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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
Zonas Eleitorais

Juizos Eleitorais

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 informacgdes, quando necessario.

Desenvolvimento Continuo

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

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Seguranga da Informacgéo

Tem conhecimento acerca da legislagéo referente seguranca da informacao.

Garante a integridade das informacdes da Justica Eleitoral.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

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

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

Negociagao

Apresenta habilidade na intermediagéo dos conflitos.

IAtua como mediador em conflitos internos.
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Indicador

Contas Eleitorais

Conhece a legislacao atualizada acerca das prestacdes de contas
eleitorais.

Conhece a legislacao atualizada acerca das prestagdes de contas
anuais partidarias.

Demonstra conhecimento sobre o sistema SPCE.

Demonstra conhecimentos basicos de contabilidade
aplicados a prestacdo de contas eleitorais e partidarias.

Demonstra conhecimento sobre o sistema SPCA.

Redacgao Oficial

Conhece as regras ortograficas e de redagéao oficial nos expedientes
do Cartorio Eleitoral.

/Aplica as regras ortograficas e de redagao oficial nos expedientes do
Cartorio Eleitoral.

Legislacdo referente a
Registro de Candidatura

Conhece as normas referentes ao registro de candidatura.

Direito Eleitoral e Processo
Eleitoral

Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual
Eleitoral.

Conhece os ritos e a legislagao aplicavel aos processos eleitorais.

Partidos Politicos

Demonstra conhecimento das funcionalidades do sistema FILIA.

Conhece as funcionalidades do sistema SICO.

/Apresenta nog¢des gerais do sistema SGIP.

Sistemas Processuais
Judiciais

Domina as funcionalidades do PJE.

Domina as funcionalidades do sistema PARDAL.

Domina as funcionalidades do sistema SANCOES ELEITORAIS.

Sistemas Processuais
Administrativos

Domina as funcionalidades do SEI.

Domina as funcionalidades do Sistema de Gestao de Estagiarios.

Domina as funcionalidades do ASI Web.

Domina as funcionalidades do DJE.

Domina as funcionalidades do Portal do Servidor.

Demonstra conhecimento das funcionalidades do sistema chamados
da TI.

Opera o sistema Help Desk.

Gestao Documental

Tem conhecimento da tabela de temporalidade de documentos.

Promove a guarda de documentos, facilitando a retirada de
documentacao.

Tem nocgao de expedicao e controle de correspondéncias.

Realiza a indexagéo de documentos, classificando de acordo com a
tipologia documental.

Gestao do Cadastro Eleitoral

Opera as funcionalidades do sistema ELO referente ao cadastro
eleitoral.

Conhece a legislagao atualizada referente a gestdo do cadastro

eleitoral.




Administracao Geral das
Eleicoes

Tem dominio dos procedimentos para realizagdo das eleigdes.

Demonstra conhecimento do funcionamento das urnas eletronicas.

Opera as funcionalidades do sistema ELO ao processo eleitoral: locais
de votacdo, mesarios e demais colaboradores da JE.

Operacionaliza os sistemas utilizados no processo eleitoral.

Conhece a legislacao relativa aos atos preparatorios das elei¢des.

Acoes Eleitorais

Demonstra conhecimento das agbes cassatorias.

Conhece a legislagao atualizada acerca das Representacoes
Eleitorais.

Demonstra conhecimento sobre os crimes eleitorais.

Atendimento ao Publico

Tem nogdes das regras referentes ao acesso a informagéao.

Tem nogao da legislagéo referente a acessibilidade e prioridade de
atendimento.

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Realiza atendimento biométrico com naturalidade, clareza e cortesia.

Realiza atendimento com discri¢cao e respeito.

Realiza comunicag¢ao de acordo com a linguagem do interlocutor.

Gestao Patrimonial

Domina as funcionalidades do ASI Web.

Conhece a legislagao atualizada sobre gestéo patrimonial.

Gestao Tatica e Operacional

Conhece as regras do Prémio dos Selos dos Cartorios
Eleitorais.

Conhece as metas do CNJ.

Tem nogéao sobre trabalho em equipe.

Tem nogdo de gestéo estratégica, tatica e operacional.

Tem nogbes de governancga publica.

Tem nogdes de gestéo de riscos.




