TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SGA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA -

SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 agbes praticas e Uteis 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 decisoes.




Transmite segurangca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracgdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Orgamento Define planos plurianuais e anuais das unidades da Secretaria.
5 ; . - .
Tem conhecimento de orgamento publico para elaboragédo da proposta orgamentaria da
Secretaria.
Conhece legislacéo referente a gestao patrimonial e de material para gerenciamento da
Legislagio, Secretaria.
Jurisprudéncia Normatiza atividades relativas a Gestao Documental, informagéo e memoaria do Tribunal
e Normas para sua adocéo.
sobre Gestao Normatiza atividades relativas a procedimentos de licitagdo e contratos do Tribunal para
Administrativa 5 sua adocao.
Demonstra conhecimento dos atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Normatiza atividades relativas a administracdo de material e patriménio do Tribunal para
sua adogao.
Conhece a legislagao referente a gestdo documental, informagéo e memoaria para
gerenciamento da Secretaria.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.
Redacao oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redagéao oficial na elaboragcédo de documentos de

competéncia da unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO

SECRETARIA

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

trabalhoda unidade.

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

Governanga Possui viséo sistémica, que lhe 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: liderancga, estratégia e controle.

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

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

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

Oferece e recebe feedback com atengao e respeito.

Lideranga 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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substituigdes.

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 educagéao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados Define prioridades de trabalho e planeja agbes para a equipe com foco nas
metas eobjetivos da organizagao.

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

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

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

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

Tomada de decisédo Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decisoes.




Transmite segurangca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitandoalteragdes 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
dosobjetivos estipulados.

Gestao de Projetos

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

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

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
naotimizagéo das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Governanga e Conhece a tematica Governanga para assistir ao Secretario na definicdo de
Gestio 4 procedimentos e regulamentos afetos & gestao da estrutura interna de Governanga.
Comunicagao Promove publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do Secretario.
5 Atualiza conteido 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.
Gestédo de 4 Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretario na
Riscos identificagao e tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.
Orgamento Participa da programacgao de gastos e a tramitagdo de processo de
5 aquisicao de bens/servigos.
Compila a proposta orgcamentéria das unidades da secretaria, sugerindo
ajustes e adequagdes.
Legislacéo, Demonstra conhecimento dos atos expedidos pela Justiga Eleitoral.
Jurisprudéncia e Conhece a legislagéo referente a gestdo patrimonial e de material para
Normas sobre gerenciamento da Secretaria.
Gestao . ~ - .
. . . Conhece as normas de instrugdo de processos administrativos para
Administrativa - o .
elaboragao de atos ordinarios da unidade.
5 Conhece legislagao referente a licitagcdo e contrato para gerenciamento da
Secretaria.
Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes
para a gestdo da unidade.
Conhece legislacdo referente a gestdo documental, informagédo e meméria
para gerenciamento da Secretaria.
Organizagao Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Gerencia a tramitagao dos expedientes e os prazos das atividades da
5 secretaria.
Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatério de
gestao da secretaria.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de
sua unidade.
Redacgao Oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redagdo oficial na elaboracdo de

documentos de competéncia da unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE AQUISICOES, SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
LICITACOES E CONTRATOS - COGELIC - SGA

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informagdes quando necessario.

Mantém postura de imparcialidade e retidao 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.

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

Adaptabilidade

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

Foco no Cliente

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

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicagdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicéo para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicagao

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

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

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

Habilidade interpessoal

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

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

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

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranga

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 educacgéao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja agdes 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 informagdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

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

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

Tomada de decisao

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

Transmite segurangca nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisbes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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 otimizagao das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de
Técnica importancia
1a5

Indicador

Governanga e
Gestao 5

Elabora minuta de normativo interno, propde padronizacdo de documento e
procedimento necessarios a consecugado de atividade de competéncia da
unidade.

Comunicagéo

Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicagdo das
informagdes da unidade.

Processo de
contratacéo 5

Elabora minuta da portaria regulamentadora do PLANCONT.

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

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

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

Gerencia a execugdo do plano anual de contratagdbes e o de eleigbes,
promovendo as alteragcbes e revisdes, quando necessarias, e a avaliagdo de
execugao do plano.

Conhece os fluxogramas dos processos de contratagdo direta e por meio de
licitacdo para promogao da elaboracdo e execucado dos planos de contratacao
anual e de eleigdes.




Propde normatizagédo de procedimento referente ao planejamento e aquisi¢cao de
bem, contratagcéo de servigos e gestao e fiscalizagdo de contratos.

Técnica de
apresentagao

Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Elabora material de apoio para apresentagao.

Sistema de gestao
do Plano de
Contratagdes

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

Excel

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

Redacao oficial

Utiliza normas técnicas de redagao oficial na elaboragdo de documentos de
competéncia da unidade.

Licitagoes e
contratos

Conhece a legislacéo referente as licitacdes e contratos administrativos, e de
Direito Administrativo.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



&
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE LICITACOES - SELIC SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA -SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

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

Conhece os mecanismos de governanca: liderancga, 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 substituigcdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

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

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

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

Resiliéncia

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

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

pressoes externas.

Tomada de decisao

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




Transmite segurangca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracgdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5b
Comunicagio Elabora aviso de licitagdo e de qualquer ato relacionado ao procedimento licitatério para
publicagdo no Portal da Transparéncia.
5 Conhece as ferramentas de publicagdo na intranet/internet para publicagdo das
informagdes da unidade.
Divulga instrumento definitivo de ato convocatério de licitacdo e seus anexos.
Direito Conhece Direito Administrativo para promocgéo de ajustes no Termo de Referéncia
Administrativo (TR)/Projeto Basico (PB).
5
Conhece Direito Administrativo para elaboragdo da minuta e instrumento definitivo de
ato convocatorio de licitagao.
Sistema Portal Domina Sistema PROVEDOR DA LICITACAO ELETRONICA para o desempenho de
de Compras do 5 atividades da unidade.
Governo
Federal
Excel 3 Conhece o Excel para elaboracao de gréficos e/ou planilhas.
Redacéo Utiliza as normas técnicas de redagao oficial na elaboracdo de documentos de
oficial 4 competéncia da unidade.
Acompanha as atualiza¢des de legislagao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as
Licitagdo e licitagdes.
Contratos Providencia o cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e dos membros da
Comissao da Licitagdo no sistema.
Elabora relatério anual de atividades.
Conhece a legislagéo aplicavel as licitagoes.
Atualiza registro cronolégico de licitagdo, em suas diversas modalidades, quando
necessario.
Instrui processo de apuracgéao de responsabilidade por conduta ilicita durante as
licitagoes.
Atendimento Atende com clareza, celeridade e cortesia.
aos clientes
internos 5
(licitantes e
demais
interessados)

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

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

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

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

ADMINISTRATIVA - SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

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

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

Habilidade interpessoal

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

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

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

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranga

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 educagéao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagdo para resultados

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

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

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

Resiliéncia

Em situagéo caodtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar agdes 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 segurangca nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes 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.

Gestéao de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestédo 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 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 otimizagdo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmagao)
Técnica importancia
1a5

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

Comunicagéo Divulga na internet a formalizagdo de ajuste celebrado por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato.
Divulga na internet documentos de contratagdes diretas celebradas por meio de

4 instrumento substitutivo de termo de contrato.

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

Processo de Levanta informacgao sobre o mercado potencialmente fornecedor para analise do

Contratacao pedido de aquisigdo de bem e contratagao de servigo.
Propde método de atualizagao e corregao de valor atinente a aquisicao de bem e

4 contratagao de servigo, quando necessario.

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

Portal de Compras Domina as funcionalidades do COMPRAS.GQOV para coleta de pregos e revisao

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

Federal 5 Domina as funcionalidades do COMPRAS.GQOV para cadastramento no Sistema
de Dispensa Eletronica.
Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOQV para divulgagao de contratagdes
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

Excel 5 Conhece o Excel para elaboragéo de graficos e/ou planilhas.

Redacao oficial 4 Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboracédo de documentos de
competéncia da unidade.

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

Contratos projeto basico padrédo adotado pelo Tribunal, com proposi¢édo de ajustes, se

houver.

Prepara Aviso de Contratacao Direta para contratagdes por dispensa de licitagao.

Conhece a legislacao referente a licitagédo, contratos e convénios.

Instrui processo de aquisicao de bens ou contratagao de servigco remanescente




de licitagao frustrada.

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

Instrui procedimento de adesao a ata de registro de precos.

Instrui procedimento de participacdo em registro de pregos.

Divulga intengéo de registro de precos.

Instrui processo de apuracgéo de responsabilidade por conduta ilicita durante as
dispensas eletrénicas.

Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;
Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmagao).

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE CONTRATOS - SECONT SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA -SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 animo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteragdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agdes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Comunicagao Divulga na Internet a formalizagdo dos contratos administrativos, atas de registro de
precos, acordos de cooperagdo técnica, termos aditivos e demais instrumentos
congéneres.
Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacéo das
5 informagdes da unidade.
Divulga os ajustes formalizados no ambito deste Regional no Portal Nacional de
Contratag6es Publicas — PNCP.
Realiza publicagées no Diario Oficial da Unido para os ajustes em que n&o se aplica o
uso do PNPC.
Direito Conhece Direito Administrativo para manifestagdo acerca dos contratos administrativos
Administrativo celebrados pelo 6rgao e demais demandas referentes a execugao contratual.
5
Conhece Direito Administrativo para elaboragdo da minuta e instrumento definitivo de
contratos decorrentes de contratagao direta e termos aditivos.
Sistema Portal Domina as funcionalidades do COMPRAS.GOV e CONTRATOS.GOQV para registros
de Compras do 5 referentes as contratagbes formalizadas no ambito deste Regional.
Governo
Federal
Excel 4 Conhece o Excel para elaboragao de graficos e/ou planilhas de acompanhamento da
execugao contratual.
Redagao Utiliza as normas técnicas de redagao oficial na elaboragdo de documentos de
oficial S competéncia da unidade.
Acompanha as atualizagdes de legislagao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis
Licitagdo e aos contratos administrativos.
Contratos ~
Acompanha o Plano Anual de ContratagGes, notadamente no PLANCONT-
PRORROGACOES, com o intuito de manter a continuidade dos objetos essenciais ao
5 orgéo.
Elabora relatério anual de atividades.
Conhece a legislagéo aplicavel aos contratos administrativos.
Atendimento Atende com clareza, celeridade e cortesia.
aos clientes
internos 5
(contratados
e demais
interessados)

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

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

Atualizado em janeiro/2025




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 animo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteragdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agdes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Gorvenanga e 4 Propde padronizacdo de documento e procedimento nescessarios a consecugao de
Gestao atividade de competéncia da unidade.
Comunicagéao 4 Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicagdo das
informagdes da unidade.
Gestao de Tem conhecimento em gestdo de estoque para planejamento das demandas de
Material e material/patrimonio e monitoramento do inventario.
Patrimonial 5 . ~ R . . .
Conhece Legislagédo e normas referentes a Almoxarifado e patrimonio.
Elabora manifestagdes referentes a substituicdo de material e patrimonial.
SISTEMA 3 Domina as funcionalidadesdo SPUNET para acompanhamento partilhado de registro de
SPUNET danos.
Sistema Domina as funcionalidades do ASIWEB para coordenar as atividades
ASIWEB 3 referentes a gestao de material e patrimonial.
Conhece o Excel para elaboragéo de gréficos e/ou planilhas.
Excel 3
Redacgéao e 4 Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboragcédo de documentos de
oficial competéncia da unidade.
Licitagao e Conhece a legislacao referente a licitagédo, contratos e convénios.
Contratos S

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

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

Atualizado em janeiro/2025




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE GESTAO DE ALMOXARIFADO — SEGEA SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA -SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 animo de sua equipe gerado por
pressdes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteragdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agdes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Gestédo de Controla atividades relacionadas a aquisicdo, recebimento, registro, armazenagem,
Material e estoque e distribuicdo de material de consumo.
Patrimonial _ o .
Propde aquisigao de material de consumo.
Promove alienagcdo/descarte de material de consumo ocioso, antiecondmico,
5 irrecuperavel ou de custo elevado de recuperagao.
Elabora relatério mensal e inventario do almoxarifado.
Codifica o material de consumo para cadastramento de acordo com a sua classificagao.
Guarda material de consumo em estoque , zelando pelo seu armazenamento em local
apropriado e seguro para sua conservagao.
Orgamento 2 Elabora orgamento para aquisicéo de insumos e contratagao de servigos nescessarios.
COMPRASNET 1 Domina COMPRASNET para o desempenho de atividades da unidade.
Sistema Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas da unidade.
5
ASIWEB
Excel 2 Conhece o Excel para elaboragéo de gréficos e/ou planilhas.
Licitagao e Conhece o Manual de Gestao e Fiscalizagdo do TRE-BA.
Contratos 5
Sistema SEI 4 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE GESTAO DE PATRIMONIO - SEGEP SECRETARIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA -SGA

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 agbes praticas e Uteis 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 decisoes.




Transmite segurangca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracgdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Gestédo de Providencia a recuperagédo de material permanente defeituoso ou danificado.
Material e
Patrimonial i ] ]
Promove o desfazimento de material permanente por meio de instrugédo de
respectivo processo.
Providencia escrituragdo de imével do Tribunal, seu cadastramento e reavaliagao.
5
Elabora relatério mensal e inventario do patriménio.
Conhece legislagdo e normas referentes a Patriménio da Unio.
Controla atividades de aquisi¢ao, recebimento, registro, armazenagem, tombamento e
fornecimento de material permanente.
Elabora a programacéo anual de aquisicdo de material permanente.
Contabilidade Conhece os conceitos de contabilidade aplicada ao setor publico e seus procedimentos
de Orgamento 4 contabeis patrimoniais.
Publicos
COMPRASNET 9 Domina COMPRASNET para o desempenho de atividades da unidade.
Sistema 5 Domina as funcionalidades do ASIWEB para as atividades especificas da unidade.
ASIWEB
Excel 5 Conhece o Excel para elaboragéo de graficos e/ou planilhas.
Licitacao e Conhece o Manual de Gestao e Fiscalizagdo do TRE-BA.
Contratos 4
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
COORDENADORIA DE GESTAO DA SECRETARIA DE GESTAO
INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ADMINISTRATIVA - SGA
MEMORIA - COGED

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informagbes 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.

Propde inovagdes necessarias ao aprimoramento dos processos € métodos de
trabalhos

Adaptabilidade

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

Foco no Cliente

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

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunica¢des internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicagio

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

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

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

Habilidade interpessoal

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

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

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

Oferece e recebe feedback com atengéao e respeito.

Lideranga

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

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




E receptivo a novas ideias e mudancgas.

Capacita sucessores para possiveis 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 educacgéao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja agdes 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 informagdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

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

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no dnimo 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 decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteragdes e retrabalhos de tarefas.

Toma decisbes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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 otimizagao das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmagao)
Técnica importancia
1a5

Gestao Conhece a Tabela de Temporalidade de Documentos.

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

4

Coordena atividades relacionadas a pesquisa, resgate e a preservagao da
memoéria do Tribunal.

Possui Raciocinio Logico-abstrato.

Conhece a Politica Nacional de Arquivos Publicos.

Propde normas e projetos referentes a Gestdo da Informagéo.

Tem nocéao das funcionalidades do sistema ALEPH.




Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;
Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmagao).

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento a sua 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 atengao e respeito.

Lideranga

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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substitui¢cdes.

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 educagao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 informagdes 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 agbes praticas e Uteis 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 decisoes.




Transmite segurangca nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando
alteracgdes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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
otimizac&o das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
1a5
Gestao Domina o sistema PLONE para publicagdo na intranet e internet do material
Documental bibliografico e de memodria.
Domina as técnicas de tratamento da informacgao.
Conhece o Manual de Tratamento Técnico para preservagao e conservagao
documental.
Conhece as técnicas de apresentacdo de exposicdes.
S Domina as técnicas de bibliotecas digtais.
Conhece a Politica de Desenvolvimento de Cole¢éo do TSE.
Domina o sistema TESAURO para organizar banco de dados de objetos iconograficos,
museologicos e audiovisuais.
Domina o sistema MARC 21 para organizar banco de dados de objetos iconograficos,
museologicos e audiovisuais.
Conhece o sistema ALEPH.
Domina as técnicas de indexagao para registro de documentos e processos.
Sistema LOC Conhece a utilizagao do sistema LOC DOC para registro de documentos e processos.
DOC 5
Sistema ITAR Domina o sistema ITAR para cadastrar imagem de acdrdao e resolugbes a serem
S publicadas.
Excel 3 Domina Excel avangado para realizar as atividades da unidade.
Tabela de Conhece tabela de temporalidade para realizagdo de arquivamentos de
Temporalidade 5 documentos no arquivo central.
Licitagao e Conhece a legislacao referente a licitagdo e contratos e convénios.
Contratos
3

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

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

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

Atualizado em janeiro/2025



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

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

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informagbes 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

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

Adaptabilidade

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

Foco no Cliente

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

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva nas comunicagdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicéo para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicagao

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

Competéncias Gerenciais

Indicador

Visao 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.

Governanga

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

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

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

Habilidade interpessoal

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

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

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

Oferece e recebe feedback com atengéo e respeito.

Lideranga

Estimula, pelo exemplo, a pratica dos valores institucionais.

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

E receptivo a novas ideias e mudancgas.




Capacita sucessores para possiveis 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 educacgéao continuada da equipe e sua aplicagao no trabalho.

Orientagao para resultados

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

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

responsabilidade e avalia,

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

Resiliéncia

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

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no dnimo de sua equipe gerado
por pressoes externas.

Tomada de decisao

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

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

Toma decisbes 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.

Gestao de Projetos

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

Planeja as agbes 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 otimizagao das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmagao)
Técnica importancia
1a5
Gestao Domina as técnicas de indexagao para registro de documentos e processos.
Documental 5 Conhece a Tabela de Temporalidade de Documentos para classificagao
adequada quando do registro da documentacdo em sistema especifico.
Conhece as normas internas que dispéem sobre Gestdao Documental.
Organizagio 5 Gere_nma a tramitagao dos gxeedlentes que passam diariamente pela unidade
(servigo de protocolo e expedigdo).
Processo de - . e
~ Conhece normas de elaboragdo de termo de referéncia e fiscalizagdo de
Contratagdo / 3 . . L .
. contratos, principalmente em relacéo a terceirizagao de servigo.
Gestdo de Contratos
Orgcamento 5 Acompanha a execugao orgamentaria dos contratos da unidade.
= - Utiliza as normas técnicas de redagao oficial na elaboragdo de documentos de
Redacgao Oficial 4 . )
competéncia da unidade.
] . Presta informagdes ao publico interno e externo sobre documentos e processos.
Comunicagéo 5

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.




Domina o registro de documentos e processos no sistema SEI.

Sistema SEI
Orienta sobre as funcionalidades do sistema SEI.

Sistema Ple Autua processos, faz juntada e encaminha documentos pelo sistema PJe.
Sistema SADP Orienta sobre a consulta da tramitagdo de documentos no sistema SADP.
Sistema PAD Orienta sobre a consulta de documentos e processos no sistema PAD.
Sistemas de ' . ' - . B
Recep¢io de Domina os variados sistemas utilizados pela unidade para recepgéao e controle de
D t documentos diversos, como por exemplo: SITDOC, Coletacand, Prestacdo de

ocumentos Contas, SAPIENS (AGU).
Diversos

Sistemas de Gastos
Postais

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

Facilidade em
Sistemas Digitais

Apresenta facilidade na utilizagdo de sistemas digitais diversos para expedi¢do
eletrénica de documentos, tendo em vista que muitos 6rgaos possuem sistemas
especificos para recebimento de documentos.

Excel Avangado

Domina Excel avangado para realizar as atividades da unidade (planilhas de
controle diversas e de fiscalizagcao de contratos).

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

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