&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SGA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA -

SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento & sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em
adotar acGes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no a&nimo de sua equipe gerado por

pI’ESSGGS externas.

Tomada de decisao

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




Transmite seguranga nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Orgamento Define planos plurianuais e anuais das unidades da Secretaria.
5 X — ~ -
Tem conhecimento de orgamento publico para elaborag&o da proposta orcamentaria da
Secretaria.
Conhece legislacao referente a gestdo patrimonial e de material para gerenciamento da
Legislac&o, Secretaria.
Jurisprudéncia Normatiza atividades relativas a Gestdo Documental, informacéo e memoria do Tribunal
e Normas para sua adogéo.
sobre Gestdo Normatiza atividades relativas a procedimentos de licitacdo e contratos do Tribunal para
Administrativa 5 sua adogao.
Demonstra conhecimento dos atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Normatiza atividades relativas a administracdo de material e patrimdnio do Tribunal para
sua adocéo.
Conhece a legislacao referente a gestdo documental, informagéo e memoaria para
gerenciamento da Secretaria.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.
Redacéo oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragdo de documentos de

competéncia da unidade.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao).

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA -
ADMINISTRATIVA - GAB-SGA
SGA
Competéncias Gerenciais Indicador
Visdo estratégica Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de

trabalhoda unidade.

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
comoimpacto nos resultados organizacionais.

Governancga Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
aogrupo.

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranca Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancgas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestdo do conhecimento Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo pararesultados Define prioridades de trabalho e planeja a¢cdes para a equipe com foco nas
metas eobjetivos da organizacao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia,
periodicamente, osresultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac8es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situacao cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
emadotar agdes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no animo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de deciséo Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisfes.




Transmite seguranga nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitandoalterac@es e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dosobijetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acbes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-
0sS.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
naotimizac¢éo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5b
Governanca e Conhece a tematica Governanca para assistir ao Secretario na definicdo de
Gestio 4 procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura interna de Governanca.
Comunicacédo Promove publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do Secretério.
5 Atualiza conteudo pertinente a atuacdo da unidade na internet e intranet com
transparéncia.
Planejamento 4 Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretario no
Estratégico desdobramento da estratégia na secretaria.
Gestéo de 4 Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretario na
Riscos identificacao e tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.
Orgamento Participa da programacdo de gastos e a tramitacdo de processo de
5 aquisicao de bens/servicos.
Compila a proposta or¢gamentaria das unidades da secretaria, sugerindo
ajustes e adequacoes.
Legislacéo, Demonstra conhecimento dos atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Jurisprudéncia e Conhece a legislacdo referente & gestdo patrimonial e de material para
Normas sobre gerenciamento da Secretaria.
Gestéo . ~ - .
"y : Conhece as normas de instrucdo de processos administrativos para
Administrativa ~ o .
elaboracdo de atos ordinarios da unidade.
) Conhece legislacdo referente a licitacdo e contrato para gerenciamento da
Secretaria.
Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes
para a gestdo da unidade.
Conhece legislagéo referente a gestdo documental, informagdo e memoria
para gerenciamento da Secretaria.
Organizagéo Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades da
5 secretaria.
Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatério de
gestdo da secretaria.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de
sua unidade.
Redagéo Oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redacdo oficial na elaboragdo de

documentos de competéncia da unidade.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacao).

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
COORDENADORIA DE GESTAO DE AQUISICOES,
LICITACOES E CONTRATOS - COGELIC

SECRETARIA
SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
- SGA

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢8es quando necessério.

Mantém postura de imparcialidade e retiddo prezando pelos valores institucionais.

Busca compartilhar os conhecimentos profissionais com os colegas de trabalho.

Proatividade

Antevé problemas, imprimindo solugdes necessarias.

Busca 0 autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop6e inovagdes necessarias ao aprimoramento dos processos e métodos de
trabalhos.

Adaptabilidade

E receptivo a mudancas, especialmente quanto a processos e métodos de
trabalho.

Foco no Cliente

Identifica as necessidades do cliente, buscando atendé-las no tempo apropriado.

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicag¢fes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

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

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéao

Comunica-se com clareza e objetividade, certificando-se de que foi compreendido
pelo interlocutor.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visdo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governanca

Possui visdo sistémica, que Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
ao grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a préatica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.




Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacao pararesultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizagéo.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia,
periodicamente, os resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situagéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar acdes préticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no animo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestédo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestéo de processos, aplicando-as
na otimizagéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador
Técnica importancia
lab

Governancae Elabora minuta de normativo interno, propde padronizacdo de documento e

Gestéo 5 procedimento necessarios a consecucdo de atividade de competéncia da
unidade.

Comunicacéo 5 Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacdo das
informacdes da unidade.

Processo de Elabora minuta da portaria regulamentadora do PLANCONT.

contratagéo 5

Coordena atividade relacionada ao processamento de aquisicdo de bem e
contratacéo de servico.

Coordena as atividades de pregoeiro com vistas a atingir meta estabelecida pelo
Tribunal.

Orienta a atividade relacionada ao processamento de aquisicdo de bem e
contratacdo de servico.

Gerencia a execucao do plano anual de contratacdes e o de eleicdes,
promovendo as alteracdes e revises, quando necessérias, e a avaliagdo de
execucao do plano.

Conhece os fluxogramas dos processos de contratacdo direta e por meio de
licitacdo para promocdo da elaboracdo e execucdo dos planos de contratacédo
anual e de eleicbes.




Propde normatizacdo de procedimento referente ao planejamento e aquisi¢do de
bem, contratacdo de servigos e gestéo e fiscalizagdo de contratos.

Técnica de
apresentacao

Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Elabora material de apoio para apresentacéo.

Sistema de gestao
do Plano de
Contratacfes

Domina as funcionalidades do sistema de gestdo do Plano de Contratacdes.

Excel

Conhece o Excel para elaboracéo de graficos e/ou planilhas.

Redacdo oficial

Utiliza normas técnicas de redacdo oficial na elaboracdo de documentos de
competéncia da unidade.

LicitacOes e
contratos

Conhece a legislacdo referente as licitagbes e contratos administrativos, e de
Direito Administrativo.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deveré possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO(A) GESTOR(A)

UNIDADE SECRETARIA
ASSESSORIA DE FISCALIZAGCAO DE SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
CONTRATOS - ASSFIC - SGA

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informac¢des quando necessario.

Mantém postura de imparcialidade e retiddo prezando pelos valores institucionais.

Busca compartilhar os conhecimentos profissionais com os colegas de trabalho.

Proatividade

Antevé problemas, imprimindo solugdes necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades

Prop6e inovagdes necessarias ao aprimoramento dos processos e métodos de
trabalho.

Adaptabilidade

E receptivo a mudancas, especialmente quanto a processos e métodos de
trabalho.

Foco no Cliente

Identifica as necessidades do cliente, buscando atendé-las no tempo apropriado.

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicag¢fes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

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

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéo

Comunica-se com clareza e objetividade, certificando-se de que foi compreendido
pelo interlocutor.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui viséo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visao, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
ao grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.




Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacédo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac8es para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizacéo.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia,
periodicamente, os resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situagéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar a¢des préticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no animo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes baseadas na analise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestao de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestédo de processos, aplicando-as
na otimizag&o das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacéo)
Tecnica importancia
lab
Fiscalizagcéo de 5 Coordena a atuacgéo dos fiscais administrativos dos contratos de prestacao de
contratos servicos de execucdo indireta com dedicacéo exclusiva de mao de obra lotados

na unidade.

Atendimento de
demandas
correlatas aos 5
contratos sob sua
fiscalizac&o

Recebe, via Secao de Expedicdo e Protocolo (SEPEX), ou por intermédio do(a)
gestor(a) do contrato ou da fiscalizagéo técnica, processo contendo a
documentacao fiscal, trabalhista, previdenciaria e outras previstas no edital,
contrato e em convengdes da categoria, para fins de instru¢cdo do processo de
pagamento.

Recepciona relatorio de fiscalizagcdo de obrigagGes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas elaborado pelo(a) fiscal administrativo(a), para o recebimento
provisério do objeto do contrato quanto aos seus aspectos administrativos, a fim
de subsidiar o recebimento definitivo pelo gestor, bem como o posterior
pagamento.




Revisa a analise de conformidade dos instrumentos de garantia com as normas
legais e contratuais feita pelo(a) fiscal administrativo(a), que diligencia a
contratada para a devida regularizacéo, em caso de desconformidade.

Apos verificagdo pelo(a) fiscal administrativo(a), confere o correto adimplemento
de verbas rescisorias dos(as) empregados(as) terceirizados(as), apos o término
dos contratos de trabalho.

Participac&o em

reunides online e
capacitacfes 4 Participa de reunifes e cursos de capacitacao.
oficiais do TRE-BA
relacionadas a area

de atuacao

Legislacéo, Organiza e mantém atualizado o registro da legislacéo, jurisprudéncia, decisdes e
Jurisprudéncia e pareceres sobre fiscalizagdo administrativa.

Normas sobre

Fiscalizagéo 5

Acompanha as atualizac¢des de legislacéo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis

Administrativa aos contratos administrativos.

Mantém as plataformas de comunicacéo oficial (e-mail, SEI e aplicativo de troca
de mensagens) ativas e acompanha as mensagens enviadas para adotar
Comunicagéo 5 providéncias para as demandas apresentadas.

Participa de reunides.

Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.
Redagéo Oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elabora¢éo de documentos de

competéncia da unidade

Atendimento aos 5 Atende com presteza, transparéncia, celeridade e cortesia.
interessados

. Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

. Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SEGCAO DE LICITAGOES - SELIC SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA-SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento & sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a préatica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cdes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em
adotar agGes praticas e (teis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por

pressdes externas.

Tomada de decisao

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




Transmite seguranga nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Comunicacéo Elabora aviso de licitacéo e de qualquer ato relacionado ao procedimento licitatério para
publicacdo no Portal da Transparéncia.
5 Conhece as ferramentas de publicacéo na intranet/internet para publicacéo das
informacdes da unidade.
Divulga instrumento definitivo de ato convocatério de licitacdo e seus anexos.
Direito Conhece Direito Administrativo para promocédo de ajustes no Termo de Referéncia
Administrativo (TR)/Projeto Basico (PB).
5 ) - ) _ -
Conhece Direito Administrativo para elaboragcéo da minuta e instrumento definitivo de
ato convocatorio de licitacéo.
Sistema Portal Domina Sistema PROVEDOR DA LICITACAO ELETRONICA para o desempenho de
de Compras do 5 atividades da unidade.
Governo
Federal
Excel 3 Conhece o Excel para elaboracao de gréficos e/ou planilhas.
Redacao 4 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragdo de documentos de
oficial competéncia da unidade.
Acompanha as atualizac¢des de legislacao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as
Licitagdo e licitacOes.
Contratos Providencia o cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e dos membros da
Comissdao da Licitacdo no sistema.
Elabora relatério anual de atividades.
S .N PR
Conhece a legislacéo aplicavel as licitacbes.
Atualiza registro cronoldgico de licitacdo, em suas diversas modalidades, quando
necessario.
Instrui processo de apuracgéo de responsabilidade por conduta ilicita durante as
licitacOes.
Atendimento Atende com clareza, celeridade e cortesia.
aos clientes
internos 5
(licitantes e
demais
interessados)

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao). Atualizado em janeiro/2025



&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE ANALISE E AQUISICOES - SEAQUI SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA - SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visédo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui viséo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
ao grupo.

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a préatica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia,
periodicamente, os resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situagdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar acdes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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




Transmite seguranca nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragfes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisbes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociacao

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestao de projetos.

Planeja as acOes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
na otimizag&o das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmagao)
Técnica importancia
la5s

Sistema SICAF 3 Domina as funcionalidades do SICAF para registro de penalidade aplicada em
procedimento de apuracgéo de responsabilidade contratual.

Comunicacéao Divulga na internet a formalizag&o de ajuste celebrado por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato.
Divulga na internet documentos de contratacfes diretas celebradas por meio de

4 instrumento substitutivo de termo de contrato.

Divulga na internet integra dos Estudos Técnicos Preliminares e Documentos de
Oficializagdo de Demandas.
Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacdo das
informacdes da unidade.

Processo de Levanta informacé&o sobre o mercado potencialmente fornecedor para anélise do

Contratacéo pedido de aquisicdo de bem e contratac&o de servigo.
Prop&e método de atualizagdo e corregdo de valor atinente a aquisi¢cdo de bem e

4 contratacéo de servico, quando necessario.

Promove formalizag&o de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo
de termo de contrato.
Atualiza o quadro geral de registro de precos para controle dos quantitativos
maximos.

Portal de Compras Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOV para coleta de precos e revisédo

do Governo dos precos registrados nas Atas de Registro de Precos (ARP).

Federal 5 Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOV para cadastramento no Sistema
de Dispensa Eletronica.
Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOV para divulgagéo de contratacdes
no Portal Nacional de Contratag8es Publicas (PNCP).

Excel 5 Conhece o Excel para elaboragédo de gréaficos e/ou planilhas.

Redacéao oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragédo de documentos de
competéncia da unidade.

Licitacéo e 5 Verifica a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou

Contratos projeto basico padrdo adotado pelo Tribunal, com proposicéo de ajustes, se

houver.

Prepara Aviso de Contratacdo Direta para contratacdes por dispensa de licitacéo.

Conhece a legislacao referente a licitacdo, contratos e convénios.

Instrui processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servico remanescente




de licitag&o frustrada.

Conhece a Resolucao de Registro de Preco para adeséo e controle de Ata de
Registro de Preco (ARP).

Instrui procedimento de adeséo a ata de registro de precos.

Instrui procedimento de participacdo em registro de precos.

Divulga intencdo de registro de precos.

Instrui processo de apuracéo de responsabilidade por conduta ilicita durante as
dispensas eletrbnicas.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).

Atualizado em janeiro/2025



&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

SEGCAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE CONTRATOS - SECONT SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA-SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emaocional e concentra-se em
adotar agGes praticas e (teis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.




Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5
Comunicacéo Divulga na Internet a formalizacdo dos contratos administrativos, atas de registro de
precos, acordos de cooperacdo técnica, termos aditivos e demais instrumentos
congéneres.
Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacéo das
5 informacdes da unidade.
Divulga os ajustes formalizados no ambito deste Regional no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP.
Realiza publicacdes no Diario Oficial da Unido para os ajustes em que nao se aplica o
uso do PNPC.
Direito Conhece Direito Administrativo para manifestagéo acerca dos contratos administrativos
Administrativo celebrados pelo 6rgéo e demais demandas referentes a execucao contratual.
5 " ) - . : -
Conhece Direito Administrativo para elaboragcéo da minuta e instrumento definitivo de
contratos decorrentes de contratacdo direta e termos aditivos.
Sistema Portal Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOV e CONTRATOS.GOV para registros
de Compras do 5 referentes as contratagfes formalizadas no a&mbito deste Regional.
Governo
Federal
Excel 4 Conhece o Excel para elaboracao de gréficos e/ou planilhas de acompanhamento da
execucao contratual.
Redacéo Utiliza as normas técnicas de redacgéo oficial na elaboracdo de documentos de
oficial 5 competéncia da unidade.
Acompanha as atualiza¢fes de legislacao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis
Licitagdo e aos contratos administrativos.
Contratos ~
Acompanha o Plano Anual de Contratagoes, notadamente no PLANCONT-
PRORROGACOES, com o intuito de manter a continuidade dos objetos essenciais ao
5 6rgéo.
Elabora relatério anual de atividades.
Conhece a legislacéo aplicavel aos contratos administrativos.
Atendimento Atende com clareza, celeridade e cortesia.
aos clientes
internos 5
(contratados
e demais
interessados)

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacdo).

Atualizado em janeiro/2025




&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE MATERIAL E SECRETARIA DE GESTAO
PATRIMONIO - COMAP ADMINISTRATIVA -SGA
Competéncias Gerenciais Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emaocional e concentra-se em
adotar agGes praticas e (teis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.




Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5
Gorvenancae Propbe padronizacdo de documento e procedimento nescessarios a consecu¢édo de
Gestéo 4 atividade de competéncia da unidade.
Comunicagéo Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacéo das
4 informacdes da unidade.

Gestéo de Tem conhecimento em gestédo de estoque para planejamento das demandas de
Material e material/patrimonio e monitoramento do inventério.
Patrimonial 5 . ~ N . . .

Conhece Legislacdo e normas referentes a Almoxarifado e patrimonio.

Elabora manifestacdes referentes a substituicdo de material e patrimonial.
SISTEMA 3 Domina as funcionalidadesdo SPUNET para acompanhamento partilhado de registro de
SPUNET danos.
Sistema 3 Domina as funcionalidades do ASIWEB para coordenar as atividades
ASIWEB referentes a gestdo de material e patrimonial.

Conhece o Excel para elaboragao de graficos e/ou planilhas.
Excel 3
Redacéo e 4 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracéo de documentos de
oficial competéncia da unidade.
Licitacdo e Conhece a legislacao referente a licitagdo, contratos e convénios.
Contratos 5

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao).

Atualizado em janeiro/2025



&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE GESTAO DE ALMOXARIFADO — SEGEA SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA-SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emaocional e concentra-se em
adotar agGes praticas e (teis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.




Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.
Negociagéo Atua como mediador em conflitos internos.
Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.
Gestéo de Projetos Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.
Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.
Gestéo de Riscos Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.
Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.
Gestéo de Processos Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5
Gestéo de Controla atividades relacionadas a aquisi¢do, recebimento, registro, armazenagem,
Material e estoque e distribuicdo de material de consumo.
Patrimonial N L .
Propde aquisicdo de material de consumo.
Promove alienacao/descarte de material de consumo ocioso, antieconémico,
> irrecuperavel ou de custo elevado de recuperacéo.
Elabora relatério mensal e inventario do almoxarifado.
Codifica o material de consumo para cadastramento de acordo com a sua classificacao.
Guarda material de consumo em estoque , zelando pelo seu armazenamento em local
apropriado e seguro para sua conservacao.
Orgamento 5 Elabora orcamento para aquisi¢do de insumos e contratacéo de servicos nescessarios.
COMPRASNET 1 Domina COMPRASNET para o desempenho de atividades da unidade.
Sistema 5 Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas da unidade.
ASIWEB
Excel 9 Conhece o Excel para elaboragao de graficos e/ou planilhas.
Licitacdo e Conhece o Manual de Gestao e Fiscalizacdo do TRE-BA.
Contratos 5
Sistema SElI 4 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.
. Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;
. Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE GESTAO DE PATRIMONIO - SEGEP SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA-SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em
adotar acGes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por

pressﬁes externas.

Tomada de decisao

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




Transmite seguranga nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Gestéo de Providencia a recuperacdo de material permanente defeituoso ou danificado.
Material e
Patrimonial ] ] . ] N
Promove o desfazimento de material permanente por meio de instrucéo de
respectivo processo.
Providencia escrituracdo de imovel do Tribunal, seu cadastramento e reavaliacéo.
5
Elabora relatério mensal e inventério do patriménio.
Conhece legislacdo e normas referentes a Patriménio da Uniéo.
Controla atividades de aquisi¢do, recebimento, registro, armazenagem, tombamento e
fornecimento de material permanente.
Elabora a programacao anual de aquisicdo de material permanente.
Contabilidade Conhece os conceitos de contabilidade aplicada ao setor publico e seus procedimentos
de Orgcamento 4 contébeis patrimoniais.
Publicos
COMPRASNET ) Domina COMPRASNET para o desempenho de atividades da unidade.
Sistema 5 Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas da unidade.
ASIWEB
Excel 5 Conhece o Excel para elaboragdo de graficos e/ou planilhas.
Licitacdo e Conhece o Manual de Gestao e Fiscalizacdo do TRE-BA.
Contratos 4
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacao).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
COORDENADORIA DE GESTAO DA
INFORMACAO, DOCUMENTACAO E

MEMORIA - COGED

SECRETARIA
SECRETARIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA - SGA

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacgdes quando necessario.

Mantém postura de imparcialidade e retiddo prezando pelos valores institucionais.

Busca compartilhar os conhecimentos profissionais com os colegas de trabalho.

Proatividade

Antevé problemas, imprimindo solu¢des necessérias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop6e inovacgdes necessarias ao aprimoramento dos processos e métodos de
trabalho.

Adaptabilidade

E receptivo a mudancas, especialmente quanto a processos e métodos de
trabalho.

Foco no Cliente

Identifica as necessidades do cliente, buscando atendé-las no tempo apropriado.

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicac¢@es internas e
externas.

Trabalho em Equipe

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

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéao

Comunica-se com clareza e objetividade, certificando-se de que foi compreendido
pelo interlocutor.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governanca

Possui viséo sistémica, que Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visao, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
ao grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.




Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacédo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacao pararesultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia,
periodicamente, os resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situagéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar a¢des préticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no animo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestédo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestédo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestédo de processos, aplicando-as
na otimizagdo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
lab

Gestéo Conhece a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Documental Conhece as bibliotecas digitais.
Conhece a Politica Nacional de Informacéo da Justica Eleitoral — JE.
Conhece a Lei de Acesso a Informacao.
Coordena atividades relacionadas as publicacdes oficiais do Tribunal.

4

Coordena atividades relacionadas a pesquisa, resgate e a preservagdo da
memoria do Tribunal.

Possui Raciocinio Logico-abstrato.

Conhece a Politica Nacional de Arquivos Publicos.

Prop&e normas e projetos referentes a Gestédo da Informagéo.

Tem nocéo das funcionalidades do sistema ALEPH.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;




Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao).
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE BIBLIOTECA, MEMORIA E ARQUIVO - SECRETARIA DE GESTAO
SEBLIM ADMINISTRATIVA -SGA
Competéncias Gerenciais Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalho
da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

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

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes ao
grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acbes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac6es sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em
adotar acGes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado por

pressﬁes externas.

Tomada de decisao

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




Transmite seguranga nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance dos
objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as ac6es dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na
otimizacdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Gestao Domina o sistema PLONE para publicacdo na intranet e internet do material
Documental bibliografico e de memoria.
Domina as técnicas de tratamento da informacéao.
Conhece o Manual de Tratamento Técnico para preservacao e conservacao
documental.
Conhece as técnicas de apresentacdo de exposicoes.
5 Domina as técnicas de bibliotecas digtais.
Conhece a Politica de Desenvolvimento de Cole¢éo do TSE.
Domina o sistema TESAURO para organizar banco de dados de objetos iconograficos,
museoldgicos e audiovisuais.
Domina o sistema MARC 21 para organizar banco de dados de objetos iconograficos,
museoldgicos e audiovisuais.
Conhece o sistema ALEPH.
Domina as técnicas de indexac¢éo para registro de documentos e processos.
Sistema LOC Conhece a utilizacdo do sistema LOC DOC para registro de documentos e processos.
DOC >
Sistema ITAR Domina o sistema ITAR para cadastrar imagem de aco6rdao e resolugcfes a serem
5 publicadas.
Excel 3 Domina Excel avangado para realizar as atividades da unidade.
Tabela de Conhece tabela de temporalidade para realizagdo de arquivamentos de
Temporalidade 5 documentos no arquivo central.
Licitacéo e Conhece a legislacao referente a licitagéo e contratos e convénios.
Contratos
3

Conhece o manual de Fiscalizacdo do TRE/BA para fiscalizar a execucéo de
contratos, inclusive de terceirizados.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacao).
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PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO - SECRETARIA DE GESTAO
SEPEX ADMINISTRATIVA - SGA

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢8es quando necessério.

Mantém postura de imparcialidade e retiddo prezando pelos valores institucionais.

Busca compartilhar os conhecimentos profissionais com os colegas de trabalho.

Proatividade

Antevé problemas, imprimindo solugdes necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades

PropGe inovagdes necessarias ao aprimoramento dos processos e métodos de
trabalho.

Adaptabilidade

E receptivo a mudancas, especialmente quanto a processos e métodos de
trabalho.

Foco no Cliente

Identifica as necessidades do cliente, buscando atendé-las no tempo apropriado.

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicag¢fes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

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

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéao

Comunica-se com clareza e objetividade, certificando-se de que foi compreendido
pelo interlocutor.

Competéncias Gerenciais

Indicador

Viséo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de
trabalho da unidade.

Informa & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui visdo sistémica, que Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua equipe.

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

Habilidade interpessoal

Trata sua equipe e demais servidores de forma cordial e respeitosa.

Estimula um relacionamento colaborativo e harmonioso entre as pessoas da sua
equipe.

Busca integrar novos participantes a equipe de forma que se sintam pertencentes
ao grupo.

Oferece e recebe feedback com atencéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

Delega atividades de acordo com o perfil de cada membro da equipe.

E receptivo a novas ideias e mudancas.




Capacita sucessores para possiveis substituicoes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

Estimula a educacédo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacao pararesultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cfes para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua
periodicamente, os resultados do trabalho.

responsabilidade e avalia,

Compartilha com o subordinado as informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situagéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar a¢des préticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestédo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestédo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento basico das ferramentas de gestédo de processos, aplicando-as
na otimizag&o das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
lab
Gestéo Domina as técnicas de indexac¢éo para registro de documentos e processos.
Documental . e
5 Conhece a Tabela de Temporalidade de Documentos para classificacdo
adequada quando do registro da documentacdo em sistema especifico.
Conhece as normas internas que dispéem sobre Gestao Documental.
o o Gerencia a tramitacdo dos expedientes que passam diariamente pela unidade
rganizagao 5 . =
(servico de protocolo e expedi¢éo).
Processo de ~ L A
= Conhece normas de elaboracdo de termo de referéncia e fiscalizacdo de
Contratagdo / 3 S - o .
. contratos, principalmente em relagdo a terceirizacéo de servico.
Gestao de Contratos
Orgamento 5 Acompanha a execugdo orcamentdria dos contratos da unidade.
" L Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragdo de documentos de
Redacéao Oficial 4 . )
competéncia da unidade.
) . Presta informac6es ao publico interno e externo sobre documentos e processos.
Comunicacéao 5

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.




Sistema SEI

Domina o registro de documentos e processos no sistema SEI.

Orienta sobre as funcionalidades do sistema SEI.

Sistema Ple

Autua processos, faz juntada e encaminha documentos pelo sistema PJe.

Sistema SADP

Orienta sobre a consulta da tramitagdo de documentos no sistema SADP.

Sistema PAD Orienta sobre a consulta de documentos e processos no sistema PAD.
Sistemas de ] . ) . ) .
= Domina os variados sistemas utilizados pela unidade para recepcao e controle de
Recepgdo de . ~
D t documentos diversos, como por exemplo: SITDOC, Coletacand, Prestacdo de
ocumentos Contas, SAPIENS (AGU).
Diversos

Sistemas de Gastos
Postais

Domina o Sistema de Gastos Postais utilizado para controle de gastos e gestao
do Contrato de Postagem com a ECT.

Facilidade em
Sistemas Digitais

Apresenta facilidade na utilizagdo de sistemas digitais diversos para expedi¢céo
eletrbnica de documentos, tendo em vista que muitos 6rgdos possuem sistemas
especificos para recebimento de documentos.

Excel Avangado

Domina Excel avancado para realizar as atividades da unidade (planilhas de
controle diversas e de fiscaliza¢do de contratos).

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;

Cada competéncia deverd possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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