Unidade: SCR - Secretaria da Corregedoria

Presidéncia

Competéncia Técnicas

Peso para
Unidade 1-5

Nivel Ideal

%

Indicador (atribuigoes)

Planejamento estratégico

70

Conhece temas de planejamento estratégico para auxiliar o Corregedor a estabelecer politicas, diretrizes de trabalho e medidas a serem
observadas pelas unidades da SCR.

Coordena a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da unidade, concluindo e apresentando ao Corregedor para aprovagao.

Redagdo Oficial

70

Elabora documentos com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas técnicas de redagao oficial.

Atos Normativos Internos e externos

7

o

Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Tem conhecimento técnico sobre os Atos Normativos Internos da Justica Eleitoral, para auxiliar na elaboragdo de proposta de resolugdo,
provimento, portaria e orientagdo de competéncia da Corregedoria.

Comunicagdo

70

Comunica-se com clareza e cortesia para promover diligéncias e requisitar as informagdes necessdrias a solugdo das matérias
submetidas a apreciagdo do Corregedor.

Comunica-se com autoridades, servidores e funciondrios da Justica Eleitoral, adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Orgamento Publico

70

Conhece a tematica de orgamento publico para coordenar o levantamento das necessidades da Corregedoria e subsidiar a elaboragdo
da proposta orgamentaria do Tribunal.

sistema Ple

70

Tem nogdo do sistema Ple para controle da tramitagdo de processos e documentos na SCR.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral

70

Conhece Direito Eleitoral e Processual Eleitoral, nos temas afetos a unidade.

Direito Penal e Processual Penal

70

Conhece Direito Penal e Processual Penal, nos temas afetos a unidade.

Direito Civil e Processual Civil

70

Conhece Direito Civil e Processual Civil, nos temas afetos a unidade.




Unidade: GABINETE DA SCR

CORREGEDORIA - PRESIDENCIA

Competéncia Técnicas U':::Z dpea:;-as I d'\:el:r‘l% Indicador (atribuicGes)
Sistema PAD 5 70[{Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital nas atividades inerentes a Secretaria.
Redagdo Oficial 5 70|Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade.
Elabora documentos oficiais utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
Atos Normativos Internos da Justiga Eleitoral 3 70[Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Assiste o Secretario na proposigdo de edi¢do de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes.
Planejamento Estratégico 4 70|Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretario no desdobramento da estratégia na secretaria.
Gestao de Risco 4 70|Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretario na identificagdo e tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.
Orgamento Publico 5 70[{Compila a proposta orgamentaria das unidades da secretaria, sugerindo ajustes e adequagoes.
Organizagdo 5 70|Controla a agenda do Corregedor e do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Gerencia a tramitagcdo dos expedientes e os prazos das atividades da secretaria.
Domina as etapas de organizagdo das viagens institucionais do corregedor.
Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatério de gestdo da secretaria.
Comunicagdo 5 70|Publica agenda do Corregedor no site do TRE/BA.
ASIWEB 4 70[Conhece as funcionalidades do ASIWEB para requisigdo de material de consumo e controle de estoque da SCR.




Unidade: COAJUC - Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Correcionais

SCR

Competéncias Técnicas U'Tﬁ:: dpeaﬁs k;‘::‘l% Indicador (atribuicoes)

Redagao Oficial 5 70 Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas técnicas de redagao oficial.

Atos Normativos Internos e externos 5 70 Assiste o Secrétéri? na prop.osigélo d.e resoluge?o, pr.ovim.ento, Rortaria, f)rier?t‘agéo e recornendag‘ﬁo d.e competéncia da unidade.
Conhece a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia eleitorais relacionadas as atividades pertinentes a unidade.
Conhece sobre Planejamento Estratégico para realizagdo de plano e programa, com vistas a atingir as diretrizes e metas da
coordenadoria.

. - Conhece as metas do Poder Judicidrio Nacional-CNJ para compilagdo dos dados dos processos atinentes a elas.

Planejamento Estratégico 5 70 - — - - - — - — -
Conhece as metas do planejamento estratégico das Corregedorias Eleitorais para prestagdo das informacg&es pertinentes ao seu
cumprimento.
Elabora relatério anual de atividades administrativas e o relatério de gestdo da unidade.

Orgamento Publico 5 70 Conhece a tematica orcamento publico para elaborar a proposta orgamentaria da unidade e encaminhar ao Secretario.

. L. 5 Conhece os procedimentos cartorarios para coordenar o processo de orientagdo das rotinas cartorarias.
Procedimentos Cartorarios 70 — - — - —
5 Coordena a elaboragdo de manual com orientagdes acerca dos procedimentos cartorarios.

Sistema PAD 5 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.

Sistema PJE 5 70 Domina as funcionalidades do PJE para instrugdo de processos judiciais que tramitam na unidade.

PORTCRE 5 70 Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extragdo de relatérios gerenciais e estatisticos.

Processo Administrativo 5 70 Conhece os ritos estabelecidos na Lei n.2 9.784/1999.

Direito Constitucional 5 70 Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Conhece Direito Eleitoral e Processual Eleitoral relacionadas a pratica processual juridica e correicional.

Direito Processual Civil 5 70 Conhece Direito Processual Civil nas dreas afetas a Justica Eleitoral.

Direito Processual Penal 5 70 Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justiga Eleitoral.

Atendimento ao Publico 3 70 |Atende partes e advogados sobre andamento de processos com cortesia, discri¢do e respeito.




Unidade: SEAJU - Secao de Apoio e Assisténcia Juridica

COAJUC-SCR

Competéncias Técnicas UF:::: diafs I<:le“alle ‘I% Indicador (atribuicoes)

Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.

Redacso Oficial 5 70 S}Jgere a normatizagdo e a expedicdo de orientagdes para a execugdo dos servigos eleitorais e a aplicagdo uniforme das normas
vigentes.
Elabora despacho, relatério, voto e decisdo, auxiliando o Corregedor nos processos que lhe forem distribuidos.
Presta informac0es a partes e advogados sobre andamento de processos com cortesia, discrigdo e clareza.

Atendimento ao Publico 3 70 Promove diligéncias, adaptando-se a linguagem do interlocutor, requisitando informagdes necessarias a solugdao de demandas e
questdes submetidas a sua apreciagdo.

Sistema PAD 3 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.

Sistema PJE 5 70 Domina as funcionalidades do PJE para instrugdo de processos judiciais que tramitam na unidade.

PORTCRE 3 70 Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extragao de relatorios gerenciais e estatisticos.

Sistema SADP 5 70 Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas e movimentagdes pertinentes.

Processo Administrativo 5 70 Conhece os ritos estabelecidos na Lei n.2 9.784/1999.

Direito Constitucional 5 70  [Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.
Conhece Direito Eleitoral e Processual Eleitoral relacionadas a pratica processual juridica e correicional.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70  [Conhece a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia eleitorais, visando a fundamentagdo de votos e decisdes em processos distribuidos
ao Corregedor.

Direito Processual Civil 5 70  [Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justica Eleitoral.

Direito Processual Penal 5 70 Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.




Unidade: SECAU - Secao de Controle, Autuacao e Instrucédo Processual COAJUC-SCR

Competéncias Técnicas UF:?:: dza:?s IJE:‘I’/O Indicador (atribuicoes)
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.
Redacso Oficial 5 70 Sabe confeccionar portaria de designagao de juiz para a realizagao de sindicancia e processo administrativo disciplinar.
Sugere a normatizagdo e a expedigdo de orientagdes que subsidiem a execugdo dos servigos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.
Emite cartas de ordem e precatoria, fazendo o controle necessario.
Sabe lavrar termo e certiddo de ato processual que praticar, langando-os nos autos.
Praticas Cartorérias 5 70 Sabe realizar os atos pr,oc?ssuais, c.ontrolando os prazos e certificando seu decurso.
Sabe processar as denuncias recebidas.
Sabe preparar expediente e processo, remetendo-o para publicagdo na imprensa oficial.
Mantem atualizada estatistica mensal dos processos de competéncia originaria do Corregedor.
Presta informacgGes - com cortesia, discricdo e clareza - a partes e advogados, sobre andamento de processos de competéncia
Atendimento ao Publico 3 70 originaria do CAorr_egedor. — - — - — — =
Promove diligéncia, adaptando-se a linguagem do interlocutor, requisitando informagdes necessarias a solugdo de demandas e
questdes submetidas a sua apreciagdo.
Sistema PAD 5 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para autuar e instruir processos inerentes a Corregedoria.
Sistema PJE 5 70 Domina as funcionalidades do PJE para instrugdo de processos judiciais que tramitam na unidade.
Sistema SADP 3 70 Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas e movimentagdes pertinentes a unidade.
Processo Administrativo 4 70 Conhece os ritos estabelecidos na Lei n.2 9.784/1999.
Direito Constitucional 4 70 Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Conhece Direito Eleitoral e Processual Eleitoral relacionadas a pratica processual juridica e correicional.
Direito Processual Civil 5 70 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justica Eleitoral.




Unidade: SECOD - Secéao de Inspecoes, Correicoes e Direitos e Deveres

COAJUC-SCR

Competéncias Técnicas UF:?:: dza:?s IJE:‘I’/O Indicador (atribuicoes)
Redagdo Oficial 2 70|Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagao oficial.
Conhece a legislagdo e documentacgdo afetas a correigdo, inspe¢do e revisao
Sabe examinar os dados resultantes das atividades de correigdo e revisdo nos juizos eleitorais, identificando situacdo que exija a
~ - - atuacdo do Corregedor.
Inspe¢ao, correigdo e revisao 5 70 — — - - - —
Sabe elaborar cronogramas de correigdes e revisdes eleitorais, mantendo-os atualizados e promovendo as anotagdes nos
respectivos sistemas informatizados.
Conhece os atos necessarios a realizagdo de inspegdes, correigdes ordinarias e extraordindrias e revisdes eleitorais.
Préticas Cartorarias 3 70 Sabe lavrar ter.mo e certi(liélo de ato processual que praticar, Ian(‘ian(—jo-o_s I-’IOIS .autos.
Mantem atualizada estatistica mensal dos processos de competéncia origindria do Corregedor.
Presta informacgdes e orientagdes a clientes interno e externos com cortesia, discrigado e clareza.
Atendimento ao Publico 3 70|Sabe diligenciar, adaptando-se a linguagem do interlocutor, o cumprimento de ato processual e de decisdo do Corregedor, além de
documentagdo necessaria a instrugdo de processos.
Redagiio Oficial 3 70 Sugere a .normatizagéo e a expedicdo de orientagGes que subsidiem a execugdo dos servigos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.
Comunicagao 2 Sabe preparar expediente e processo, remetendo-o para publicagdo na imprensa oficial.
Elabora a proposta orgamentaria anual para subsidiar os procedimentos correcionais, identificando a necessidade de solicitagdo de
Orgamento Publico 5 70|crédito suplementar.
Elabora proposta orgamentaria da unidade, encaminhando a Coordenadoria.
Sistema PAD 3 70|Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Sistema PJE 1 70|Domina as funcionalidades do PJE para instrugdo de processos judiciais que tramitam na unidade.
PORTCRE 5 70|Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extracdo de relatdrios gerenciais e estatisticos.
Sistema SADP 4 70|Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas e movimentagdes pertinentes.
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 3 70|Conhece Direito Eleitoral e Processual Eleitoral relacionadas a prética processual juridica e correicional.
Direito Processual Civil 5 70|Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Direito Processual Penal 3 70|Conhece do Direito Processual Penal nas dreas afetas a Justica Eleitoral.
Excel 4 70|Conhece excel para tratamento dos dados aferidos nas diversas plataformas




Unidade: SEPRO - Secao de Orientacdo de Procedimentos Judiciais e Correcionais COAJUC-SCR
Competéncias Técnicas UF:::: diafs I:le“alle ‘I% Indicador (atribuicoes)

Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.
Elabora propostas de resolugdo, provimento, portaria, orientagdo e recomendagdao em matéria de competéncia da
Coordenadoria, auxiliando o Coordenador.

Redagdo Oficial 5 70[Sugere a normatizacdo e a expedicdo de orientacdes quanto a execucdo dos servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.
Sabe confeccionar minutas de manuais dos servigos juridicos e correcionais e das rotinas e procedimentos a eles afetos,
prestados no dmbito de Zona Eleitoral, mantendo-os atualizados.

Atendimento ao Publico 4 70|Presta informagdes e orientagdes a clientes internos com cortesia, discrigdo e clareza.
Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Comunicagao 4 70|Conhece ferramentas de publicagdo na internet e intranet do TRE/BA, para publicar informagdes e orientagdes de matéria
atribuida a Coordenadoria, mantendo-as atualizadas.
Conhece os procedimentos cartorarios para prestar orientagdo a Cartdrios Eleitorais.

Préticas Cartorarias 4 70 Conh(.ece D.e.senho InstruFionaI pa.ra elaborar treinzjmentos. _ _ .
Sabe identificar falhas e irregularidades na execugao dos servigos juridicos e correcionais e dos procedimentos a eles afetos,
expedindo orientages para sana-las.

Sistema PAD 3 70|Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.

Sistema PJE 4 70|Domina as funcionalidades do PJE para consultas e orientagdo as Zonas Eleitorais.

Sistema SADP 3 70|Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas, movimentagGes e orientagdo as Zonas Eleitorais.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Cor.1hec<.e legislagdo eleitoral e partidaria e a pratica processual juridica e correicional para prestar orientagdo a Cartorios
Eleitorais.

Processo Administrativo 2 70|Conhece os ritos estabelecidos na Lei n.2 9.784/1999.

Direito Constitucional 4 70|Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Direito Processual Civil 3 70|Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justica Eleitoral.

Direito Processual Penal 3 70|Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.




Unidade: COSCAD - Coordenadoria de Supervisdo do Cadastro e Orientacdao as Zonas Eleitorais

SCR

Competéncias Técnicas UF;?:: dia:?s Ic:\gzle ‘I% Indicador (atribuicées)
Sistema PAD 4 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Redagdo Oficial 5 70 Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
Atos Normativos Internos e externos 5 70 Assiste o Secrt.etéri(N) na proposigéf) d.e resolugéo, prf)vim.ento, ?ortaria, orientaAgéo e recor,nfendagéo de competénci.a da unidade.
Conhece a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia eleitorais relacionadas ao servigo de cartério afeto ao cadastro eleitoral.
Conhece sobre planejamento estratégico para realizagdo de plano e programa, com vistas a atingir as diretrizes e metas da coordenadoria.
Planejamento Estratégico 5 70 Conhece as metas do Poder Judiciario Nacional-CNJ para compilagdo dos dados dos processos atinentes a elas.
Conhece as metas do planejamento estratégico das Corregedorias Eleitorais para prestagdo das informacgGes pertinentes ao seu cumprimento.
Elabora relatério anual de atividades administrativas e o relatério de gestdo da unidade.
Orgamento Publico 2 70 Conhece a tematica orgamento publico para elaborar a proposta orgamentaria da unidade e encaminhar ao Secretario.
Procedimentos Cartorarios 5 70 Conhece os procedim~entos cartorarios para coor~denar 0 processo de 9rientag§0 das rrojcinas cartordrias.
Coordena a elaboragdo de manual com orientagGes acerca dos procedimentos cartorarios.
Sistema Elo 5 20 Conhece o cadastro eleitoral e a base de perda e suspensdo de direitos politicos para prestar suporte juridico ao Corregedor e ao Secretario e
as zonas e esclarecimentos a candidatos
Atendimento ao Publico 5 70 |Atende partes e advogados sobre andamento de processos com cortesia, discrigdo e respeito.
Sistema PJE 5 70 Domina as funcionalidades do PJE para instrugdo de processos judiciais que tramitam na unidade.
PORTCRE 5 70 Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extragdo de relatdrios gerenciais e estatisticos.
Direito Constitucional 5 70 Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.
70 Conhece Direito Eleitoral e partidario e Processual Eleitoral relacionadas a pratica processual juridica e correicional para prestar suporte as
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 zonas e fundamentar decisGes superiores.
Direito Processual Civil 3 70 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justiga Eleitoral.
Direito Processual Penal 4 70 Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Comunicagdo 5 70 Comunica-se formalmente diversos drgdos publicos




Unidade: SEDIN - Secao de Informacoes Cadastrais COSCAD-SCR
Competéncias Técnicas UF:::: diafs I:le“alle ‘I% Indicador (atribuicoes)

Sistema PAD 3 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.

Redagdo Oficial 4 70 — — - — — - - - — -
Sugere a normatiza¢do e a expedigdo de orientagdes quanto a execugdo dos servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.

Atendimento ao Publico 5 70 Presta informag0es e orientagdes a clientes internos e externos com cortesia, discrigao e clareza.

Comunicagao 4 70 Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.
Conhece as atividades relacionadas a restri¢do e a regularizagdo de direitos politicos, providenciando as corre¢Ges e atualizagdes

Praticas Cartordrias 5 70  |da situagdo do eleitor.
Conhece o cadastro eleitoral para identificar falhas e irregularidades, submetendo-as a apreciagdo do Coordenador.

Sistema SIEL 5 70 Domina as funcionalidades do SIEL.

Sistema INFODIP 5 70 Cor}hece als f_uncionalida(.ief do INFODIP para encaminhamento das comunicagdes de restrigao e restabelecimento de direitos
politicos, ébitos e conscrigdo.

Portal BD 5 70 Domina as funcionalidades do sistema Portal BD.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 3 70  [Conhece os legislagdo eleitoral para realizar as atividades inerentes a unidade.

Direito Constitucional 2 70 Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Direito Processual Penal 2 70  [Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.




Unidade: SEDIP - Secao de Direitos Politicos COSCAD-SCR
Competéncias Técnicas UF:::: diafs I:le“alle ‘I% Indicador (atribuicoes)

Sistema PAD 5 70|Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.

Redagao Oficial 3 70 — — - — — - - - — -
Sugere a normatiza¢do e a expedigdo de orientagdes quanto a execugdo dos servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.

Atendimento ao Publico 4 70|Presta informag0es e orientagbes a clientes internos e extenos com cortesia, discrigao e clareza.
Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Comunicagao 3 70[Conhece ferramentas de publica¢do na internet e intranet do TRE/BA, para publicar informacdes e orientagdes de matéria
atribuida a Coordenadoria, mantendo-as atualizadas.
Conhece as atividades relacionadas a restri¢do e a regularizagdo de direitos politicos para inserir, inativar ou alterar registro na
base de perda e suspensdo de direitos politicos de sistema informatizado especifico.

Praticas Cartorarias 5 70|Conhece os procedimentos cartordrios para fiscalizar a atualizagdo e regularidade do cadastro eleitoral referente a direitos
politicos.
Identifica falhas e irregularidades na execugao dos servigos juridicos e correcionais e dos procedimentos a eles afetos.

Sistema PJE 5 70|Domina as funcionalidades do PJE para para consultas e movimentagdes pertinentes a unidade.

PORTCRE 3 70|Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extragdo de relatdrios gerenciais e estatisticos.

Sistema SADP 2 70[Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas e movimentagdes pertinentes.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 4 70 Co_nhece os legislagdo eleitoral e partiddria e a pratica processual juridica e correicional para realizagao das atividades da
unidade.

Direito Constitucional 2 70|Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Direito Processual Penal 3 70|Conhece do Direito Processual Penal nas dreas afetas a Justiga Eleitoral.

INFODIP 5 70|Domina as funcionalidades do INFODIP para encaminhamento das comunicagdes as zonas eleitorais e insergao na BPSDP




Unidade: SEORZE - Secao de Orientacao as Zonas Eleitorais COSCAD-SCR

Competéncias Técnicas UF:::: diafs I:le“alle ‘I% Indicador (atribuicoes)

Sistema PAD 2 70|Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.
Sugere a normatizagdo e a expedicao de orientagGes quanto a execugao dos servigos eleitorais e a aplicagdo uniforme das

Redagdo Oficial 5 70| normas vigentes.
Elabora propostas de resolugdo, provimento, portaria, orientagdo e recomendagdo em matéria de competéncia da
Coordenadoria, auxiliando o Coordenador.

Atendimento ao Publico 5 70|Presta informag0es e orientagdes a clientes internos e externos com cortesia, discrigado e clareza.
Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Comunicagao 5 70[Conhece ferramentas de publica¢do na internet e intranet do TRE/BA, para publicar informagdes e orientagdes de matéria
atribuida a Coordenadoria, mantendo-as atualizadas.
Conhece legislagdo e normas referentes ao cadastro eleitoral e a filiagdo partidaria para prestar orientagoes.
Conhece os procedimentos cartorarios para propor a regulamentacdo de servigos, procedimentos, rotinas e atividades

- ‘. desenvolvidas no ambito das Zonas Eleitorais.

Praticas Cartorarias 5 70 — — - - - — - - - - — —
Sabe habilitar diretérios regionais de partidos politicos para uso de sistema informatizado relativo a filiagdo partidaria.
Sabe identificar falhas e irregularidades na execugao dos servigos eleitorais e no cadastro eleitoral para planejar a expedigdo de
orientagdes.

Direito Eleitoral 5 70|Conhece os legislagdo eleitoral e partidaria para prestar orientagdo a Cartdrios Eleitorais.

Direito Constitucional 5 70|Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Capacitagao de Servidores 5 70|Planeja agbes internas de capacitagdo dos servidores da Coordenadoria e das Zonas Eleitorais, executando-as.
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Sistema PAD 3 70|Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital para instrugdo de processos inerentes a Corregedoria.
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, observando as normas técnicas de redagdo oficial.

Redacdo Oficial 5 70(Sugere a normatizac3o e a expedicio de orientagdes quanto a execugdo dos servicos eleitorais e a aplicagdo uniforme das
normas vigentes.
Comunica-se adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Comunicagdo 5 70|Conhece ferramentas de publicagdo na internet e intranet do TRE/BA, para publicar informagdes e orientagdes de matéria
atribuida a Coordenadoria, mantendo-as atualizadas.
Executa as atividades relacionadas a regularizagdo de situagdo de eleitor nos casos de competéncia da Corregedoria para autuar,
instruir e analisar processos afetos ao tema.
Conhece os procedimentos de desconstituicdo de operagdo de transferéncia, revisdo e segunda via para analisar, instruir e

Praticas Cartorarias 4 70 acompanhar sua execugdo.
Conhece os procedimentos cartorarios para fiscalizar a atualizagdo e regularidade do cadastro eleitoral referente a situagac
do eleitor.
Identifica falhas e irregularidades na execugao dos servigos juridicos e correcionais e dos procedimentos a eles afetos.

Sistema PJE 5 70|Domina as funcionalidades do PJE para consultas e movimentagGes pertinentes a unidade.

PORTCRE 5 70|Domina as funcionalidades do PORTCRE para extragdo de relatérios gerenciais e estatisticos.

Sistema SADP 3 70|Domina as funcionalidades do sistema SADP para consultas e movimentagdes pertinentes.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Co.nhece a legislagdo eleitoral e partidaria e a pratica processual juridica e correicional para realkizar as atividades inerentes a
unidade.

Processo Administrativo 5 70|Conhece os ritos estabelecidos na Lei n.2 9.784/1999.

Direito Processual Penal 5 70|Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.

Sistema Elo 5 70|Domina as funcionalidades do Sistema ELO.




