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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
NOE- Nucleo Administrativo da Ouvidoria PRESIDENCIA (PRES)
Eleitoral de Sergipe
Competéncias Organizacionais Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao 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 substituicoes.

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 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 alteracdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | . A Indicador
L. importancia 1 fi =
Técnicas a5 (afirmagao)
Demonstra conhecimento acerca da legislacdo eleitoral
Leqislacs Demonstra conhecimento referente a Lei de Defesa do Usuario do Servico
egislacao 5 S . .
Publico e Regimento Interno da Ouvidoria.
Demonstra conhecimento referente a Lei de Acesso a Informacéo.
Redaco Oficial 4 Elabora docgmerltos (IJbs.ervano.Io a§ normas de redagao oficial,
linguagem cidada e técnica legislativa.
Atende ao publico com clareza, cortesia e celeridade.
Ate"d',m?“to ao 5 Busca comunicar-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.
Publico
Observa os requisitos referentes a acessibilidade e a prioridade de
atendimento.
Mediacao de . - . - I
. 4 Conhece técnicas de gestdo de conflitos, mediagdo e conciliacdo.
Conflitos
Domina a operacionalizacao dos sistema SISOUV e SElI.
Sistemas 3
Domina a operacionalizacdo do sistema ELO.
Elaboracao de Demonstra conhecimento acerca da legislacdo e jurisprudéncia.
Minutas de 4
Normas Instrui o processo observando a legislagdo pertinente.
Analisa as demandas recebidas.
Atende as demandas com celeridade.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Gestao da 5
Informacéo Elabora relatérios de gestdo e estatisticos das atividades desenvolvidas na

unidade.

Mantém sigilo na prestacao dos servigos.

Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE PRESIDENCIA (PRES)

ASEJE — Assessoria da Escola Judiciaria
Eleitoral de Sergipe

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicacao
Utiliza as boas praticas do Manual de Redacéo Oficial.

Tem disposi¢do 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 substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Lideranca Humanizada

Atua na construcdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Iniciativa e Capacidade de Decisdo _ ) -
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.




Grau de

Competéncias |, A . Indicador
. importancia . =
Técnicas (afirmacao)
1a5
Legislacao referente a Instruir processo de capacitacao, observando a legislacéo de
Inexibilidade de inexigibilidade de licitacdo ou de instrutoria interna.
LicitacOes e a 5
Contratagdo por Realizar analise técnica, observando os preceitos legais da inexigibilidade de
Instrutoria Interna licitacdes ou instrutoria interna.
Conduz negociacdo com transparéncia.
Técnicas de Negociacao 4 Conduz negociacao com assertividade.
Conduz negociacdo que promova ganhos financeiros para a instituicao.
Registra os dados dos eventos contratados no moédulo capacitagdo.
Sistema SGRH 5
Registra os dados dos servidores no modulo afastamento.
Adota providéncias para a realizagdo do evento.
Gestdo de Eventos 4 Instrui o processo de contratagdo ap0s a realizacao.
Coordena as atividades referentes a realizacdo de eventos institucionais.
Atende ao publico com cortesia e celeridade.
Atendimento ao . .
- 4 Presta informacdes com clareza.
Publico
Busca comunicar-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.
Mantém atualizado o cadastro de escolas, 6rgéos e entidades publicas e
privadas, que atuem na area social e de cidadania.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
~ . 4
Gestao do Projeto Demonstra conhecimento em ferramentas de apresentacao.
Conhece historia da justica eleitoral e agdes voltadas ao fortalecimento da
cidadania politica.
Conhece as regras e procedimentos de publicacdo de livros e revistas.
Domina operacionalizacdo do sistema ALEPH.
Gestao do Acervo 4
Acompanha contratos de material bibliografico/servicos.
Elabora inventario do acervo bibliografico.
N Instrui o processo observando a legislagéo, referente a elaboragdo de minuta de
Legislacao 5 ~
normas e termo de cooperacao.
Redagéio Oficial 4 Elak.nora. textos oficiais de acordo com a norma ortogréfica vigente e técnica
legislativa.
Sistema PLONE 3 Conhece ferramentas de publicagdo na internet/intranet.
Preserva acervo historico.
Mantém contato com outros setores e 6rgdos para divulgacdo da Meméria
Cultural.
Gestao da Memodria 4

Demonstra conhecimento em Politica de Gestao e Preservacao da Memoria da
Justica Eleitoral de Sergipe.

Pesquisa processo histérico democratico nacional e regional.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE PRESIDENCIA (PRES)
ASJUS - Assessoria de Membros

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicacdo

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacdo Oficial.

Tem disposicdo 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

Desenvolvimento Continuo .
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 psicoldgica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Iniciativa e Capacidade de Decisao _ ) —
Transmite seguranga 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.




Grau de

Competéncias ) . . Indicador
. importancia . -
Técnicas (afirmacao)
1a5
Direito Eleitoral . — .
Demonstra conhecimento acerca do Direito Eleitoral e Processual
e Processual 5 . . . ~
. Eleitoral, envolvendo, inclusive, as resolucdes do TSE.
Eleitoral
. - Demonstra conhecimento a respeito do Direito Processual Civil,
Direito Processual Civil 5 ;
sobretudo, no processo de conhecimento.
Direito Penal e 3 Demonstra conhecimentos basicos a respeito do Direito Penal e
Processual Penal Processual Penal.
.. o . Demonstra conhecimento a respeito do Direito Constitucional,
Direito Constitucional 4 . . - .
sobretudo, na parte relacionada a matéria eleitoral.
Elaboracao de 5 Demonstra conhecimento e raciocinio juridico necessarios a elaboracao
Documentos Juridicos de despachos e minutas de decisGes judiciais.
. Demonstra conhecimentos necessarios a operacionalizagcdo dos
Sistemas PJE, I-Pleno 4 . . - perac - ca0 @ .
sistemas de movimentacdo processual e comunicagdo administrativa.
Demonstra conhecimentos gramaticais, abrangendo normas técnicas de
Lingua Portuguesa 4 redagédo oficial, necessarios a elaboragdo de documentos juridicos e
administrativos.
Atendimento ao 5 Demonstra habilidade linguistica para comunicar-se de acordo com a

Publico

linguagem do interlocutor.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE PRESIDENCIA (PRES)

ASCOM - Assessoria de Imprensa e
Comunicagao Social

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicacao

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacdo Oficial.

Tem disposi¢do 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 construcdo de um ambiente de seguranga psicologica.

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 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.




Competéncias
Técnicas

Grau de

importancia
1a5

Indicador
(afirmacao)

Legislacao Aplicavel

Conhece os normativos internos e dos érgaos de controle sobre o tema, bem

as Contratacoes 4 . e
- como da nova lei de licitacdes.
Publicas
Elaboragao de Termos
de Referéncia, Estudos 4 Elabora termo de referéncia de acordo com a legislacdo e o modelo utilizado
Técnicos Preliminares pelo TRE-SE.
e Mapas de Risco
. Acompanha a execucao do objeto contratado.
Gerenciamento do 5
Contrato - . . .
Sugere aplicagdo de penalidades quando do descumprimento do objeto.
Observa o histérico de execucdo orcamentaria da unidade e as requisicoes
Orcamento 5 . . .
das unidades solicitantes para mensurar a real necessidade de orcamento.
Desenvolve conteldo adotando a estrutura de redacédo jornalistica adequada.
Desenvolve contelddo seguindo fielmente as normas gramaticais.
Gerenciamento de 5
Contetido Desenvolve os contelidos com clareza.
Desenvolve conteldo com agilidade, garantindo a temporalidade da
informacao.
Conhece a estrutura da JE de Sergipe, facilitando a identificacdo das unidades
Atendimento ao A responsaveis por fornecer as informagdes requeridas.
Pablico Detém habilidade de comunicacado interpessoal para o trato com os
jornalistas.
Edita videos para redes sociais, observando requisitos de acessibilidade.
Campanhas 5
Publicitarias ) o
Elabora textos diretos e adequados ao publico-alvo da campanha.
Conhece a estrutura do portal.
Gerenciamento do 5
Portal da JE Avalia as informagdes a serem destacadas, sempre visando ao interesse do
eleitor e clientes da JE.
Operacionaliza as plataformas digitais adotadas pela instituigao.
Comunicacao Digital 4
Produz relatérios de interacGes e alcance nas redes sociais do tribunal.
Trata situagdes de crise minimizando os impactos para a instituicao.
Gerenciamento de
Crise na 5 Adota estratégias eficazes para o tratamento das situacdes de crise.
Comunicacao

Monitora as informagdes sobre o TRE.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

ASJUD- PRES — Assessoria Judicial da PRESIDENCIA (PRES)
Presidéncia

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.

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 construcdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

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 seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,

evitando alteracées e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias . HANCi Indicador
. . Importancia . P
Técnicas by (afirmagao)
L. Demonstra conhecimento acerca da legislacdo administrativa afetas a justica
Direito .
. . 4 eleitoral.
Administrativo
Demonstra conhecimento acerca da legislagdo de pessoal.
Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento acerca da legislacdo do Direito Eleitoral e
Processual Eleitoral Processual Eleitoral.
Demonstra conhecimento acerca do Direito Processual Civil nas areas afetas
Direito Processual 4 a justica eleitoral.
Civil ) . .
Instrui o processo de acordo com a matéria pertinente.
Redacdo Oficial 4 Elabora documentos de acordo com as normas de redacéo oficial.
. Elabora documentos de acordo com a legislacdo pertinente.
Elaboracao de
Documentos 5 Elabora minuta de juizo de admissibilidade.
Juridicos e dentif . . b 20 d ; q
Administrativos. er.1t|~|ca a materia necessarla. par? a e.a 9ragaoA gmlnutas e votos e
decisbes de acordo com a legislacdo e jurisprudéncia.
Domina a operacionalizacao do SEI.
Sistemas 5
Domina a operacionalizagdo do PJE.
Atend!mc:znto ao 3 Realiza comunicagéo de acordo com a linguagem do interlocutor.
Publico
Etica em
Assessoramento de 4 Mantém sigilo na prestacao dos servigos.
Autoridades
4 Elabora com exatidado relatorios e planilhas eletronicas.

Editor de planilha




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

AGEST-PRES - Assessoria de Gestao da PRESIDENCIA (PRES)
Presidéncia

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicacao

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagao Oficial.

Tem disposicdo para contribuir com o trabalho da equipe.

Trabalho em Equipe . . .
Possui bom relacionamento interpessoal.

Etica Cumpre as regras estabelecidas pelo Codigo 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 substituices.

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 anélise de risco e oportunidades.

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

evitando alteragoes e retrabalho de tarefas.

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




Competéncias
Técnicas

Grau de
Importancia
1a5

INDICADOR
(afirmacao)

Sistema SEI

5

Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades
de sua unidade.

Sistema Plone

Realiza publicagbes no Portal de Transparéncia de informagdes de
responsabilidade da Presidéncia.

Publica providéncias decorrentes de determinagdes e recomendagdes
do TCU.

Gestao de Processos

Sabe gerir a tramitacdo dos processos relativos a unidade,
priorizando os prazos estabelecidos.

Controla os prazos assinados pela (o) presidente em processos
administrativos.

Acompanha legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia, referente a
sua area de atuacao.

Governanca e Gestao

Conhece de governanga, definindo procedimentos/regulamentos
referentes a gestdo da estrutura interna de governanca.

Conhece de gestao, desenvolvendo atividades de apoio técnico-
administrativo.

Mantém a (o) presidente informada (o) das determinacdes e
recomendacdes advindas dos Orgéos de Controle (CNJ, TCU e TSE),
promovendo o seu cumprimento.

Redacao Oficial

Elabora documentos de acordo com as normas de redacao oficial.

Elabora minuta de despacho, deciséo em expediente administrativo e
ato de competéncia da (o) Presidente.

Organizacao

Conhece métodos de organizacdo para auxiliar na estruturacdo da
agenda da (o) Presidente em relacdo aos seus compromissos oficiais.

Prepara a agenda, despacho, informacdo, expediente e
correspondéncia da (o) Presidente.

Gerencia a tramitagdo dos expedientes internos e externos
direcionados a (ao) Presidente, bem como os prazos das atividades
da unidade.

Sistema DJE

Realiza publicacdes no DJE de informacdes de responsabilidade da
Presidéncia.

Atendimento ao Publico

Realiza comunicagdo de acordo com a linguagem do interlocutor.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE PRESIDENCIA (PRES)
COAUD - Coordenadoria de Auditoria Interna

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicagdo

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao 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

Desenvolvimento Continuo o
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituigdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Lideranga 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 Decisdo . . o
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




Grau de

Competéncias . HANCi Indicador
Z Importancia . =
Técnicas bl (afirmacao)
Governanca 5 Demonstra conhecimento avancado de governanca.
Gerenciamento de ) ) )
Riscos 5 Demonstra conhecimento avancado de gerenciamento de riscos.
Avaliacdo de 5 Demonstra conhecimento avancado de avaliacdo de controles internos.
Controles Internos
Demonstra conhecimento avancado de praticas de auditoria, especialmente
quanto as adotadas pelo TCU e aos principios fundamentais para a pratica
profissional de auditoria (IPPF).
Técnica de Auditoria 5 Demonstra conhecimento avancado de planejamento de auditoria.
(avaliagdes e consultorias)
Demonstra conhecimento avancado de relatérios de auditoria, de
conformidade, operacionais e financeiras.
Demonstra conhecimento da legislagdo de pessoal.
Gestéao Publica 5 Demonstra conhecimento de avaliacdo de gestéo.

Demonstra conhecimento de licitagdes e contratos.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE PRESIDENCIA (PRES)

SEAUG - Secao de Auditoria Geral

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagio

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposigao 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 substituicoes.

Realiza a gestao do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranca psicolégica.

Promove a gestao 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 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 decisoes.




Grau de

Competéncias . HANCi Indicador
. . Importancia . =
Técnicas bl (afirmacao)
Governanca e 4 Aplica conhecimentos em governanca e gestdo publicas nas fases da
Gestao Publicas auditoria.
Elabora planejamentos de auditoria no sistema AUDITSE.
Sistema Auditse 5 Executa auditorias e monitoramentos no sistema AUDITSE.
Emite relatérios no sistema AUDITSE.
Realiza consultas orgamentarias, contabeis e financeiras no sistema tesouro
Sistema Tesouro 3 gerencial.
Gerencial
Emite relatérios no sistema tesouro gerencial.
Sistema SIAFI 3 Realiza consultas orcamentarias, contabeis e financeiras no sistema SIAFI.
Editor de Planilhas 4 Elabora papéis de trabalho no editor de planilhas - Calc intermediario e
avancado.
Consultoria em 5 p ltori idad ditad
Auditoria resta consultoria para as unidades auditadas.
Estabelece relacdo de cordialidade com o auditado.
Técnicas de 5 5 heci q h ” scnicas d ditori
Auditoria emonstra conhecimento das melhores praticas em técnicas de auditorias.
Executa as auditorias, observando o planejamento e suas fases proprias.
Elabora papéis de trabalho, referentes as fases de planejamento e execucao
. de auditorias e monitoramentos.
Auditoria Interna 5
Realiza coleta de informacdes, dados e legislagdes relacionados ao objeto
auditado.
Normas de Auditoria 5 Aplica as normas de auditoria pertinentes na condugéo dos trabalhos.
Mapeia processos de trabalho.
I Avalia riscos e controles.
Auditoria Baseada 5
em Riscos e
Identifica riscos e controles.
Elabora matrizes de riscos e de controles.
Elaboracao de
Relatérios de 5 Elabora relatérios de auditoria com qualidade, observando as normas.
Auditorias
Auditoria Financeira 4 5 | vidades | s auditoria d .
e de Conformidade esenvolve atividades inerentes a auditoria de contas anuais.
Orcamento e Aplica conheci bilidad ibli fases d
Contabilidade 4 pC;Fa con ecimentos em contabilidade e orcamento publicos nas fases da
Publica auditoria.
Governanca e
Gestéo de 4 Aplica conhecimentos em governanga e gestdo de tecnologia da informacéo
Tecnologia da nas fases da auditoria.
Informacao
Licitacoes e Gestao Aol heci licitacs 5o d . bl
de Contratacées 4 plica conhecimentos em licitagdes e gestdo de contratacdes publicas nas

Publicas

fases da auditoria.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
SEAPE — Secgéao de Auditoria de Pessoal e

Patrimonio

PRESIDENCIA (PRES)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagao 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 substituicbes.

Realiza a gestao do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgéo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestado das competéncias dos membros da equipe.

Iniciativa e Capacidade de Decisédo

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite segurancga 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.




Grau de

Competéncias . HANCi Indicador
. . Importancia . =
Técnicas p1 a5 (afirmacao)
Legislacao Referente
aos Atos de Pessoal
(aposentadorias, 5 Realiza andlise técnica observando os preceitos legais.
pensoes e
admissoes)
Planilha de Calculos 3 Realiza a conferéncia dos célculos referente as atividades da unidade.
Sistema SGRH 4 Realiza consultas aos modulos referentes as atividades da unidade.
Sistema E-Pessoal ) . . .
5 Realiza analise dos atos para posterior encaminhamento ao TCU.
do TCU
Sistema SIAFI 4 Realiza consultas para geracédo de relatérios.
Tesouro Gerencial 3 Conhece as funcionalidades do sistema para geragao de relatorios.
Sistema CONECTA 4 Acompanha os indicios de irregularidade, determinagdes e recomendagdes
TCU do TCU.
Normas
Internacionais de 5 Realiza auditorias observando as normas internacionais.
Auditoria
Avaliagio de : Testa os controles existentes.
Controles Internos - ]
Identifica os controles existentes.
Demonstra conhecimento na identificacao de riscos em
Auditoria Baseada 5 processos/atividades.
em Risco
Propde recomendacgdes com foco nos riscos.
Elaboracao de 5 Elabora relatérios estruturando o mesmo, a fim de contemplar
Relatérios resumidamente a totalidade do processo.
Gestio Patrimonial 5 Realllza a.ud|tor|a observando a legislagdo e boas praticas na gestdo
patrimonial.
Demonstra conhecimento nos procedimentos de execugdo orcamentaria e
financeira e analise das demonstracdes contabeis.
il ] . .
Con;art:.::c;ade 5 Demonstra conhecimento do plano de contas para analise de conformidade.
ubli
Demonstra conhecimento em contabilidade publica.
Auditoria Financeira 5 5 | vidades | s auditoria d .
e de Conformidade esenvolve atividades inerentes a auditoria de contas anuais.
Consultoria em . . .
4 Presta consultoria para as unidades auditadas.

Auditoria




