Unidade: SEP - Secretaria Especial da Presidéncia

Competéncia Técnicas U:?dsg dza:?s I dr\:;lle ‘I,/o Indicador (atribuicoes)
Demonstra conhecimento das normas e legislagdo afeta a unidade.

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 — - - — - —
Conhece as normas de prestagao de contas eleitorais e partidaria para gerenciar as atividades
correlatas no Tribunal.

- .. Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas

Redacao Oficial 3 70 . . .
técnicas de redagao oficial.

Conhece os tipos de atos expedidos pela Justiga Eleitoral.

Atos Normativos Internos 5 70 Propde edi¢do de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendac¢des em temas afetos a
secretaria.

Sistema PJE 4 70 Conhece o sistema PJE para gerir as atividades correlatas a utilizacao do sistema

Promove o funcionamento integrado da Coordenadoria de Assuntos Juridicos e
Administrativos e da Assessoria de Contas.

Gestdo Administrativa 5 70 Promove o funcionamento integrado da SEP com as demais Secretarias do Tribunal e
com a Presidéncia.

Gerencia a implantacao, treinamento e funcionamento do PJE no Tribunal.

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

Direito Processual Civil 4 70 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a Justica Eleitoral.

Direito Processual Penal 4 70 Conhece do Direito Processual Penal nas dreas afetas a Justica Eleitoral.




Unidade: GAB-SEP - Secretaria Especial da Presidéncia

. , Peso para Nivel ~
Competéncia Técnicas - Indicador (atribuicoes
P Unidade 1-5 | Ideal % ( goes)
. .. Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade,
Redacao Oficial 5 70 o . o g
utilizando as normas técnicas de redagao oficial.
Sistema PJE 2 70 Conhece o sistema PJE.
Sistema PAD 5 70 Domina as funcionalidades do PAD nas atividades inerentes a Secretaria.
Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Atos Normativos Internos da Justica Eleitoral Assiste o Secretdrio na proposicao de edi¢cdo de atos normativos, politicas,
4 70 diretrizes e recomendacgdes.
Conhece a tematica Governanga para assistir o Secretario na definicdo de
Governanga 70 procedimentos e regulamentos afetos a gestao da estrutura interna de
4 Governancga.
. L. Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretario no
Planejamento Estratégico 70 L . .
4 desdobramento da estratégia na secretaria.
. . Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretario na identificacdo e
Gestao de Risco 70 . . .
4 tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.
Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Organizagao 70 Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades da secretaria.

Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatdrio de gestado
da secretaria.




Unidade: ASCEP - Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias ¢

Competéncia Técnicas U:?(si:dpeafs vae!%:deal Indicador (atribui¢cdes)

Conhece as normas, jurisprudéncias e legislagdes referentes a prestagdo de contas
eleitorais e partidarias.

Direito Eleitoral e Processo Eleitoral 4 70 Fonhece direito eleitoral e processo eleitoral para utilizar nas atividades inerentes
a ASCEP.
Fiscaliza a arrecadagdo de recursos e realizagdo de gastos de candidatos e partidos
politicos.
Elabora parecer e relatdrios técnico com impessoalidade, clareza e objetividade,
utilizando as normas técnicas de redagao oficial.

Redagao Oficial 5 70
Prop&e ato normativo, instrucdo, manual e regulamento para uniformizar
aplicagdo da legislagdo e analise técnica das contas eleitorais e anuais partidarias.

Técnica de Apresentacio ) 70 Elabora material de apoio para apresent:ag:”?o.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Comunica-se com objetividade, adaptando-se a linguagem do interlocutor.

Atendimento ao publico 5 70 Conhece as normas internas e padrdes de qualidade para atendimento ao seu
publico.

Organizacao 3 70 Tem conhecimento sobre gerenciamento de informagdes para propor controles.

Sistema PJE 4 70 Conhece o sistema PJE para tramitacdo dos processos na unidade

Contabilidade 3 70 Tem nogdes basicas de contabilidade

Sistema PAD 2 70 Conhece o sistema PAD para tramitagdo dos processos na unidade

Sistemas SPCA 5 70 Conhece as funcionalidades dos sistema SPCA

Excel 3 70 Conhece excel para elaboragdo de planilhas

Sistemas SPCE 5 70 Conhece as funcionalidades dos sistemas interno e externo do SPCE




Unidade: COJAP - Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Administrativos

Competéncia Técnicas U:?:: d%afs Nivel Ideal % Indicador (atribuicoes)
Direito Constitucional 3 70 Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.
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 areas afetas a Justica Eleitoral.
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Demonstra conhecimento das normas e legislagao afeta a unidade.
Sistema PJE 3 70 Conhece o sistema PJE para realizar atividades afetas a sua drea de atuagao.
Sistema PAD 3 70 Conhece o sistema PAD para realizar atividades afetas a sua area de atuagao.
Conhece sobre Gestdo judicial para auxiliar na agilidade Prestagdo Jurisdicional
Gest3o Judicial 5 70 Coordena as atividades de implantaf;é.o, mz?nuten.gé(? ? ’Freinamerjto dol PJE no Tribur~1al.
Coordena o controle de prazos administrativos e judiciais afetos a sua area de atuagao
Coordena o andamento dos feitos judiciais e administrativos de competéncia do Presidente
4 70 Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas
Redacdo Oficial técnicas de redagdo oficial.
Direito Administrativo 5 70 Conhece Direito Adminitrativo nas dreas afetas a pessoal e contratos
Direito Penal 5 Conhece Direito Penal nas areas afetas (crimes da lava jato)
Atos Normativos Internos da Justica Demonstra conh’e'cimento dos.afos expeleiflos pela Justica Elt.eitoral. _ _
Eleitoral Assiste o Secretario na proposi¢do de edigdo de atos normativos, politicas, diretrizes e
5 70 recomendacgdes.




Unidade: SECAAD - Secao de Apoio Administrativo

SEP

Competéncia Técnicas

Peso para Unidade 1-

Nivel Ideal %

Indicador (atribuicoes)

5
. . 3 70 o - [ A
Direito Processual Civil Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sindicancia e Processos Administrativo Disciplinar
3 20 Conhece do Direito Processual Penal nas dreas afetas a sindicancia e Processos Administrativo
Direito Processual Penal Disciplinar
Sistema PAD 4 70 Conhece o sistema PAD para realizar atividades afetas a sua area de atuacgdo.
~ .. Acompanha legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagdo
Gestao Judicial 4 70 P gisag _J P - — - &
Controla os prazos assinados pelo Presidente em processos administrativos
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas
= -, técnicas de redagdo oficial.
Redagdo Oficial 5 70 - & — - — - P
Elabora minuta de despacho, decisdo em expediente administrativo e ato de competéncia do
Presidente.
5 20 Conhece as normas legais sobre sindicancia/processo administrativo disciplinar para fiscalizagdo dos
Direito Administrativo inquéritos policiais e a¢bes judiciais.
Comunicagdo 5 70 Sabe publicar os atos de competéncia do Presidente
Comunica-se com objetividade, adaptando-se a linguagem do interlocutor na orientagdo sobre as
Atendimento ao publico 70 ) P guag ¢

decisOes e atividades da Presidéncia.




Unidade: SECAJU - Secao de Apoio Juridico

SEP

Competéncia Técnicas

Peso para Unidade 1-5

Nivel Ideal %

Indicador (atribuicoes)

Conhece os aspectos constitucionais vinculados a matéria eleitoral.

Direito Constitucional 3 70 Presta informag&es sobre mandado de seguranca e habeas corpus e questdes judiciais afetas ao
Presidente.
Direito Processual Civil 5 70 Conhece Direito Processual Civil nas dreas afetas a Justica Eleitoral.
Direito Processual Penal 4 70 Conhece do Direito Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70 Demonstra conhecimento das normas e legislagdo afeta a unidade.
Sistema PJE 3 70 Conhece o sistema PJE para realizar atividades afetas a sua drea de atuagdo.
Sistema PAD 3 70 Conhece o sistema PAD para realizar atividades afetas a sua area de atuagdo.
Acompanha legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuagdo
Gestdo Judicial 5 70 Elabora acérddo exarado pelo Tribunal
Controla prazos administrativos e judiciais afetos a sua drea de atuagdo
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas
Redaggio Oficial 5 70 técr}icas fje redacdo oficia~l. _ _ ~ : : :
Revisa minuta de resolugdo administrativa, instrugdo, portaria e demais atos normativos da lavra do
Presidente, sugerindo adequagdes.
5 70 Conhece normas e legislagdo sobre licitagcdes e contratos para elaboragdo de minuta de despachos e

Direito Administrativo

decisOes em processos de apuragdo de responsabilidade.




Unidade: SESPJE - Se¢ao de Suporte ao Processo Judicial Eletronico

SEP

Competéncia Técnicas

Peso para Unidade 1-5

Nivel Ideal %

Indicador (atribuicoes)

Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 2 70 Demonstra conhecimento das normas e legislagdo afeta a unidade.
. Domina o sistema PJE para dar suporte negocial e técnico aos usudrios.
Sistema PJE 5 70 ¢ - Par: p g tecnl
Atua na implantagdo do Sistema PJe nas zonas eleitorais.
Sistema PAD 2 70 Conhece o sistema PAD para realizar atividades afetas a sua area de atuagdo.
Acompanha normas, atualizagdes e noticias referentes a sua drea de atuagcdo
= - Monitora as ocorréncias de duvidas e erros na utilizagdo do PJE para adequar as orientagdes ao
Gestao Judicial 5 70 L ¢ P q ¢
publico alvo.
Controla prazos afetos a sua area de atuagdo
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas
. - técnicas de redagdo oficial.
Redagdo Oficial 3 70 - & — — — — - - -
Elabora minuta de resolugdo administrativa, instrugdo, portaria e demais atos normativos da lavra do
Presidente, sugerindo adequagdes.
P ~ Elabora material de apoio para apresentagdo.
Técnica de Apresentagao 70 polop P ~ Q.
4 Apresenta desenvoltura para falar em publico.
. P Conhece Desenho Instrucional para elaborar treinamentos.
Atendimento ao publico 70 - = . ~ " - TR
5 Presta informagdes e orientagdes a clientes internos com cortesia, discrigdo e clareza.
. L. Conhece Planejamento Estratégico do Tribunal para alinhamento do PJE as estragégias
Planejamento estratégico 5 70

organizacionais.




