Unidade: Chefia do GAB -PRE - Gabinete da Presidéncia

Competéncia Técnicas

Peso para Unidade

Nivel Ideal %

Indicador (atribuigoes)

1-5
. Disponibiliza atas, deliberacdes e atos do Presidente no sitio eletrénico do
Comunicagao . . .
5 70 Tribunal ou por expediente interno.
N Assessora o Presidente em reunides
Organizagao — -
5 70 Controla a agenda de reunides convocadas pelo Presidente
Conhece sobre Governanca, definindo procedimentos/regulamentos afetos
Governanca 5 70 . N .
a gestdo da estrutura interna de governanga
- . Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade,
Redagao Oficial 5 70 . L. E) J
utilizando normas técnicas de redacao.
Sistema PAD 5 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.




Unidade: GAB GABPRE - Gabinete da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Competéncia Técnicas UI:::: dp:;ajs Nivel Ideal % Indicador (atribuicoes)
Comunicacdo 5 70 Promove publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do Chefe de Gabinete
N Gerencia a tramitagdo dos expedientes do gabinete
Organizagao -
5 70 Controla a agenda do Chefe do Gabinete
Conhece sobre Governanga, auxiliando na definigdo de procedimentos/regulamentos afetos
Governanca 3 70 . N .
a gestdo da estrutura interna de governancga
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando normas
Redacao Oficial 5 70 técnicas de redagéo.
Consolida relatério anual de atividades administrativas e de gestao
Sistema PAD 5 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.
Acompanha legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de atuacao
Atos Normativos Internos e externos 3 70 Propde edicao de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendag¢bes a Chefia do GAB-
PRE
Conhece sobre manutencao da politica de delegacdo e de reserva de poderes
Gestao de Riscos 3 70 Identifica os risco da unidade, propondo o tratamento adequado.
Planejamento estratégico 3 70 Participa da definicdo de metas e de indicadores do GAB-PRE.




Unidade: ASCER

R , Peso para ,
Competéncia Técnicas . Nivel Ideal % Indicador (atribuicoes
P Unidade 1-5 ° ( coes)
Conhece as etapas de produgdo de eventos desde o planejamento até a sua execugao.
Conhece as regras e normas oficias que regem o cerimonial publico.
. . Conhece as regras gerais de precedéncia
Cerimonial 5 70 g Ng P -
Conhece a legislagdo sobre o uso de simbolos nos eventos
Conhece o uso de traje correto nas ceriménias - convidados e cerimonialistas
Conhece as normas que tratam sobre as formas de tratamento
" .. Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando normas técnicas de redagao.
Redacdo Oficial 4 70
Conhece os procedimentos para elaboragdo de convites
N Estrutura a agenda do Presidente em relagdo aos seus compromissos oficiais
Organizacao 5 70 - - — — —
Organiza o cadastro de autoridades civis, militares e eclesiasticas.
Comunicagao 5 70 Informa ao publico interno e externo sobre os eventos do Tribunal
Gestdo Contratual 70 Conhece o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo do TRE-BA para fiscalizagdo dos contratos inerentes ao cerimonial.
Sistema PAD 3 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.




Unidade: ASCOM

Competéncia Técnicas

Peso para Unidade 1-5

Nivel Ideal %

Indicador (atribuicoes)

Conhece as ferramentas de publicagdo na intranet/internet para divulgacdo de contetdos.

Gerencia os meios de relacionamento com a sociedade e o publico interno (intranet, internet e redes sociais)

Tem habilidade para promover agdes de relagdes publicas e divulgagado institucional que aproximem o Tribunal da
sociedade

Realiza atividades sobre: transmissdo de solenidades, sessdes e treinamentos por meio de circuitos de televisdo, de

Comunicagao 5 70 radio, de intranet/internet
Conhece técnicas de pesquisa de opinido para gerenciar a imagem institucional do Tribunal
Produz atividades de audio e video institucionais, jornalisticos, publicitérios e de treinamento.
Informa ao publico interno e externo sobre os eventos do tribunal
Tem habilidade para construgdo de redes de relacionamento com a imprensa para divulgacdo de informagGes nos
meios de comunicagdo
Atendimento ao publico 3 70 Orienta as unidades do Tribunal na atividade de elaboragdo de relatdrio e demais publicagdes
R L. Conhece o Planejamento Estratégico do Tribunal para divulgar a missdo, as agdes e os objetivos estratégicos
Planejamento Estratégico — -
5 70 Elabora plano de comunicagdo interna do Tribunal
Organizagao 4 70 Estrutura a agenda do Presidente em relagdo aos seus compromissos oficiais
Sistema PAD 3 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.




Unidade: ASERI - Assessoria de Relagoes Institucionais

Competéncia Técnicas UI:::: dp:;ajs Nivel Ideal % Indicador (atribuicoes)
Conhece as determinagdes e recomendag¢des do CNJ, TCU e TSE, para monitorar o seu
Governanca 5 70 cumprimento no TRE-B’A' _ . : _
Instrui proposta de politicas e diretrizes recebidas para deliberagdo no Conselho de
Governanga
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando normas
Redagdo Oficial 5 70 tecnicas d? redagdo. - — -
Elabora minutas de atos regulamentares do sistema de governanga, gestdo de riscos e
controles internos
Sistema PAD 4 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.
5 70 Conhece sobre Gestdo de Riscos
Gestao de risco Identifica os risco da unidade, propondo o tratamento adequado.
Planejamento estratégico 5 70 Conhece sobre Planejamento Estratégico
Sistema PJE 4 70 Conhece as funcionalidades do sistema PJE




Unidade: ASSAD - Assisténcia de Apoio Administrativo

Competéncia Técnicas UI:::: dp:;ajs Nivel Ideal % Indicador (atribuicoes)
Publica a decisdo quanto a regularidade das contas proferida pelos érgaos de controle
externo.
Comunicacdo 5 70 Providencia a comunicagdo de mogdo aprovada pelo Tribunal
Elabora editais de habilitacdo a jurisdicdo de Zona Eleitoral.
Informa ao publico interno e externo sobre os compromissos oficiais do Presidente
N Gerencia a tramitacdo dos expedientes direcionados ao Presidente da Corte
Organizagao 5 - TR
70 Controla o fluxo de pessoas no Gabinete da Presidéncia.
Elabora documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando normas
Redacdo Oficial 5 70 técnicas de redagéo.
Consolida relatério anual de atividade administrativa
Sistema PAD 5 70 Conhece o sistema PAD - Processo Administrativo Digital.
Sistema PJE 5 70 Conhece as funcionalidades do sistema PJE
Expede os atos e comunicagdes referentes a convocagao de substituto de juiz e designacgdo
de juiz auxiliar.
Atos Normativos Internos e externos 5 70 Elabora minutas de despachos e decisdes, bem como editais atinentes as atividades

eleitorais

Providencia rubrica e termo de abertura e encerramento em livro de partido politico




Unidade: SEAJE - Segdo de Apoio aos Juizos Eleitorais

Competéncia Técnicas Peso para Nivel Indicador (atribuigées)
P Unidade 1-5 Ideal % ¢

Registro Funcional 5 70 Controla os dados cadastrais de juizes e promotores

Folha de Pagamento 5 70 Controla o pagamento e devolugdes de valores de juizes, membros e oficiais de justica.

Sistema SGRH - GESTAO 4 70 Conhece o sistema SGRH - GESTAO - SISJU/CORAU

Excel 3 Conhece o Excel para elaboragdo de graficos e planilhas.

Sistema PAD 3 70 Domina as funcionalidades do PAD - Processo Administrativo Digital

Redagao Oficial 5 70 Elabora documentos com impessoalidade, clareza e objetividade, utilizando as normas técnicas de redagao oficial.
Conhece as normas, legislagdo e jurisprudéncia em provimento de jurisdigdo eleitoral

Direito, normas e Legislacio de Pessoal 4 70 Apl?ca a Iegislag?o referente z‘ao Reg.ir.ne~ Juridico l':lnico do’Se.rvidor PUinc? Fede.ral
Aplica a legislagdo referente a requisicao de servidores publicos pela Justica Eleitoral.
Aplica a legislagdo referente a oficiais de justica

Direito Eleitoral 4 70 Aplica normativos em matéria de pessoal.

Direito Administrativo 4 70 Aplica o Direito Administrativo em matéria de pessoal em relagdo a normas pertinentes as atividades da unidade

Atendimento ao publico 4 70 Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

L. Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publica¢io das informac¢des da unidade
Comunicagao 3 70




