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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SJD - SECRETARIA JUDICIARIA

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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 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 construgdo 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
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

IApresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L . importancia Indicador
Técnicas
1ab
Direito Eleitoral e Processual . . ) ,
Eleitoral 5 Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Direito Processual Civil 4 Demonstra gonhecimento em Direito Processual Civil - parte
geral/cumprimento de sentenca.
Direito Penal e Processual 4 Demonstra conhecimento em Direito Penal e Processual Penal, nas
Penal areas afetas a justica eleitoral.
: Demonstra conhecimento dos sistemas PJE, IPLENO, ATENA, FILIA
Sistemas 4 = ' ' ’ '
SGIP, SANCOES.
Gerencia o processamento dos feitos de competéncia do TRE/SE.
Acervo Processual 5 ) ~ -
Monitora o acervo processual, apresentando conclusdes para subsidiar
a tomada de decisao referente as metas e indicadores estratégicos.
Redacéo Oficial 5 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagéo oficial.
Oratéria 3 Demon_stra~desenvoltura ao se apresentar junto aos veiculos de
comunicagao.
Legislagdo Partidaria 5 De[nonstra conhecimento dos normativos, referentes aos partidos
politicos.
Normativos do CNJ 5 Demonstra conhecimento dos normativos do CNJ, referentes a justica
eleitoral.
Técnica Legislativa 3 Demons:tra conhet_:imento d.as regras para elaboragao de normativos
que serao submetidos ao tribunal pleno.
Gestio Documental 4 Demonstra conhecimento dos normativos que tratam da gestao

documental/memoaria eleitoral.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

ASPLAN-SJD - Assessoria de SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

Planejamento e Gestao

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

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

Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

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

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagao dos conflitos.

/Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

. importancia Indicador
Técnicas
1a5
Domina a operacionalizagao do sistema.
Sistema PJE 5 Extrai os relatérios do sistema.
Realiza consultas no sistema PJE.
Sistema PLONE 5 Opera os sistemas de publicagdes na internet e intranet.
Sistema SGT do CNJ 4 Realiza consultajs na Tabelas Processuais Unificadas (TPU), seguindo
as recomendacgdes do CNJ.
Direito E|e|t0|:a| e Processual 3 Possui nogoes de Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Eleitoral
Direito Administrativo 3 Possui no¢des de Direito Administrativo.
Editor de Planilhas 4 Elabora relatorios e planilhas eletronicas.
. . Atende as solicitagdes formuladas.
Atendimento ao Publico 5 - . :
Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.
Redacéo Oficial 3 Elabora documentos seguindo as normas de redagéo oficial.
E&?&?;iia: ggrgﬂf:t:;?:,?: 3 Elabora documentos em conformidade com a legislagéo pertinente.
Realiza consultas, inclusdes, baixas e exclusdes dos nomes de
Sistema CADIN 5 devedores no referido cadastro, atendendo a determinagdes judiciais
ou administrativas.
DJE 5 Atualiza feriados no sistema, para posterior publicacdo no Diario da

Justica.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

ASCEP - Assessoria Técnica de Contas
Eleitorais e Partidarias

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

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

Utiliza a norma culta corretamente na forma escrita.

Utiliza a norma culta corretamente na forma oral.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Conhece o Cédigo de Etica do TRE/SE.

Mantém sigilo das informacdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

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

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéao

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga da informacao.

Garante a integridade das informacgdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranca

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

/Atua na construcdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma 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 intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

L . importancia Indicador
Técnicas
1ab
Analisa processos de prestacao de contas eleitorais, de acordo com a
Legislagdo Eleitoral 5 legislacéo eleitoral.
Emite parecer técnico.
Sistemas Eleitorais 5 Utiliza os sistemas eleitorais para a analise das prestagdes de contas.
/Analisa processos de prestagao de contas anual, de acordo com a
Legislagao Partidaria 5 legislagdo partidaria.
Emite parecer técnico.
. . 5 Utiliza o sistema de prestagéo de contas anual para corroborar a
Sistemas Partidarios analise das prestacdes de contas.
~ . 5 Elabora manifestagdes e pareceres de acordo com as técnicas de
Redagao Oficial redagao oficial.
. Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Técnicas De Apresentacao 3
Elabora material de apoio para apresentagao.
Atendimento ao Publico 5 Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Leis e Normas Contabeis 5 Domina a legislagéo contabil.
Sistema PJE 5 Opera as fung¢des do PJE inerentes a Unidade.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
COREP - Coordenadoria de Registro,
Processamento de Feitos e Informagoes

Partidarias

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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

Liderancga

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 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 gestao de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

. . importancia Indicador
Técnicas
1a5

Sistemas SGIP, SAPF, Demonstra conhecimento dos Sistemas.

FILIA, IPLENO, SADP, 3 Realiza as consultas necessarias nos sistemas
SICO, ELO e SANCOES -

Extrai os relatorios necessarios dos sistemas.
L . Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual
Direito Eleitoral e Elei
. 5 eitoral.

Processual Eleitoral

Supervisiona a tramitacdo dos Processos Eleitorais.
Direito Penal e Processual 3 Apresenta nogdes em Direito Penal e Processual Penal.
Penal Supervisiona a tramitagdo dos Processos Penais.

Direito Processual Civil 4 Demonstra conhecimento em Direito Processual Civil.
Domina as funcionalidades de configuragao e gestao de fluxos,
documentos e papéis.

Sistema PJE 5 ] . .. .
Extrai os relatorios necessarios do sistema.
Realiza as consultas necessarias no sistema.

= Demonstra conhecimento das atividades desenvolvidas pelas

Gestao de Processos 5 . )
unidades subordinadas.
Demonstra conhecimento sobre as regras dos Glossarios.
Demonstra dominio sobre as definicdes dos indicadores de
. avaliacdo do Prémio.
Selo de Qualidade CNJ 5 varac '

Demonstra dominio sobre a TPU (Tabelas Processuais
Unificadas).

Demonstra conhecimento dos Sistemas afetos ao prémio.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEDIP- Sec¢ao de Autuacao e Distribuicao de
Feitos e de Informacoes Partidarias

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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 Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente segurancga 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 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 gestéo de riscos dos processos de trabalho da unidade.

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

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

Atua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

. . importancia Indicador
Técnicas
1a5
/Acessa o perfil de Autuagéo, para validagdo de dados inseridos pelo
interessado.
Sistema PJE 5 Realiza movimentagéo e consultas processuais.
Realiza a distribuicao dos feitos com as corre¢des pertinentes.
Cumpre determinagoes.
Sistema SADP 2 Domina a funcionalidade de pesquisa no sistema.
Presta informacgdes e orientagbes.
Sistema SGIP 5 i i i i T T
Valida os dados inseridos no sistema pelos 6rgaos partidarios.
Sistema FILIA 5 Presta informacgdes e orientacoes.
Sistema SAPF 3 Orllentalsobre as funcionalidades basicas do sistema aos cartoérios
eleitorais.
Sistema ATENA Realiza consulta e pesquisas para regularizar eventuais pendéncias.
Sistema SEI 4 Realiza atividades inerentes ao sistema.
Domina conhecimentos da legislacdo material eleitoral/partidaria.
Domina conhecimentos da legislagdo processual (eleitoral, civel e
Legislacédo 5 penal).
Domina conhecimentos da legislagdo material civel, penal e
administrativa.
Atendimento ao Publico 5 /Atende com presteza ao publico, demonstrando seguranca das

informagdes prestadas.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEPRO | e Il - Segao de Processamento e
Cumprimento de Decisées | e |l

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituigcdes.

Estimula a educagao continuada de sua equipe.

Atua na construgcdo de um ambiente de segurancga psicoldgica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

'Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite 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 . GrauAde . .
Técnicas |mp;)rata5nC|a Indicador
Domina os atos normativos necessarios a movimentagao processual.
Pratica de Atos Cartorarios 5 Domina a pratica dos atos processuais.
Realiza audiéncia e atos preparatorios.
Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Atendimento ao Publico 4 Atende as demandas com celeridade.
Atende as pessoas com cortesia.
Sistema SEI 3 Conhece as funcionalidades do Sistema SEI.
Sistema OBS 4 Conhece as funcionalidades do Sistema OBS.
Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do Sistema PJE.
Sistema SANGOES 4 Conhece as funcionalidades do Sistema SANGOES.
Sistema SISBAJUD 2 Conhece as funcionalidades do Sistema SISBAJUD.
Sistema DJE 4 Conhece as funcionalidades do Sistema DJE.

Sistema SERASAJUD 3 Conhece as funcionalidades do Sistema SERASAJUD.
Sistema SICO 4 Conhece as funcionalidades do Sistema SICO.
Sistema SADP 1 Conhece as funcionalidades do Sistema SADP.

Balcéo Virtual 5 Domina as funcionalidades do BALCAO VIRTUAL.
Gestiio de Cumprimento de 5 Acompanha mensalmente as parcelas acordadas.
Sentenca/Parcelamento Domina a confec¢ao de DARF.
Sistema de Candidaturas 5 Conhece as funcionalidades do Sistema de Candidaturas CAND.
CAND Da suporte as Zonas Eleitorais, Sede e Publico Externo.
Sistema SOLON 4 Conhece as funcionalidades do Sistema SOLON.
Sistema PesqEle 3 Conhece as funcionalidades do Sistema PesqEle.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

NAP - Nucleo de Apoio as Sessoes Plenarias

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacgao

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 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 construcao de um ambiente de seguranca psicologica.

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.

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

. . importancia Indicador
Técnicas
1a5
Domina o sistema PJE,IPLENO, SADP nas funcionalidades inerentes
as atividades da unidade.
Realiza consultas necessarias nos sistemas PJE, IPLENO, SADP.
Sistemas 5
Realiza atualizagao de autuagao e tramitagdo processual no sistema
PJE.
Extrai relatérios no sistema IPLENO.
Whatsapp Web Business Utiliza o aplicativo.
Aplicativo Zoom Conhece o aplicativo Zoom.
Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual Eleitoral
Processual Eleitoral :
Dlreltcc;i‘I”i:'ocessual 4 Demonstra conhecimento de Direito Processual Civil.
Direito Penal e .
Processual Penal 4 Demonstra conhecimento de Penal e Processual Penal.
Legislacao 5 Demonstra conhecimento do Regimento Interno.
Presta Informag¢do com segurancga e celeridade.
Atendimento ao Publico 5 Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Busca comunicar-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.
Elabora certidées de acordo com as regras estabelecidas no
ordenamento juridico.
Elaboracao de Documentos 5

Elabora informagdes com a fundamentagédo adequada.

Elabora relatérios necessarios para a atividade da unidade.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
COGIN - Coordenadoria de Gestao da
Informagao

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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 Informacao

Tem conhecimento acerca da legislacéo referente seguranca da informacao.

Garante a integridade das informacdes 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 seguranca psicologica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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

Visao Estratégica

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

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 governanga: lideranga, estratégia e controle.

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Grau de

Competéncias . . Indi r
X P . importancia d cad9
Técnicas (afirmagao)
1a5
Gestio de Processo 5 ngonstra conhecimento 'das atividades desenvolvidas pelas
unidades de sua coordenadoria.

Sistema SEI 5 Domina as funcionalidades do sistema SEI.

Sistema PLONE 5 Domina as funcionalidades do sistema PLONE.

Demonstra conhecimento e atualizagao dos atos normativos internos.

Demonstra conhecimento e atualizacdo da legislacdo, em especial de
Direito Eleitoral, Direito Processual Eleitoral e Direito Constitucional.

Legislagdo 5 ) — . : .
Demonstra conhecimento da legislacdo de gestao da informacao.

Demonstra conhecimento da legislagéo de gestdo documental.

Domina técnica de elaboragéo de atos normativos.

Jurisprudéncia 5 Demonstra conhecimento e atualizagao da jurisprudéncia eleitoral.

Elabora documentos e informagdes conforme regras gramaticais

5 a 4 . . 2 Afini
Redag&o e Portugués vigentes e técnicas de redagao oficial.

Demonstra conhecimento em Politica de Gestao e Preservacao da
Memoéria da Justica eleitoral de Sergipe.

Pesquisa processo histérico democratico nacional e regional.

Gestao da Memoéria 4 Preserva acervo historico.

Restaura patrimonio histoérico.

Mantém contato com outros setores e 6rgaos para divulgagao da
Memoéria Cultural.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SELEJ - Secgao de Legislagao e Jurisprudéncia SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)
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 Cdédigo de Etica do TRE/SE.
Mantém sigilo das informacgdes, 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 Informacgao

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Estimula a educagéo continuada de sua equipe.

Lideranga — - —
Atua na construcdo de um ambiente de segurancga psicologica.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

Iniciativa e Capacidade de Decisdo | .45 alterases e retrabalho de tarefas.

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

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

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

Visdo Estratégica ) T
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 intermediacao dos conflitos.

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




Competéncias

Grau de

. importancia Indicador
Técnicas
1a5
. . . Domina o Sistema de Legislagdo Compilada.
Sistema Legislacédo 5
Compilada Domina as ferramentas de pesquisa do Sistema de Legislagédo
Compilada.
Sistema PLONE 5 Domina o sistema Plone, para publicacdo de informacgdes na internet
do Tribunal.
Domina o Sistema de Jurisprudéncia.
Sistema SJUR 5
Domina as ferramentas de pesquisa do Sistema de Jurisprudéncia.
Sistema ALEPH 3 Conhece, de forma basica, o Sistema ALEPH.
Sistema PJE 3 Conhece, de forma basica, o Sistema PJE.
Conhece, de forma basica, a estrutura dos sites do Planalto, do CNJ,
do TSE e dos Tribunais Regionais Eleitorais, no que se refere a
Legislagao S legislacéo federal (Planalto) ou a legislagdo interna (demais sites).
Domina as ferramentas de pesquisa do Diario de Justica Eletronico.
Direito Eleitoral e Processual 5 Conhece, de forma intermediaria, o Direito Eleitoral e Processual
Eleitoral Eleitoral
Direito Constitucional 5 Conhece, de forma intermediaria, o Direito Constitucional.
Direito Administrativo 3 Conhece, de forma basica, o Direito Administrativo.
Direito Processual Civil 4 Conhece, de forma basica, o Direito Processual Civil.
Direito Per;aelnearrocessual 3 Conhece, de forma basica, o Direito Penal e Processual Penal.
Redacio e Portugués 3 Conhece, de forma intermediaria, regras de Portugués e de técnicas
de Redagao.
Comunica de acordo com a linguagem da(o) interlocutora(interlocutor).
Atendimento Ao Publico 5 /Atende as demandas formuladas, conforme as competéncias de Selej.

Presta orientagbes quanto ao uso de sistemas da unidade, conforme
as competéncias da Sele;j.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEDEA - Secédo de Gestao de Documentos

Eletronicos e Ar

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

uivo

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 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

Liderancga

Capacita sucessores para possiveis substituigcdes.

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 decisbdes no tempo apropriado.

Toma decisbes 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
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 governanga: liderancga, estratégia e controle.

Negociacgao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias
Técnicas

Grau de
importancia
1a5

Indicador

Arquivologia

Aplica o plano de classificagdo de documentos e tabela de
temporalidade de documentos.

Organiza os documentos arquivisticos de acordo com as normas em
vigor.

Preserva os documentos arquivisticos de acordo com as normas em
vigor.

Sistema SADP

Consulta documentos e processos arquivisticos.

Arquiva documentos e processos arquivisticos.

Desarquiva documentos e processos arquivisticos.

Legislagao

Demonstra conhecimento da legislagéo especifica de gestdo
documental.

Atendimento ao Publico

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Cumpre as demandas com celeridade.

/Atende as pessoas com cortesia.

Realiza pesquisa documental solicitada.

Sistema Eletronico de
Informacao (SEI)

Domina as funcionalidades inerentes a unidade, respeitando o plano
de classificagéo e tabela de temporalidade de documentos.

Sistema Archivematica/AtoM

Realiza a Gestdo Documental Eletronica.

Realiza a indexagao de documentos histéricos no sistema AtoM.

Digitalizagcao

Manuseia adequadamente o documento arquivistico a ser digitalizado.

Digitaliza os documentos, conforme orientagées emitidas pelo
CONARQ, Resolucao n°® 324/2020, do CNJ e Decreto 10.278/2020.

Conhece os recursos para levantamento e diagnéstico das bases de
dados documentais.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

SEPEM - Secao de Protocolo, Expedicao
de Documentos e Cumprimento de
Mandados

SECRETARIA JUDICIARIA (SJD)

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 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 Informagéao

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 os mecanismos de governanca: liderancga, estratégia e controle.

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediacao dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.




Competéncias

Grau de

. . importancia Indicador
Técnicas
1a5
. ~ Instrui processo de contratagéo referente aos Correios.
Legislagdo referente a 4
inexigibilidade de licitagao Acompanha a execugdo de contrato, observando os termos
contratados.
Direciona os atendimentos aos setores competentes, quando
necessarios.
Atendimento ao Publico 5 Atende as pessoas com cortesia.
Atende as demandas com celeridade.
Redacao Oficial 5 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagao oficial.
Utiliza metodologia de indexacao de documentos adotada pela
Sistema de Gestao 5 unidade.

Documental ] ] .
Registra os documentos em sistema proprio.
Operacionaliza o sistema PJE.

Sistema PJE S . . . : =
Domina as funcionalidades inerentes a segéo.
Orienta as funcionalidades do sistema.

Sistema SEI 5 Domina as funcionalidades inerentes a se¢ao.
Inclui tipos de documentos e processos.

Legislagéo de Execucéo de 5 Apresenta nogdes basicas, referentes a legislagédo de execugio de

Mandados

mandados judiciais.




