SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

ASJUD-CRE - Assessoria Judicial da
Corregedoria

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacéao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢ao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranga Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituigoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Iniciativa e Capacidade de Decisdo

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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




Grau de

Competéncias . Hanci Indicador
.. Importancia - =
Técnicas by (afirmacéo)
Direito Eleitoral e
Processual Eleitoral 5 Domina a matéria relativa a Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Direito Penal e 3 . . e .
Processual Penal Demonstra conhecimento nas areas afetas a justica eleitoral.
Direito(l;il\',ci);:essual 5 Domina a matéria relativa a Direito Processual Civil.
Di_reith 5 Demonstra conhecimento nas areas afetas a justica eleitoral.
Constitucional
Elabora documentos de acordo com a legislagéo pertinente.
Elaboracao de
Documentos 5 Identifica os fundamentos para a elaboracado de minutas de despachos, de
Juridicos e decisdes e de votos de acordo com a legislagéo e jurisprudéncia.
Admini i o ~ .
dministrativos Demonstra raciocinio juridico na elaboracao de minutas de despachos, de
decisdes e de votos aplicando a legislagao e jurisprudéncia.
Etica e
Assessoramento de 5 Mantém comportamento adequado e sigilo na prestagdo dos servicos.
Autoridade
Elabora documentos de acordo com as normas de redacao oficial e a pratica
Redago Oficial 5 forense. ¢ g
Sistema PJE 5 Domina a operacionalizagao do sistema inerente a atividade.
Sistema SADP 1 Tem nogéao sobre a operacionalizagdo do sistema inerente a atividade.
Sistemas SPCWEB 3 Domina a operacionalizacdo do sistema inerente & atividade
E FILIAWEB P ¢ ‘
5 Responde as solicitacdes de forma célere e urbana.

Atendimento ao
Publico

Realiza a comunicag¢éo de acordo com a linguagem da (o) interlocutora (0).




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
GAB-CRE - Gabinete da Corregedoria (CRE)
Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicacao

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao Oficial.

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe . . .
Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

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

Desenvolvimento Continuo

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Lideranca Humanizada

Atua na construgao de um ambiente de seguranga psicologica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisGes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na andlise de risco e oportunidades.

Iniciativa e Capacidade de Decisao . . —
Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

evitando alteracGes e retrabalho de tarefas.

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




Competéncias Grau de Indicador
Técnicas importancia1a5 (afirmagao)
Processo Administrativo 5 Tem conhecimento dos ritos de processo administrativo.
Direito Administrativo 5 Apresenta no¢des de Direito Administrativo.
Redacéio Oficial 4 EIaboEa doFgmentos utilizando as normas técnicas de
redacao oficial.
Gestio Documental 4 Adapta-se a metodologia de |.ndexa<;ao de

documentos adotado pela unidade.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando
naraccarin

Atendimento ao Publico 5 Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Atende as demandas com celeridade.
Gerencia a tramitagdo dos expedientes e os prazos das

. - atividadec da 1inidada
Organizacao 5
Controla a agenda da (o) Corregedor(a) e o fluxo de pessoas no
Aahinata
Conhece as funcionalidades do PLONE, para publicagdo das
informacdes da unidade na intranet/internet.
. Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as
Sistemas 4

atividades de sua unidade.

Conhece as funcionalidades do sistema ATENA para acompanhar

as movimentagoes processuais.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

COCRE - Coordenadoria da Corregedoria
Regional Eleitoral

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicacao

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagéo Oficial.

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Lideranca Humanizada

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicolégica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisGes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Iniciativa e Capacidade de Decisiao

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

tomar decisoes.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para




Grau de

anci . A Indicador
Competéncias importancia . .
Técnicas (afirmacao)
1a5
Conhece sobre Planejamento Estratégico para realizagdo
de plano e programa, com vistas a atingir as diretrizes e
Planejamento Estratégico 4 metas da Corregedoria.
Conhece as metas do Poder Judiciario Nacional - CNJ, para
compilacdo dos dados dos processos referentes a elas.
Direito Eleitoral e Processual 5 Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual
Eleitoral Eleitoral.
Direito Processual Civil 3 Demonstra conhecimento nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Direito Processual Penal 3 Demonstra conhecimento nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Redaciio Oficial 5 EI;'ak?ora documentos utilizando as normas técnicas de redagdo
oficial.
Atendimento ao Publico 5 Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.
Auxilia o Corregedor na elaboragdo de propostas de resolucdes,
Atos Normativos 4 atos norm.atlvos, politicas, diretrizes e recomgndagoes, bem
como quaisquer documentos de natureza eleitoral da
competéncia da Corregedoria.
Sistema Elo 4 Cpnhece o ,cz'adastro eleitoral e a base de perda e suspensdo de
direitos politicos.
Sistema PJE 4 Tem conhecimento das funcionalidades do Pje 1° Grau.
Demonstra conhecimento dos normativos que regulamentam o
5 cadastro eleitoral.
Cadastro Eleitoral
Apresenta nocdes acerca da operacionalizacdo do sistema de
cadastro eleitoral.
Conhece os procedimentos cartorarios para coordenacdo do
processo de orientacdo das rotinas cartorarias.
Procedimentos Cartorarios 4
Coordena a elaboracdo de manual com orientacdes referentes
procedimentos cartorarios.
Direito Constitucional 4 Qemonstra \conhefc!menﬁo dos aspectos constitucionais
vinculados a matéria eleitoral.
Direito Administrativo 4 Conhece os rltlo.s esta.beleados na legislacdo que regula o
processo administrativo.
Identifica oportunidades para implantagdo de projetos.
Gestao de Projetos 4

Monitora os projetos em andamento.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEFIC - Secao de Fiscalizacao de

Cadastro

(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposigdo para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicolégica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracGes e retrabalho de tarefas.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para

tomar decisdes.

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL




Grau de indicad
Competéncias importancia eligzile
Técnicas 1a5 (afirmacao)

Supervisiona o cumprimento dos prazos de registros de dados
no cadastro nacional de eleitores.

Acompanha a atualizagdo do manual ASE.

Orienta os servidores dos cartérios nos assuntos relacionados a
utilizacdo do cadastro nacional de eleitores.

Cadastro Eleitoral 5
Supervisiona as atividades relativas as operacdes de alistamento,

transferéncia, 22 via e revisao.

Supervisiona os batimentos com relagcdo ao banco de erros e
coincidéncias biogréficas.

Fiscaliza a entrada de dados no cadastro nacional de eleitores.

Domina os lancamentos na base de suspensdo de direitos
politicos.

Domina as funcionalidades do sistema ELO.

Sistemas 4 Domina as funcionalidades do sistema INTEGRA.

Demonstra conhecimento da operacionalizacdo do sistema de
informacGes eleitorais (SIEL).

Domina as funcionalidades do sistema INFODIP.

Domina os normativos que regulamentam o cadastro nacional

Legislaca 4 .
egislacao de eleitores.

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atendimento ao Publico 4 Atende as demandas com celeridade.

Atende ao publico com cortesia.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

SICOE - Secao de Inspengoes, Correigoes
e Estatistica

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicacao

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao Oficial.

Tem disposigdo para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Lideranca Humanizada

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicolégica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

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

tomar decisoes.

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para




Grau de

Competéncias | o Indicador
Técnicas |mp?rata5naa (afirmacao)
Sistema PJE 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da secao.
Sistema SINCO 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da sec&o.
Legislaca . P . .
egislacan 3 Realiza analise juridica, observando os preceitos legais.
Processual
Editor de Planilha 3 Conhece as funcionalidades basicas.
Sistema JUSTIFICA 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da secao.
Sistemas FILIA e . . . N ~
INFODIP 2 Conhece as funcionalidades inerentes as atividades da secao.
Sistema PJECOR 5 Domina as funcionalidades inerentes as atividades da secao.
Sistema ELO 4 Cons’ullta sobre os codigos de ASE (correto preenchimento) e demais
relatérios.
Legislacao sobre . T . ~
g.| ¢ Conhece sobre as nomas/procedimentos para fiscalizagdo/orientagdo dos
funcionamento do 3 L. o
- cartérios eleitorais.
Cartorio
Sistema 4 Gera relatorios para inspecdes e consultas
DATAJUD@SE P pes '
Sistema ATENA 4 Consulta as mensuragdes mensais do sistema.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

SEAJU - Secao de Assuntos Juridicos

(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagéo Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposicdo para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisGes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na andlise de risco e oportunidades.

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

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




Competéncias
Técnicas

Grau de
Importancia
1a5

INDICADOR

Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Técnicas de Apresentacao 4 Realiza treinamento dos sistemas eleitorais.
Elabora material de apoio para apresentacao.
L. . Domina o conhecimento acerca do Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Direito Eleitoral e
. 5
Processual Eleitoral . )
Conhece os normativos referentes ao cadastro eleitoral.
A . . . Demonstra conhecimento do Direito Administrativo nos processos da
Direito Administrativo 4 . P
unidade.
. . Demonstra conhecimento do Direito Processual Penal nas areas afetas a
Direito Processual Penal 3 L .
ustica eleitoral.
. S Demonstra conhecimento dos aspectos constitucionais vinculados a
Direito Constitucional 3 . .
matéria eleitoral.
Elab 20 d Elabora informacao para instrucdo dos procedimentos eleitorais e
aboracao ) ? administrativos.
Documentos Juridicos E 5 : i H T - o -
Administrativos E ab.ora mlhuta de despachos e decisdes nos procedimentos eleitorais e
administrativos.
Autuacao e Autua procedimentos juridicos e administrativos nos sistemas eleitorais.
Acompanhamento dos 5
Feitos Juridicos e Confecciona relatérios para acompanhamento dos feitos eleitorais e
Administrativos administrativos.
Domina as funcionalidades do PJE inerentes as atividades da unidade.
Domina as funcionalidades do sistema ELO inerentes as atividades da
Sistemas Eleitorais 5 unidade.
Domina as funcionalidades do SEEU inerentes a unidade. (Sistema
Eletronico de Execucao Unificado).
Presta informacdo com seguranca e clareza.
Atendimento ao Publico 5 Responde as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

NAE — Nucleo de Atendimento ao
Eleitorado

(CRE)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢do para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica

Cumpre as regras estabelecidas pelo Cédigo de Etica.

Desenvolvimento Continuo

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Lideranca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituices.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Iniciativa e Capacidade de Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisdes baseadas na andlise 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 decisoes.




Competéncias | Ggftg:ga Indicador
4 1 1 0 =
Técnicas p1 a5 (afirmacao)
~ Supervisiona as atividades executadas pelos servidores terceirizados
Gestdo de Pessoas 5 p. P
da limpeza.
Opera as funcionalidades do Sistema ELO, inerentes ao atendimento
do eleitor.
Sistemas 5 Opera as funcionalidades do Sistema ASI, referentes ao patrimonio
e almoxarifado.
Opera as funcionalidades do Sistema SEI.
Apresenta nogdes dos normativos que regulamentam o cadastro eleitoral.
Cadastro Eleitoral 5
Conhece a operacionalizagao do Sistema ELO, referente ao cadastro eleitoral.
Redacao Oficial 5 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacao oficial.
Gestédo Material de 5 Controla a solicitagdo de materiais de consumo.
Consumo
Tem nocdo da legislagdo referente a acessibilidade e prioridade de
atendimento.
Tem noc¢ado das normas referentes ao acesso a informacao.
Realiza atendimento biométrico com naturalidade, discricdo e respeito.
Atendimento ao 5 . =
oo Presta informacdo com clareza.
Publico
Atende pessoas com cortesia.
Realiza comunicacao de acordo com a linguagem do interlocutor.
Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Realiza todas as operagdes do Sistema ELO, referentes ao atendimento ao
Normativos 5 eleitor.
Cartorarios . Ca ~ I . - I
Emite certidbes e declaracbes (quitacao eleitoral, criminal, domicilio).
Gestdo Patrimonial 5 Demonstra capacidade de gerir os bens patrimoniais.
Tem conhecimento da tabela de temporalidade de documentos.
Gestao 3 Promove a guarda de documentos facilitando a imediata recuperacao.
Documental
Realiza a indexacdo de documentos, classificando de acordo com a tipologia
documental.




