

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 disposi¢ao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

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

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente 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 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.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5b

Indicador

Gerencia os beneficios: Saude (médica e odontoldgica); Alimentacao;
Transporte; Pré-escolar; Natalidade; Associacoes e Sindicatos e outros
que porventura sejam implementados.

Gestdo do Beneficios 5 Instrui os processos relativos aos beneficios.
Presta informacoes relacionadas aos beneficios.
Elabora as folhas de pagamento de beneficios.
Conhece a legislagdo e os normativos externos em matéria de
Legislacao referente a 4 beneficios.
Beneficios Conhece a legislagdo e os normativos internos que regulamentam os
beneficios.
Gerencia o processo de recadastramento de Inativos e Pensionistas.
Gestao de Inativos e 5 Gerencia a documentagdo e pastas funcionais (fisicas e de arquivo
Pensionistas eletronico) dos Inativos e Pensionistas.
Instrui os processos de inclusdo e exclusao de pensionistas.
Conhece as funcionalidades dos sistemas: SGRH (mddulos Beneficios e
Dependentes e Pensionistas) e SIGEPRO PESSOAL (Beneficios e
Sistemas 4 Inativos), para registrar e realizar as atividades inerentes a unidade.
Conhece as funcionalidades dos sistemas préprios para publicacdo na
internet e intranet.
Atende ao publico com clareza e celeridade.
Atendimento ao Publico 4

Presta informacdes com clareza e cortesia.




