&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS - SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
SGS SGS

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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

Propde inovagBes 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 disposicdo 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

\Visdo estratégica

Estimula a equipe a participar ativamente do planejamento das atividades de trabalhoda
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, missdo e valores do TRE/BA e da
conhecimento & sua equipe.

Conhece 0s 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 suaequipe.

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

Oferece e recebe feedback com atencao 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.




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 acdes para a equipe com foco nas metas e
objetivos da organizacéao.

Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, o0s
resultados do trabalho.

Compartilha com o subordinado as informac8es 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 acfes 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 seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

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

Negociagao

I/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 acbes 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.

Técnico

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5b
Orgcamento 5 Define planos plurianual e anual das unidades da Secretaria.
Elabora proposta orgamentaria da Secretaria.
Gestéo de 5 Normatiza atividades relativas a gestdo de servicos gerais e administrativos,
Servigos transportes, manutencdo predial e obras e servicos de engenharia e arquitetura do
Tribunal, para sua adogéo.
Tem conhecimento dos atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Conhece legislacdo referente a obras, manutencdo predial e servicos para
gerenciamento da Secretaria.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema para realizar as atividades da Secretaria e suas
unidades.
Redacéo Oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial, bem como a norma culta, na elaboracéo
de documentos de competéncia da unidade.
Legislacéo e 4 Orienta a elaboracdo de Termo de Referéncia para contratacdo de mado de obra
normas terceirizada para manutencéo predial, bem como obras e servigcos de engenharia.
referentes a ~ . . . RV
Gestio de Conhece o Manual de Gestédo e Fiscalizacdo do TRE-BA para fiscalizagao técnica de
Obras e projeto e execucdo de obras, reformas e servigos (engenharia/arquitetura).
Manutencéao
Conhecimento 4 Conhece as normas técnicas que regem a manutencao predial/construcao civil.

Conhece tecnicamente as atividades de engenharia/arquitetura para realizacdo da
gestdo de obras e manutencao predial.




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 EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
GABINETE DA SECRETARIADE GESTAODE | SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
SERVICOS - GAB/SGS SGS

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 solu¢des necessérias.

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 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

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 aplicacédo no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja acdes 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 situacéo 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 decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

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

Negociacgao

Atua como mediador em conflitos internos.

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

Gestédo 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 gestao 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 otimizagéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacéo)
Técnica importancia
lab

Governancae 4 Conhece a tematica Governanca para assistir ao Secretario na definicdo de

Gestéo procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura interna de
Governanca.

Comunicagéo 5 Promove publicacao e transparéncia dos atos de competéncia do Secretario.
Atualiza conteldo pertinente a atuagdo 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

Gestado deRiscos 4 Conhece a tematica Gestao de Risco para assistir o Secretario naidentificagéo e
tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.

Orcamento 5 Participa da programacao de gastos e a tramitacédo de processo de aquisicdo de
bens/servicos.
Compila a proposta orcamentaria das unidades da secretaria, sugerindo ajustes e
adequacdes.

Legislacao, 5 Demonstra conhecimento dos atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Jurisprudénciae
Normas sobre

Conhece a legislacao referente a gestdo patrimonial e de material para
gerenciamento da Secretaria.




Gestéao Conhece as normas de instru¢do de processos administrativos para elaboracdo
Administrativa de atos ordinarios da unidade.

Conhece legislagédo referente a licitacdo e contrato para gerenciamento da
Secretaria.

Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacfes para a
gestdo da unidade.

Conhece legislacao referente a obras, manutencéo predial e servigos para
gerenciamento da Secretaria.

Organizacéo 5 Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.

Gerencia a tramitacdo dos expedientes e 0os prazos das atividades da secretaria.

Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatorio degestao da

secretaria.

Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.

Redacéo Oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial na elaboracdo 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 (afirmacéo).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
COORDENADORIADE SERVICOS SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
ADMINISTRATIVOS - COSAD SGS

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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.

Propde inovagbes 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¢@es internas e externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicdo 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

\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 como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui viséo 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 0s 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 suaequipe.

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

Oferece e recebe feedback com atencao e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a prética 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.




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 educacédo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacado pararesultados

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

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

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

pressodes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca nas decis6es tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

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

Negociagao

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 a¢bes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

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

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

Gestao de Processos

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

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s

Processo de 5 Planeja o pagamento das faturas de servigos referentes a contratos inerentes a unidade.

Contratacao
Coordena contratacdo de servigos de desinsetizacdo, desratizacdo e descupinizagdonos
iméveis da capital e interior.
Conhece o Guia de ContratagGes do TRE-BA para gerir as contratagfes afetas aunidade.
Coordena contratacdo de servigos de limpeza, conservacgao e higienizagdo dos imoveisdal
capital e interior.
Coordena contratagdo de servigos de desinfecgéo dos reservatorios de agua nosimoveis
utilizados pelo TRE/BA.

Sistema OTRS 4 Domina as funcionalidades do OTRS para atendimento dos chamados dos usuarios.

SISTEMA SEI 4 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.

Redacé&ooficial 4 Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboracéo de documentos de
competéncia da unidade.

Licitacéo e 4 Conhece a legislacéo referente a licitagdo e contratos e convénios.

Contratos




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 EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE _ SECRETARIA
COORDENADORIA DE OBRAS E MANUTENCAO SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
PREDIAL - COMANP SGS

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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 necesséarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop@e 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 comunica¢fes internas e externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposi¢do 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

\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 como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

Possui viséo 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 0s 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 suaequipe.

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

Oferece e recebe feedback com atencao e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a prética 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.

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 educacédo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacado pararesultados

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

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

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no animo de sua equipe gerado por
pressoes 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 decisfes baseadas na analise de riscos e oportunidades, no tempo apropriado.

Negociagao

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 acfes 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
otimizagdo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5
Orgcamento 5 Planeja o orgamento referente a obras e manutencao predial.
AUTOCAD 1 Domina AUTOCAD para a verificacao técnica de projeto e execucao de obras, reformase
servicos de engenharia/arquitetura.
Gestédo de Obras 5 IAcompanha registro de dados em sistema de gerenciamento de imdveis da Justica
e Manutencgéo Eleitoral.
Expede ordem de servico para inicio de execuc¢éo de obra.
Coordena atividade de manutencéo de instalacéo e sistema predial.
Orienta a atividade de manutencéo de instalacéo e sistema predial.
Coordena a elaboracao de Termo de Referéncia para contratacdo de mao de obra
terceirizada para manutencao predial.
Legislagéo e 5 Conhece o0 Manual de Gestao e Fiscalizacdo do TRE-BA para fiscalizacédo técnica de
normas projeto e execucao de obras, reformas e servigos (engenharia/arquitetura).
refergntes a Conhece o Manual de Obras Publicas do TCU para verificagédo do Projeto Basico de
Gestéo de Obras ~ . . .
~ contratacdo de obras, reformas e servigos (engenharia/arquitetura).
e Manutencéao
Conhecimento 3 Conhece as normas técnicas que regem a manutencdo predial/construcgéo civil.

Técnico de
Engenharia e
Arquitetura

Conhece tecnicamente as atividades de engenharia/arquitetura para realizagdo dagestao
de obras e manutencao.




Redacé&ooficial Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboracéo de documentos de
competéncia da unidade.

MS PROJECT Domina MS PROJECT para coordenacdo da manutencgdo predial.

Licitacdo e Conhece o0 Manual de Gestéo e Fiscalizacdo do TRE-BA.

Contratos - - = —
Conhece a legislacéo referente a licitacdo, contratos e convénios.

. 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 EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

3 UNIDADE i SECRETARIA
SECAO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO DE SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
VEICULOS - SEMAV SGS

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 solucdes 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.

CompeténciasGerenciais

Indicador

Visdo estratégica

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

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impactonos resultados organizacionais.

Governanca

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missédo e valores do TRE/BA e da
conhecimento asua equipe.

Conhece 0s 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 suasatividades.

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

Orientacdo pararesultados Define prioridades de trabalho e planeja acdes para a equipe com foco nas metas e
objetivos daorganizacéo.

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

Compartilha com o subordinado as informac@es sobre o seu desempenho atual e
esperado, paraaprimorar a sua performance.

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

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

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

Transmite seguranc¢a nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,evitando
alteracdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na analise de riscos e oportunidades, no tempoapropriado.

Negociagéo IAtua como mediador em conflitos internos.

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

Gestéo de Projetos Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.
Planeja as a¢fes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,monitorando-
0s.

Gestdo de Riscos Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestdo de Processos Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
na otimizacdodas atividades de sua unidade.
CompeténciasTécnicas Grau de Indicador
Importancia
la5s
Legislacdo do Departamento de 3 Conhece a Legislacdo do Departamento de Transito para realizar
Trénsito (DETRAN) atividadesinerentes a sua unidade.
Sistema SCDF 4 Conhece as funcionalidades do SCDF.
Sistema SIAG 5 Conhece as funcionalidades do SIAG.
Logistica deTransporte Rodoviéario 4 Conhece a Logistica de Transporte Rodoviario para promover a

manutenc¢do preventiva e corretiva dos veiculos do TRE-BA.

Manual de Fiscalizacdo deContrato 5 Conhece o Manual de Fiscalizacdo de Contrato do TRE-BA para
do TRE/BA realizacdo das atividades inerentes a unidade.
Gestédo de Riscos 4 Conhece a Gestdo de Riscos para identificacéo e tratamento dos riscos
referentes as tarefas da unidade.
5 Sabe organizar agenda de manutengéo de veiculos em oficina,
Organizacéo controlando prazos e demandas.

Estabelece rotinas de orientacéo aos condutores de automoveis,
estando atento aprazos e demandas.

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

. Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE

SEADIN

SECRETARIA

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DO INTERIOR - SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -

SGS

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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.

Propde inovagBes 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 comunicagdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao 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

Visdo estratégica

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

Informa a 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: 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 sintampertencentes
a0 grupo.

Oferece e recebe feedback com atencao 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 aplicagéo no trabalho.

Orientacao pararesultados

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

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 situacdo caética 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.

Tomadade decisao

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

Transmite seguranga nas decis6es 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 gestao de projetos.

Planeja as acdes dos

monitorando-os.

projetos da unidade de modo a cumprir prazos,

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 béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-
as na otimizacao das atividades de sua unidade.

Competéncia Técnica Grau de Indicador
importancia
lab
Comunicacéao 5 Conhece as ferramentas de publicagcdo na intranet/internet parapublicacdo das
informacdes da unidade.
Publica planilha de imd6veis no portal do TSE e a planilha de passagensaéreas.
Organizacao 5 Controla pagamentos de agua, luz e prazos de contratos dos iméveis locados.
Sistema OTRS 3 Domina as funcionalidades do OTRS para atendimento dos chamados dos
USUArios.
SISTEMA SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.
Sistema de Emisséo 3 Domina as funcionalidades do sistema de Emissdo de Passagens Aéreas para
de Passagens Aéreas coordenar as atividades desta area.
Sistema ASIWEB 4 Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas daunidade.
Sistema SISREI 3 Conhece as funcionalidades do sistema SISREI para realizar as atividades de sua
unidade.
Excel 4 Conhece o Excel para elaboracao de graficos e/ou planilhas.




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

Licitacdo e Contratos 5 Conhece a legislacéo referente a licitagdo, contratos e convénios.Conhece o
Manual de Gestéo e Fiscalizacdo do TRE-BA.

Atendimento ao 5 IAtende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.
Publico

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

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

_ UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE PROJETOS E OBRAS - SEPROB SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
SGS

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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

Propde 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 disposicdo 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

\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 como
impacto nos resultados organizacionais.

Governancga

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missdo 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 suaequipe.

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 prética 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.




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 educacéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo pararesultados

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

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

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

pressodes externas.

Tomada de decisao

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

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.

Negociagao

Atua como mediador em conflitos internos.

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

Gestdo de Projetos

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

Planeja as a¢6es 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
lab
Projetos e Obras 5 \Vistoria tecnicamente obras e servicos de engenharia e de arquitetura, emitindoparecer.

Conhece tecnicamente sobre engenharia e arquitetura para fiscalizacéo e emissdo de
relatorios referentes as obras executadas.

Realiza estudo de layout em imdveis do TRE-BA.

Elabora Projeto basico ou Termo de Referéncia relacionado a obras ou servi¢os de
engenharia e arquitetura.

Elabora Projetos de Arquitetura e Engenharia.

Conhece técnicas construtivas, patologias da constru¢éo, equipamentos e tecnologias
aplicadas a Arquitetura e Engenharia, mantendo-se atualizado.

Orcamento 5 Conhece sistemas para elaboracao de orcamento.
Elabora orgcamento para execucédo de construcdes, reformas e servicos de engenharia
predial.
Sabe usar a Tabela SINAPI.

AUTOCAD 5 Domina AUTOCAD para o desempenho de atividades da unidade.




Legislacao e
normas
referentes a
Gestao de Obras
e Manutencédo

Conhece o Manual de Obras Publicas do TCU para verificagao do Projeto Basico de
contratacdo de obras, reformas e servigos (engenharia/arquitetura).

Excel

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

Redacaooficial

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracéo de documentos de
competéncia da unidade.

Licitacdo e Conhece as Resolucdes do CNJ que tratam sobre execucao de obras no PoderJudiciario.
Contratos
Conhece a Lei 14.133/2021 para administracédo das contratag8es referentes a unidade.
Conhece o Manual de Gestéo e Fiscalizacdo do TRE-BA.
Conhece Normas Brasileiras relacionadas a Arquitetura e Engenharia.
. 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
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

Corporativas

. ~UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL DO INTERIOR - SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
SEMAI SGS
Competéncias Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢6es 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 solug8es necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades

Propde inovagbes 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 comunicacdes internas e externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposico 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

\Visdo estratégica

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

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como impactonos
resultados organizacionais.

Governancga

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missdo e valores do TRE/BA e da conhecimento asua
equipe.

Conhece 0s mecanismos de governanca: 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

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.




conhecimento

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.

Orientacao para

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

resultados organizacao.
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 situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acOes 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 seguranga nas decis6es tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando alteragfes e
retrabalhos de tarefas.

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

Negociagao

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 acfes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

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

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

Plataforma BIM

Gestdo de Tem conhecimento basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de
Técnicas importancia Indicador
lab
Elabora orcamento para aquisi¢cdo de insumos e contratacéo de servicos
Orcamento 5 necessarios e sabe usar a Tabela SINAPI e seus cadernos técnicos para
elaborar orgamento de servico de manutencéo predial.
IAcompanha a execuc¢éo do orgcamento dos contratos de manutenc¢éo predial.
AutoCAD / Domina o uso do software AutoCAD para elaboracéo de projetos de adequacdes

3 de imoéveis do interior.

Domina o uso de softwares BIM (Modelagem da Informac&o da Construgéo) para
elaboracao de projetos de adequacao de imdveis do interior.

Gestdo de Obras e
Manutencéao

Inspeciona os prédios do TRE-BA no interior, verificando a situagéo fisica e se
h& demanda por manutencéo.

Zela pela conservagédo dos iméveis de interesse do TRE-BA do interior.

Elabora as especificagcdes técnicas dos insumos e servicos a serem adquiridos
para os prédios do interior.

5 Vistoria tecnicamente os iméveis candidatos a nova ocupacéo pelo TRE-BA no
interior do estado.

Conhece as patologias dos materiais e estruturas para inspecionar os prédios do
TRE-BA no interior, verificando se ha demanda por manutencao.

Conhece e utiliza programa de gerenciamento da manuteng&o para monitorar a
execucao dos servicos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva, nas
instalacOes dos imdveis da capital e interior.

Sistema OTRS

5 Domina as funcionalidades do sistema OTRS para atendimento dos chamados

dos usuarios.




Sistema ASIWEB Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas daunidade.
Excel Conhece o Excel para elaboragéo de gréaficos e/ou planilhas.
SEI Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.
Conhece o Manual de Gestéo e Fiscalizacdo do TRE-BA.
Licitacdo e Conhece as portarias de apuracdo de responsabilidade e orientacdes aos fiscais
Contratos de contrato do TRE-BA.
Conhece as instru¢des normativas e normas correlatas de contratos de
terceirizacéo de servigos.
Conhece a nova lei de licitagBes (14.133/2021) para administracdo das
contratacdes referentes a unidade.
. Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;
. Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).

Atualizado em janeiro/2025



&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL DA CAPITAL - SECRETARIA DE GSEégAO DE SERVICOS -
SEMAC

Competéncias
Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢6es 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 solug8es necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop6e inovagbes 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 comunicacdes internas e externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposico 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

Visdo estratégica

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

Informa a equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem como impactonos
resultados organizacionais.

Governancga

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, missdo e valores do TRE/BA e da conhecimento asua
equipe.

Conhece 0s mecanismos de governanca: 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

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.




conhecimento

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.

Orientacédo para

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

resultados organizacao.
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 situacdo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acOes praticas e Uteis para a unidade.

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

Tomada de deciséao

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

Transmite seguranga nas decis6es tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando alteragfes e
retrabalhos de tarefas.

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

Negociacéo

Atua como mediador em conflitos internos.

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

Gestdo de Projetos

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

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

Gestao de Riscos

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

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

Gestao deProcessos

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

Competéncias Grau de
Técnicas importancia Indicador
lab
Elabora orcamento para aquisi¢cdo de insumos e contratacéo de servi¢cos
Orgamento 2 necessarios e sabe usar a Tabela SINAPI para elaborar orcamento de servi¢co
de manutencéo predial.
AutoCAD 2 Domina o uso do software AutoCAD para elaboracdo de projetos de

adequacOes de iméveis do interior.

Gestdo de Obras e
Manutencé&o

Inspeciona os prédios do TRE-BA na Capital, verificando a situacgéo fisica e se
h& demanda por manutengéo.

Zela pela conservacédo dos iméveis de interesse do TRE-BA no interior.

Elabora documentacdes para contratagdes diversas: DOD — Documento de
Oficializagdo de Demanda, TAP — TERMO DE ABERTURA DE PROJETO, TR
5 — Termo de Referéncia.

Monitora a execucédo de servicos de manutencdo preventiva, preditiva e
corretiva, nas instala¢des dos imdveis da Capital.

Fiscaliza a execugdo do PMOC — Plano de Manutencéo de Operacéo e
Controle.

Providencia destinacéo ecoldgica dos residuos resultantes das atividades do
TRE-BA na Capital.

Elabora as especificagdes técnicas dos insumos e servicos a serem adquiridos
para os prédios da Capital.

Conhece tecnicamente sobre manutencao predial para fiscalizacdo da
execucado dos servigos nos prédios da capital.




Conhece e utiliza programa de gerenciamento da manutencéo para monitorar a
execucao dos servicos de manutencado preventiva, preditiva e corretiva, nas
instalagbes dos imoveis da capital e interior.

Sistema OTRS Domina as funcionalidades do OTRS para atendimento dos chamados
dos usuérios.

Sistema ASIWEB Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas da
unidade.

Excel

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

Redacdo oficial

Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial na elaboracao de documentos de
competéncia da unidade.

Licitacdo eContratos

Conhece o Manual de Gestéo e Fiscalizagdo do TRE-BA.

Conhece as portarias de apuracdo de responsabilidade e orientacdes aos
fiscais de contrato do TRE-BA.

Conhece a Lei n°® 14.133, para administracdo das contratacdes

referentes a unidade.

Conhece a nova lei de licitagbes (14.133/2021) para administracdo das
contratacdes referentes a unidade.

Conhece Normas Brasileiras relacionadas a Arquitetura e Engenharia.

Sistema SEI 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 (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
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA CAPITAL - SECRETARIA DE GESTAO DE SERVICOS -
SEAC SGS
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.

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 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 educacéo continuada da equipe e sua aplicacédo no trabalho.

Orientagéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac8es 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 situacéo 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 decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes e retrabalhos de tarefas.

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

Negociacgao

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 basico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
na otimizagéo das atividades de sua unidade.

Ao Grau de
Competéncia N ' ! =
i Importancia Indicador (afirmacéo)
Técnica
lab
C . ~ Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacdo das
omunicacao 5 . ~ .
informacdes da unidade.
Controla a agenda para utilizacdo das areas comuns do Tribunal, providenciando
0s servigos de copeiragem e limpeza necessarias para 0s eventos.
- Controla o pagamento do condominio do Centro de Apoio Técnico — CAT, bem
Organizacéao 5 . . P e . NN
como de agua e energia elétrica dos imoveis da Capital e aluguel de imoveis da
Capital.
Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades da unidade.
Sistema OTRS 4 Conhece, as funcionalidades do Sistema OTRS para atendimento dos chamados
dos usuéarios.
. Conhece as funcionalidades do Sistema SEI para realizar as atividades de sua
Sistema SEI 4 .
unidade.
Sistema de Conhece as funcionalidades do Sistema de Emisséo de Passagens Aéreas para
Emisséo de 4 coordenar as atividades da area.
Passagens Aéreas
Sistema ASIWeb 4 Co_nhece as funcionalidades do ASIWeb para as atividades especificas da
unidade.
Sistema SISREI 3 Conhece as funcionalidades do Sistema SISREI para as atividades afetas a




unidade.

Excel 4 Conhece o Excel para elaboragéo de gréaficos e/ou planilhas.

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragédo de documentos de

Redagao Oficial 4 competéncia da unidade.

Conhece a legislacao referente a licitagdo, contratos e convénios, sobretudo
aquela aplicada a servicos, incluindo aqueles que envolvem terceirizacdo de méao
de obra.

. _ Conhece as normas e manuais internos que tratam da gestéo e fiscalizacéo de
Legislagdo S contratos administrativos.

Elabora os artefatos relativos a licitagcdes e contratos (documento de oficializacéo
da demanda, estudo técnico preliminar e termo de referéncia).

Conhece os normativos internos sobre emisséo de passagens aéreas.

Atendimento ao Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.
Publico

Conhece as normas para auxiliar a Secretaria na elaboracdo do orcamento no
Orgcamento 5 gue se refere aos servigos/atividades da unidade e acompanhamento da
respectiva execucao.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



