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 ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E

SAO - Secretaria de Administragao, Orgamento, CONTABILIDADE (SAO)

Finangas e Contabilidade

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicagéo
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 L
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Lideranga Humanizada

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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




Grau de

Competéncias . n Indicador
. . importancia . .
Técnicas (afirmacao)
1a5
- Demonstra conhecimento das fases de elaboracdo e execu¢do orcamentaria.
Contabilidade e 4 ¢ ¢ ¢

Orcamento Publico Conhece os sistemas SIAFI, SIGEC e SIGEPRO para adequar a previsao de

despesas do Tribunal nas propostas orcamentarias - Anual e Pleitos Eleitorais
Redacdo Oficial 4 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacéo oficial.
Conhece legislacao referente a licitacdo e contrato para
gerenciamento da Secretaria.
Legislagso 4 Conhec.e legislacao referenjce a gestdo patrimonial e material para
gerenciamento da Secretaria.
Conhece legislagdo referente a obras, manutencao predial e servicos
para gerenciamento da Secretaria.
Técnicas de . Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Apresentacao ) ) B

Elabora material de apoio para apresentacao.
Identifica oportunidades para implantagdo de projetos.

Gestao de Projetos 4
Monitora os projetos em andamento.

Governanca e Gestio 5 Conhece a tematica de govern?nga para errjb.asa.r as pglltlcas, dlr,et.rlzes, normas,
programas e processo de gestdo orcamentaria, financeira e contabil.
Domina a tematica de gastos publicos para propor iniciativas e projetos de
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria e financeira.
B Domina a tematica gestdo orcamentaria, financeira e contabil para definir suas
Gestao politicas e diretrizes.
Orcamentaria, 5

Financeira e Contabil

Conhece a tematica de gestdo de riscos para implantar avaliagdo de riscos nos
processos de gestdo orcamentaria, financeira e contabil.

Conhece a tematica planejamento estratégico para alinhar a gestao
orcamentaria, financeira e contabil.




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 ADMINISTRAGAO,
ASPLAN -SAO - Assessoria de Planejamento e ORCAMENTO, FINANGAS E

Gestao

CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao 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 gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcédo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracoes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias . A e Indicador
. . importancia - =
Técnicas (afirmacao)
1a5
Redacio Oficial 5 Elabora documentos com a fundamentacdo adequada.
Presta informacdes referenciadas na legislacdo de licitagdo e contratos.
Processo Licitatério 5 Demonstra conhecimento do tramite dos processos licitatérios.
Demonstra no¢bes em contrato.
Demonstra conhecimento das fases de elaboracdo e execugao
orcamentaria.
Orcamento Publico 4 Apresenta nocdes de orcamento publico.
Demonstra conhecimento dos procedimentos de execugdo orcamentaria e
financeira.
Gesta.\o de I?olltlca 3 Demonstra conhecimento das politicas de sustentabilidade.
Socioambiental
Domina a legislacao de licitacdo e contratos.
Legislacao 5
Demonstra conhecimento da lei do orcamento.
Conhece as ferramentas de acompanhamento do planejamento estratégico.
PIanejatm.ento 4 Apresenta habilidades para sugestdao de melhoria para os processos.
Estratégico
Demonstra conhecimento dos conceitos de planejamento estratégico.
Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Atendimento ao 3 Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.

Publico

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

ASTEC - Assessoria Técnica

ORCAMENTO, FINANCAS E

de Contratagées CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢éo 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 gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcéo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 decisoes.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,




Grau de

Competéncias . A s Indicador
. . importancia . o
Técnicas (afirmacao)
1a5
. lanilh 3 Conhece a operacionalizacao de planilhas eletronicas do Office e Libre
Editor de Planilha Office, nivel intermediario.
Domina a legislagao referente a Licitacdes e Contratos.

Legislagdo 5 ] o ~
Demonstra conhecimento na legislacdo referente a contratagdes de TIC e
obras e servicos de engenharia.

. Responde a todas as solicitacdes formuladas.
Atendimento ao 4
Publico Atende as demandas com celeridade.
Conhece as normas e legislacao referentes as contracdes publicas, em
especial quanto a elaboragdo dos ETP, do TR e de demais artefatos
indispensaveis a instrucdo da fase de planejamento das contratacdes.
Atua como integrante administrativo nos procedimentos de contratacSes,
conforme indicacdo da autoridade competente.
Processo de 5 ) . . )
Contratacio Orle.n'ta~os requisitantes quNanto ao tr.am|te dos proc?dlmentos para a
aquisicao de bens, prestagdo de servi¢os ou realizacdo de obras.
Orienta as unidades durante a elaboracdo do ETP e do TR.
Analisa os ETPs e TR ja incluidos no procedimento administrativo,
verificando a conformidade aos ditames legais.
Sistema Conhece a operacionalizacao de sistema COMPRASNET, em especial os
COMPRASNET 4 mddulos: Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Pesquisa de

Precos, Gestao de Riscos, SICAF e Painel de Compras.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE
COFIC - Coordenadoria Orgamentaria,
Financeira e Contabil

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao 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

Liderangca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracgoes e retrabalho de tarefas.

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

tomar decisoes.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,




Grau de

Competéncias . A - Indicador
o . importancia . -
Técnicas (afirmacao)
1a5
Demonstra no¢des de Legislacdo Tributaria, Previdenciaria e
Trabalhista.
Demonstra no¢des da Legislagdo Orgamentaria e Financeira.
Elabora relatério financeiro.
Gestdao Orcamentaria, 4
Financeira e Contabil Demonstra nocdes de Contabilidade Publica.
Conhece Tesouro Gerencial para elaboracdo de demonstrativos de propdsito
geral.
Domina as ferramentas manuais e normas necessarias para proceder a
conformidade contabil.
e Demonstra conhecimentos em orcamento publico para realizar a gestao
Orcamento Publico 4 o
orcamentaria.
Conhece ferramentas de publicagdo e formatacao do Portal da
Sistema PLONE 4 Transparéncia, para insercdo dos relatérios de gestdo orcamentaria,
financeira e contabil.
Editor de Planilha 3 Elabora relatérios e planilhas eletrdnicas.
Sistema GESTOC 4 Conhece c? slstema GESTOC para acompanhar e coordenar a execucao
orcamentaria.
Auxilia no monitoramento dos indicadores, projetos e planos de acao.
Planejamento
L 3 .
Estratégico Conhece as ferramentas para acompanhamento do Planejamento
Estratégico.
Processo Eleitoral - Coordena processo de pagamento da Alimentacdo.
Pagamento 4 Int , . | ; da ZE
Alimentagio nas nterage com os responsaveis pelo pagamento em cada Z.E.
Eleicbes Interage com as Instituicdes Bancarias.
Executa comandos para liberacao de ordens de pagamento e emissao de
notas de empenho, alteragdo e registro de responsaveis pela Unidade
Sistema SIAFI 4 Gestora.
Executa os comandos validando a conformidade das operacdes.
Sistema SIGEPRO 3 Conhece o sistema SIGEPRO-WEB e Pessoal para coordenar as atividades da

unidade.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

SEPOR - Se¢édo de Programacao e Execugao
Orcamentaria

ORGAMENTO, FINANGAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacdo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao 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 decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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 | n . Indicador
. . |mportanC|a . ~
Técnicas (afirmacao)
1a5
Conhece a Legislacdo Orcamentaria e Financeira.
. Conhece as normas e orientacdes referentes a proposta orcamentaria e
Gesta? . créditos adicionais.
Orcamentaria e 5 . . . .
Financeira Conhece a classificacdo gerencial da Justica Eleitoral (Despesa Agregada,
Plano Interno, etc).
Elabora a proposta or¢camentaria.

Editor de Planilha 4 Conhece as funcionalidades de planilha eletrénica - nivel intermediario.

Opera as funcionalidades do sistema SIGEPRO-WEB para elaborac¢éo da
. proposta orcamentéria.

Sistema SIGEPRO 5 ] ] ] ] A
Opera as funcionalidades do sistema SIGEPRO-PESSOAL inerentes as
atividades da unidade.

Sistemna SIOP 4 Opera as funcionalidades do sistema SIOP inerentes as atividades da
unidade.

Sistema SIAFI 5 Opera ?s funaonalu?la.des do sistema SIAFI Operacional e SIAFI-WEB para a
execugado orcamentaria.

Sistema Tesouro 3 Opera as funcionalidades do sistema Tesouro Gerencial para emissdo de

Gerencial relatorios.

Sistema GESTOC 5 Opera as fupaonahdades do sistema para acompanhamento da execucao
orcamentaria.

) Responde as solicitagbes formuladas.

Atendimento ao 3

Publico

Orienta as unidades nas atividades relacionadas a programacdo e execucao
orcamentaria .




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

SEFIN - Secao de Programacgao e Execugao

Financeira

ORGAMENTO, FINANGAS E
CONTABILIDADE (SAO)

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¢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 substituicdes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgao de um ambiente de seguranga psicologica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracGes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | . N Indicador
Técnicas |mp?r:a5naa (afirmacao)
] Gera relatorios gerenciais no sistema Tesouro Gerencial.
Sistema Tesouro
. 3
Gerencial . . e
Gera relatorios para atendimento as exigéncias do CNJ.
Demonstra conhecimento da legislacdo que regulamenta o EFD-Reinf e DCTF-
EFD-Reinf e DCTF- Web.
4
Web . .
Opera o sistema EFD-Reinf.
Demonstra conhecimento da legislacdo orgamentaria e financeira.
Legislacdo Demonstra conhecimento das normas de direito financeiro.
Orcamentaria e 4
Financeira Demonstra conhecimento sobre suprimento de fundos.
Demonstra conhecimento nos procedimentos de execucao orgcamentaria e
financeira.
Gestao Demonstra habilidade na execucdo e programacao financeira.
Orcamentaria e 4
Financeira Demonstra conhecimento de contabilidade publica.
Realiza liquidagdo e pagamento de despesas no sistema SIAFI.
Realiza retencdes de tributos no sistema SIAFI.
Sistema SIAFI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SIAFI.
Realiza ordens de pagamento no sistema SIAFI.
Realiza registros contabeis demandados pela secdo de contabilidade.
Legislagio 4 A e i ociclacio anicauel : e orevdencian
Previdenciaria presenta nogdes da legislacdo aplicavel as retencdes previdenciarias.
Elabora informacdes aplicando corretamente a legislacdo de reten¢des
Legislacao tributarias.
Tributaria Federal 4

e Municipal

Apresenta nog¢des da legislagdo tributéaria federal e municipal aplicavel nas
liquidagdes de despesas.




SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

NUCLEO

DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SECOG - Seciio de Contabilidade Gerencial ORGAMENTO, FINANCAS E

CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagéo 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 substituicdes.

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 decisOes 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.




Grau de

Competéncias | . N Indicador
Técnicas |mp?r:a5naa (afirmacao)
Domina contabilidade publica.
Conformidade 5 Domina consultas relativas a execugdo orcamentaria, financeira e contabil no
Contabil SIAFI.
Realiza a conformidade contabil no SIAFI em atendimento as normas
aplicaveis.
Domina contabilidade publica.
Notas Explicativas Tem conhecimento das normas aplicaveis a contabilidade publica.
Das Demonstracoes 5 Do | ati - i fi ) ol
Contabeis omina consultas relativas a execu¢do orcamentaria, financeira e contabil no
SIAFI.
Emite notas explicativas das demonstracdes contabeis, de acordo com as
normas aplicaveis.
Tem conhecimentos das legislacdes e normas aplicaveis.
Gestao Fiscal 4
Realiza consultas relativas a execucdo orcamentaria, financeira e contabil.
Sistema SIAFI 4 Opera as funcionalidades do sistema, inerentes as atividades da unidade.
Sistema Te.souro 4 Opera as funcionalidades do sistema, inerentes as atividades da unidade.
Gerencial
Editor de Planilha 3 Opera editor de planilha.
. Presta informacdes de forma correta.
Atendimento ao 4

Publico

Atende ao publico com presteza.




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,

NAF - Nucleo Administrativo de Fiscalizagao
de Contratos

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicacao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redagao 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.

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 construcao de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestdo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisdes 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.




Grau de

Competéncias | _ e Indicador
Técnicas |mp?r;a5nC|a (afirmacao)
Acompanha as garantias contratuais cadastradas no SIAFI.
Gerenciamento de . . . . .
. Solicita emissao de extratos mensais das contas abertas na Caixa EconOmica
Garantias 5 Federal
Contratuais -
Realiza atualizacdo da contabilizacdo no sistema SIAFI WEB.
Legislacao
Trabalhista, . e e
. .l . 5 Conhece a legislagdo utilizada na fiscalizagdo dos contratos de terceirizacdo.
Previdenciaria,
Fiscal e Social
Redacéo Oficial 4 Confecciona documentos nos processos de gestdo de mao de obra.
Fiscaliza documentacao trabalhista de admissdo de acordo com a legislagéo.
Obrigacoes
9 .t; Fiscaliza documentacao trabalhista e previdenciaria durante a execucao do
Trabalhistas e 5 . -
.. contrato, conforme legislagdo.
Sociais
Fiscaliza documentacdo da rescisdo contratual, conforme legislagéo.
Atualiza, dentro do processo de pagamento de cada contrato, a planilha de
provisdo dos valores a serem retidos.
Conduz processo de solicitacdo de resgate da conta vinculada.
Gerenciamento da
Movimentacéo da 5 Emite extratos no APP do Banco do Brasil.
Conta Vinculada
Controla saldos de cada conta vinculada cadastrada no SIAFI.
Realiza a atualizagdo financeira e resgate no sistema SIAFI WEB.
Sistema SIAFI 4 ConheFe a operacionalizagdo basica do SIAFI WEB e SIAFI, pertinentes as
necessidades do NAF.
Atendimento ao . -
- 5 Conhece a necessidade de cada demanda solicitada.
Piblico
. . h ionalizagdo basi lanilhas eletroni ffi li
Editor de Planilha 4 Cop ece a operacionalizagdo basica de planilhas eletronicas do Office e libre
Office.
Planilha de
Formacao de Custos R - ~ .
§ 4 Conhece a legislagdo necessaria para a confec¢do da planilha.

do Posto de
Trabalho




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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE

COLIC - Coordenadoria de Licitagoes, Compras
e Contratos

ORGAMENTO, FINANGAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao 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 gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construcédo de um ambiente de seguranca psicolégica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracoes e retrabalho de tarefas.

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

tomar decisoes.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,




Grau de

Competéncias | o Indicador
Técnicas |mpt1)rata5nC|a (afirmacao)
Redacao Oficial 4 Utiliza a:c, nc?rmas tgcnlcas de redacao oficial na elaboracao de documentos de
competéncia da unidade.
Conhece a Legislacdo de licitagdes e Contratos, em especial a modalidade
pregao.
Supervisiona as fases internas e externas dos procedimentos licitatorios.
Licitacoes e 5 Supervisiona as dispensas eletrénicas, convencionais e as inexigibilidades de
Contratos licitagdo.
Supervisiona a formalizagdo das contratacOes e suas respectivas alteracoes.
Acompanha as atualizacdes de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis
as licitacoes.
N L 4 Conhece técnicas de negociacdo para supervisionar os atos das sessdes
egoclacao publicas de licitagdo.
i 3 Conhece as funcionalidades dos sistema SIASG, para homologacdo dos
Sistema SIASG procedimentos de contratagao.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atend!m?nto ao 3 Responde as solicitagbes formuladas.
Publico

Atende as demandas em tempo habil.




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 ADMINISTRAGAO,

SEACO - Sec¢éao de Anadlise e Compras

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposigéo 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 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 Decisao

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisGes 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 decisoes.




Grau de

Competéncias | | o Indicador
Técnicas |mpc1>r;a5nC|a (afirmacao)
Técnicas de 2 Demonstra capacidade de alinhar as técnicas de negociacdo a contratagéo,
Negociacdo visando uma maior economia.
Especificacio do Realiza a andlise dos bens e servigos visando uma melhor especificacao.
. . 3
Material e Servico ) ) )
Demonstra conhecimento do bem pretendido e do servico a ser contratado.
Legislacao Referente
as Contratagoes por . o L
Dispensa de 5 Domina o processo de contratacao direta, de acordo com a legislagdo vigente.
Licitacao
Legislacio de Demonstra conhecimento no tramite dos processos licitatorios.
s 4
Licitacao e Contratos . L L
Apresenta nocdes em legislacdo de licitagdes e contratos.
Demonstra conhecimento dos sistemas de pesquisa relacionados (Banco de
Precos, Painel de Precos e sites especializados).
Demonstra conhecimento de mercado.
Pesquisa de Precos e 4 : : :
Mercado Demonstra conhecimento da legislacdo e das metodologias de formacédo de
precos.
Demonstra conhecimento na elaboragéo de planilhas de formagéo de precos e
custos.
Domina a operacdo do sistema Compras NET.
Realiza consulta de codigos SIASG.
Realiza a catalogacao de cédigos SIASG por meio do sistema SERPRO .
i 5
Sistemas Demonstra conhecimento do sistema PNCP - Portal Nacional de Contracdes
Publicas.
Opera as funcionalidades do sistema SICAF, referente as atividades da unidade.
Opera as funcionalidades do sistema DESPESAS, referente as atividades da
unidade.
lab 20 d Elabora documentos necessarios para o regular desenvolvimento dos
Elaboracao de 3 processos que tramitam na unidade, a exemplo de relatorios, demonstrativos e
Documentos planilhas.
Atendimento ao Atende as pessoas com cortesia.
3

Publico

Presta informagdes com clareza.




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 ADMINISTRAGAO,

SELIC - Secao de Licitagoes

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 substituigoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracoes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | _ = Indicador
Técnicas |mp?r;a5naa (afirmacao)
Adequacéo do Realiza analise critica do TRE.
~ . 5
Termo deTieferencua Apresenta proposta de ajustes para adequacao do TR aos normativos legais,
(TR) bem como ao padrao adotado pelo Tribunal.
. Elabora editais e anexos observando os normativos legais.
Elaboracao de
Editais, Minutas de 5 Elabora Minutas de Contrato observando o disposto no TR e nos normativos
Contrato e Atas de legais.
Registro de Pregos Elabora Atas de Registro de Precos observando o disposto no TR e nos
normativos legais.
Instrui processo licitatério, observando a legislagdo de licitacdo.
Processo Licitatério 5
Instrui processo penalizatério, de acordo com a legislacdo correlata.
Sistemas (Compras
do Governo Federal
em seus diversos 5 Publica os atos e artefatos nos diversos sistemas, sites e jornais (este Ultimo se
médulos, SIASG, for o caso).
INCom, Portal da
Justica Eleitoral)
. Domina a legislacdo afeta a Licitacao
Legislacao de 5
Licitacdo e Contratos Demonstra conhecer a legislacdo afeta a Contratos.
Fornece subsidios as Comissdes de Licitacdo, ao Pregoeiro e as demais
Atendimento ao 5 unidades em matéria licitatoria.

Publico

Atende 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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SECON - Sec¢éao de Contratos ORGAMENTO, FINANGAS E

CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagao

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposigéo 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 construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

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 alteragdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | _ = Indicador
Técnicas |mp?r;a5naa (afirmacao)
Legislacio de Elabora manifestacdo referente a prorrogacdo, repactuacdo e reajuste
Licitagdes e 5 contratual, e em processos de formalizagdo de acordos de cooperacao
Contratos técnica, termos de compromisso e termos de cooperacdo de forma correta e
em tempo habil.
F PIaP'";a de 5 Elabora as planilhas de formacdo de custos e precos de forma correta e em
ormacao de Custos tempo habil.
e Precos
Formalizacdo de 5 Formaliza os contratos de forma correta e em tempo habil.
Contratos
Atendimento ao 4 Atende as demandas dos usuéarios com urbanidade e cortesia, direcionando
Piblico corretamente atendimentos de outros setores.
Sistema
COMPRASNET 5 Domina as funcionalidades do sistema COMPRASNET contratos.
Contratos
Sistema DOU (Diario 4 Domina as funcionalidades do sistema DOU, para publicagdo subsidiariamente
Oficial Da Unido ao sistema COMPRASNET contratos.
Publicagdo no Portal Divulga, corretamente e em prazo habil, as informacdes referentes a
da Transparéncia 5 contratacdes diretas, contratos e demais ajustes no portal da transparéncia do
(Plone) TRE-SE.
Redacéo Oficial 4 Elabora documentos utilizando normas técnicas de redacdo oficial.
Processo de
5 Instrui processo de penalizagao contratual de forma correta e em tempo habil.

Penalizacao
Contratual




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 ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E

COMAT- Coordenadoria de Material, Patrimonio CONTABILIDADE (SAO)

e Transporte

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicagéo

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Tem disposi¢éo 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 flm_ d_e ter conhecimento adequado sobre
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Liderangca Humanizada

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
Iniciativa e Capacidade de Decisdo |evitando altera¢des e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | T Indicador
Técnicas |mpc1>rata5nC|a (afirmacao)
. 4 Domina as funcionalidades do ASIWEB, para coordenar as atividades referentes
Sistema ASIWEB a gestdo de material e patrimonial.
Redacdo Oficial 4 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redacao oficial.
PIanejal,'n(::nto 5 Auxilia no monitoramento dos indicadores, projetos e Planos e A¢do.
Estratégico
Conhece as ferramentas de acompanhamento do planejamento estratégico.
Legislacao de 3 Conh leqislacio ref ! licitacs A
Licitagdo e Contratos onhece a legislacdo referente a licitacdo, contratos e convénios.
Tem conhecimento em gestao de estoque para planejamento das demandas
de material/patrimonio e monitoramento do inventario.
. . Conhece legislacdo e normas referentes a almoxarifado, patrimonio e
Gestao .de M.aterlal, transporte.
Patrimonial e > . N . o . ~
Transporte Elabora manifestacdo referente a substituicdo de material, prorrogacao de
prazo de entregas de material e de penalidade.
Coordena atividade relacionada a gestdo de material, patrimonial e transporte.
. Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicagdo das
Sistema PLONE 5

informacées 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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SEALM - Secéao de Gestao de Almoxarifado ORGAMENTO, FINANGAS E

CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢éo 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

Liderangca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

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 alteragdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | | o Indicador
Técnicas |mpc1>rata5nC|a (afirmacao)
Planeja a aquisicdo de materiais para suprimento de estoque.
Zela pelo armazenamento adequado dos materiais existentes em estoque.
Mantém atualizado o registro de material em estoque.
Gestdo de Materiais
em Almoxarifado 5 Controla a aquisicdo, recebimento, registro, armazenagem, estoque e
distribuicdo de material de consumo.
Realiza langamentos dos materiais em sistema préprio, conforme classificacdo
contabil estabelecida.
Realiza inventario de bens de consumo.
Fiscaliza a execucdo de contratos, observando os termos contratados.
3 5
Gestdo de Contratos Elabora termo de referéncia/projeto basico, referente a contratagdo de
materiais de consumo inerentes a unidade.
Demonstra conhecimento da legislacao referente a licitagdo e contratagéo.
L 4 Apresenta nogdes dos normativos referentes ao desfazimento de bens de
Legislacao
consumo.
Demonstra conhecimento sobre administracdo de bens materiais.
Responde a todas solicitacdes formuladas.
Atendimento ao . .
- 5 Atende as demandas com celeridade.
Piblico
Atende as pessoas com cortesia.
Sistema SIAFI 4 Registra entradas e saidas de materiais para ajustes contabeis.
Editor de Planilha 4 Elabora com exatiddo relatorios e planilhas eletronicas.
Domina as funcionalidades do sistema ASI-WEB, para atividades especificas da
unidade.
Sistema ASI-WEB 5

Realiza langamentos dos bens de consumo, conforme classificagdo
estabelecida.




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 ADMINISTRAGAO,

_ ~ ~ P ORCAMENTO, FINANCAS E
SEPAT - Secao de Gestao de Patrimonio CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicagéo

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Tem disposi¢éo 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 flm_ d_e ter conhecimento adequado sobre
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Liderangca Humanizada

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
Iniciativa e Capacidade de Decisdo |evitando altera¢des e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias | o Indicador
Técnicas |mpt1)rata5nC|a (afirmacao)
Redacéo Oficial 3 Elabora documentos utilizando as regras da Redacdo Oficial.
Atendimento ao ; Atende as pessoas com cortesia.
Publico L
Responde a todas as solicitagdes formuladas.
Elabora Termo de Referéncia, referente a aquisicdo de bens méveis.
. 5 Elabora Termo de Referéncia, referente a contratagcdo do seguro dos bens

Gestdo de Contratos L
imoveis.
Acompanha a execucao de contratos, observando os termos contratados.
Domina as funcionalidades do Sistema ASI WEB para as atividades especificas

Sistema ASI WEB 5 da unidade.

Opera o sistema SPIUNET para acompanhamento de registro de dados.
Mantém atualizado o cadastro dos bens patrimoniais.
Lanca os bens moveis em sistema proprio, conforme classificagdo estabelecida.
Lanca as reavalizagdes dos bens méveis e imdveis nos sistemas proprios.

Gestao Patrimonial 5
Realiza inventario de bens méveis.
Providencia o desfazimento dos bens moveis.
Fiscaliza o cumprimento das normas sobre a guarda e conservacéao de bens
patrimoniais.
Demonstra conhecimento acerca da legislacdo afeta a licitagdo e contratos.

Legislacao 5

Demonstra conhecimento acerca da legislagdo patrimonial.




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 ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E

NTI - Nucleo de Transporte Institucional CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicagéao
Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Tem disposigao 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 L
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituigoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Lideranga Humanizada

Atua na construgdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 |evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

importancia
1a5

Indicador
(afirmacao)

Competéncias
Técnicas

Elabora estudo técnico preliminar (ETP) para contratagdes.

Elabora mapa de riscos para contratagdes.

Processo Licitatério 5
Elabora termo de referéncia observando as normas.

Acompanha as unidades nas contrata¢des.

Apresenta no¢des das normas de transito.

islaca 4
Legislacao Apresenta nogdes das normas que tratam da gestdo do contrato de mdo de

obra.

Acompanha a execugao de contratos observando os termos contratados.

Demonstra conhecimento na gestdo de contratos de terceirizacao.

Gestao de Contratos 5 Faz a gestdo de seguros veiculares.

Acompanha os contratos vigentes.

Avalia a capacidade técnica dos contratados.

Define a distribuicao de veiculos de acordo com rota e a demanda.

Gestao de Frota 5 Controla os custos de manutengéo da frota.

Avalia a necessidade de renovacéo de frota.

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas com celeridade.

Atendimento ao 5

Pablico Atende ao publico com cortesia.

Distribui, de forma racional, as demandas de viagens ao interior.




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 ADMINISTRAGAO,

COSER - Coordenadoria de Segurancga,
Engenharia e Servigos

ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢éo 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

Liderangca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

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 alteragdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias . e Indicador
Técnicas |mpc1>rata5naa (afirmacao)
Legislacao Licitacao L o L.
e Contratos 4 Conhece a legislagao referente a licitagdo, contratos e convénios.
Orcamento 4 Acompanha o orgamento referente a obras, manutencao predial e seguranca.
Coordena as atividades de manutencdo predial, engenharia e seguranga.
Gestao de Obras, N . A
Manutencio e 5 Coordena as etapas das contratagdes das unidades no ambito da sua
Seguranca Coordenadoria.
Conhece a legislagdo e normas, referentes a gestdo de obras, manutencéo e
seguranca.
Gestio de Conflitos 5 Busca solucbes para demandas, observando os aspectos legais.
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao . L
Publico 5 Responde as solicitagdes formuladas.
Atende as demandas com celeridade.
Conhece as funcionalidades do sistema SIGEC.
Sistema SIGEC 5 ) B ) )
Responde pela alimentacdo e controle do Sistema de Gerenciamento de
Custos.
Sistema PLONE 5 Realiza publica¢des na Internet/Intranet.
4 Utiliza as normas técnicas de redacdo oficial na elaboracdo de documentos

Redacao Oficial

de competéncia 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 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO,
SEMAN - Secao de Manutencao Predial ORGAMENTO, FINANGAS E

CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéo

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Utiliza as boas praticas do Manual de Redacgao Oficial.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢éo 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

Liderangca Humanizada

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicolégica.

Promove a gestao das competéncias dos membros da equipe.

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 alteragdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias . e Indicador
Técnicas |mpc1>rata5naa (afirmacao)
Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Atendimento ao 4 R q q lcitacies f lad
Pablico esponde a todas as solicitagdes formuladas.

Atende as demandas de manutencao com celeridade.

p Licitatéri 5 Elabora os documentos necessarios a contratagao, observando os normativos

rocesso Licitatorio correlatos.
3 Adquire com celeridade os materiais para a manutencao dos bens moveis e
Gestao de imoveis.
Suprimento de 4 - . ~
Contrata a prestagdo de servicos de manuteng¢do de acordo com as
Fundos

demandas.
Identifica as necessidades de manutengdes preventivas dos bens méveis e
imoveis.

Manutencao Predial 5
Acompanha as demandas de manuten¢des com celeridade.
Demonstra conhecimento na gestao de contratos de terceirizacdo e de

5 manutencao.
Gestao de Contratos 5 :

Fiscaliza a execucdo dos contratos, cumprindo rigorosamente todos os
termos contratados.




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 ADMINISTRAGCAO,
~ . ORCAMENTO, FINANCAS E
SEENG - Sec¢ao de Obras e Servigos de ’
Engenharia CONTABILIDADE (SAO)

Competéncias Organizacionais

Indicador

Comunicagéao

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 substituigoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.

Atua na construgdo de um ambiente de seguranca psicoldgica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

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 alteracoes e retrabalho de tarefas.

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




Competéncias |  Graude Indicador
Técnicas |mp¢1>rata5naa (afirmacao)
Legislacdao sobre
Licitagbes e 5 Apresenta nocoes sobre legislacdo referente a licitacGes e contratos.
Contratos
Editor de Planilha 4 Elabora relatérios e planilhas eletronicas.
Atende as pessoas com cortesia.
Atendimento ao 4 R d d licitacses f lad
Pablico esponde a todas as solicitagdes formuladas.
Atende as demandas com celeridade.
Elabora anteprojeto arquitetonico para execucdo de reformas e alteragdes de
layout.
Elabora termo de referéncia e projeto basico observando os normativos
correlatos.
Especifica materiais, equipamentos e/ou servi¢os de construcao civil.
Contratacdo de
Obras e Servicos de 5 Elabora orcamento para determinagdo dos custos.
Engenharia
Acompanha a execucao de contratos, observando os termos contratados.
Elabora termo de recebimento provisério e definitivo.
Confecciona atestado de capacidade técnica das empresas de prestagédo de
servicos sob sua competéncia.
Avalia impactos ambientais em servicos e obras de engenharia.
Sustentabilidade 3 Elabora relatérios de anélise de dados de consumo.
Realiza acbes de economia e uso consciente de recursos.
Sistema AUTOCAD 4 Apresenta nocoes basicas das funcionalidades do sistema AUTOCAD.




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 ADMINISTRAGAO,
ORCAMENTO, FINANCAS E

NIS — Nucleo de Inteligéncia e Segurancga CONTABILIDADE (SAO)

Institucional

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.
Comunicagéo

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 L
assuntos referentes as suas atividades.

Competéncias Gerenciais Indicador

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Realiza a gestdo do desempenho dos membros da equipe.
Liderangca Humanizada

Atua na construgdo de um ambiente de seguranga psicoldgica.

Promove a gestéo das competéncias dos membros da equipe.

Toma decisbes no tempo apropriado.

Toma decisbes baseadas na analise de risco e oportunidades.

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

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




Grau de

Competéncias . e Indicador
Técnicas |mp¢1>rata5naa (afirmacao)
Adota medidas que visem a prevencado de acidentes.
Gestdo de Seguranca Realiza varredura de seguranca de rotina e extraordinarias.
o - 5
Organizacional ) o
Detecta risco de sinistros.
Acompanha a prestacdo de servicos de seguranca organicas.
Apresenta nocSes sobre legislacdo de contratos.
Gestao de Contratos 4 Acompanha a execugdo de contratos, observando os termos contratados.
Demonstra conhecimento na gestao de contratos de terceirizacao.
Elabora termo de referéncia e projeto basico de acordo com o que exige a
legislacao.
EII)aboraqacl de 5 Elabora os relatorios inerentes as atividades de seguranca organica.
ocumentos
Elabora documentos de interacdes com érgaos e unidades de seguranca
publica de acordo com as diretrizes estabelecidas.
Legislacao de
Licitagoes e 3 Apresenta nogoes em legislacdo de licitagdes e contratos.
Contratos
Apresenta nogdes de orgamento publico.
Orcamento Publico 4
Apresenta conhecimento na area de proposta or¢gamentaria.
Plano de Seguranca . ) R ..
Organica 5 Domina os normativos referentes a seguranca organica.
Brigada de Incéndio 5 Domina a teoria e pratica da brigada de incéndio.
Domina o manuseio e emprego de armamento de menor poder ofensivo e
Equipamentos de 5 armamento letal.

Seguranca

Domina a utilizacdo dos equipamentos eletronicos de seguranca.




