TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

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

PERFIL PROFISSIONAL DO SERVIDOR

UNIDADE Juizos Eleitorais
Zonas Eleitorais

Competéncias Organizacionais Indicador

Comunica-se com cordialidade, clareza e objetividade.

Comunicacao . . B -
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.

Lideranca Humanizada 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.

Toma decisdes no tempo apropriado.

Toma decisOes baseadas na analise de risco e oportunidades.

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos

Iniciativa e Capacidade de Decisao - - -
utilizados, evitando alteracdes e retrabalho de tarefas.

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




Grau de

Competéncias . A - Indicador
. . importancia . -
Técnicas (afirmacao)
la5
Conhece a legislagdo atualizada acerca das prestacdes de contas eleitorais.
Conhece a legislagdo atualizada acerca das prestacdes de contas anuais
partidarias.
Contas Eleitorais 4 Demonstra conhecimento sobre o sistema SPCE.
Demonstra conhecimentos béasicos de contabilidade aplicados a
prestacdo de contas eleitorais e partidarias.
Demonstra conhecimento sobre o sistema SPCA.
Conhece as regras ortograficas e de redacao oficial nos expedientes do
- .. Cartério Eleitoral.
Redacéo Oficial 4 - — — -
Aplica as regras ortograficas e de redacao oficial nos expedientes do
Cartério Eleitoral.
Legislacao referente a 5 Conh ¢ ) q did
Registro de Candidatura onhece as normas referentes ao registro de candidatura.
Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual
Direito Eleitoral e Eleitoral.
. 3
Processo Eleitoral
Conhece os ritos e a legislacdo aplicavel aos processos eleitorais.
Demonstra conhecimento das funcionalidades do sistema FILIA.
Partidos Politicos 3 Conhece as funcionalidades do sistema SICO.
Apresenta nocdes gerais do sistema SGIP.
Domina as funcionalidades do PJE.
Sistemas Processuais ) ) . .
. . 5 Domina as funcionalidades do sistema PARDAL.
Judiciais
Domina as funcionalidades do sistema SANCOES ELEITORAIS.
Domina as funcionalidades do SEL
Domina as funcionalidades do Sistema de Gestdo de Estagiarios.
Domina as funcionalidades do ASI Web.
Sistemas Processuais . . .
5 Domina as funcionalidades do DJE.

Administrativos

Domina as funcionalidades do Portal do Servidor.

Demonstra conhecimento das funcionalidades do sistema chamados da TL

Opera o sistema Help Desk.




Gestao Documental

Tem conhecimento da tabela de temporalidade de documentos.

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

Tem nogao de expedicdo e controle de correspondéncias.

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

Gestao do Cadastro
Eleitoral

Opera as funcionalidades do sistema ELO referente ao cadastro eleitoral.

Conhece a legislagdo atualizada referente a gestdo do cadastro eleitoral.

Administracao Geral das
Eleicoes

Tem dominio dos procedimentos para realizacdo das eleicoes.

Demonstra conhecimento do funcionamento das urnas eletronicas.

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

Operacionaliza os sistemas utilizados no processo eleitoral.

Conhece a legislagao relativa aos atos preparatérios das elei¢oes.

Acoes Eleitorais

Demonstra conhecimento das acOes cassatorias.

Conhece a legislagdo atualizada acerca das Representacdes Eleitorais.

Demonstra conhecimento sobre os crimes eleitorais.

Atendimento ao Publico

Tem nogdes das regras referentes ao acesso a informacao.

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

Responde a todas as solicitagdes formuladas.

Realiza atendimento biométrico com naturalidade, clareza e cortesia.

Realiza atendimento com discrigao e respeito.

Realiza comunicacdo de acordo com a linguagem do interlocutor.

Gestao Patrimonial

Domina as funcionalidades do ASI Web

Conhece a legislagdo atualizada sobre gestao patrimonial.

Gestao Tatica e
Operacional

Conhece as regras do Prémio dos Selos dos Cartorios Eleitorais.

Conhece as metas do CNJ.

Tem nogdo sobre trabalho em equipe.

Tem nogao de gestdo estratégica, tatica e operacional

Tem nogdes de governanca publica.

Tem nogdes de gestao de riscos.




