Unidade: SPL - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, DE ESTRATEGIA E DE ELEICOES

Competéncia Técnicas U':ﬁ:: d‘:aa:?s N|vec|y:deal Indicador (atribuic6es)
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 5 70|Demonstra conhecimento das normas e legislagdo afeta a unidade.
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 5 70|Conhece os tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Normatiza atividades relativas ao planejamento estratégico e de eleigbes do TRE/BA.
Propde edigdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes em temas afetos a secretaria.
Processos Eleitorais 5 70(Conhece os ritos e a legislagdo aplicdvel aos processos eleitorais.
Planejamento estratégico 5 70|Coordena o desdobramento da estratégia na secretaria e suas revisoes.
Gerencia atividades relativas a projetos, processos e dados estatisticos estratégicos e de eleigdes, propondo melhorias.




Unidade: GABINETE DA SPL

Competéncia Técnicas UZ?ZZdF;afS Idl\g;/ﬁl% Indicador (atribuicdes)
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 Justica Eleitoral 5 70{Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Assiste o Secretario na proposi¢do de edi¢do de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacgdes.
Governanga 4 70 Fonhece a tematica Governanca para assistir o Secretario na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura
interna de Governanga.
Planejamento Estratégico 5 70|Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretdrio no desdobramento da estratégia na secretaria.
Gestdo de Risco 4 70|Conhece a tematica Gestdo de Risco para assistir o Secretdrio na identificagdo e tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.
Organizac¢ao 70[Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades da secretaria.
Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatério de gestdo da secretaria.
Comunicagdo 2 70]|Atualiza contetdo pertinente a atuagdo da secretaria na internet e intranet com transparéncia.




Unidade: COPEG - Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestao

A . Peso para |Nivel Ideal ~
Competéncia Técnicas . Indicador (atribuicoes
P Unidade 15| % ( goes)

Coordena processo participativo, no ambito do TRE-BA, para proposigdo de metas nacionais e especificas da Justica Eleitoral,

Planejamento estratégico 5 70 assim como para avaliar e apresentar sugestdes atinentes ao Planejamento Estratégico do Judiciario
Coordena processo participativo para elaboragdo, revisdo e atualizagdo de planejamento estratégico do Tribunal.
Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA e suas correlagdes com projetos, processos e indicadores estratégicos.
Conhece os Plano Setoriais existentes e suas correlagdes com o PEI, projetos, processos e indicadores estratégicos.
Conhece as técnicas para estabelecimento do contexto organizacional, interno e externo, sendo capaz de colher e consolidar
informagdes representativas do 6rgdo.
Coordena atividades referentes ao monitoramento dos resultados da gestdo etratégica do Tribunal (coleta e analise dos dados de
indicadores, projetos estratégicos, elaboragdo de relatérios) e a realizagdo de RAEs.
Coordena atividades de divulgacdo de agdo e resultado referentes ao planejamento estratégico, a governanga, a projetos

Comunicacdo 4 70 estratégicos, a riscos e a outras matérias pertinentes as unidades subordinadas.

Técnica de Apresentagdo 3 70 Elabora material de apoio para apresentagdo.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Redagdo Oficial 2 70 Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
E capaz de gerenciar a evolugdo da maturidade organizacional em praticas de gestdo, notadamente relacionadas a projetos,

Governanga e Gestao 5 70 processos, qualidade e riscos.
E capaz de propor medidas, mecanismos e praticas organizacionais para atendimento aos principios e as diretrizes de governanga.
Conhece as metodologias de gestdo de processos de trabalho, de riscos, da qualidade e de de projetos, sendo capaz de avalia-las e
propor melhorias.
Gerencia as a¢des para cumprimento de determinagdes da Presidéncia, em especial decorrentes de recomendagdo da unidade de
auditoria interna , bem como para coleta e envio de dados ao CNJ e TCU, em matérias relacionadas as atribuigdes da unidade.
Coordena a elaboracdo do relatério de gestdo.
Assiste o Secretdrio na tomada de decisdo relativas a praticas de governanca e gestdo, notadamente relacionadas a projetos,
processos, qualidade e riscos.

Normativos Internos e Externos 5 70 Conhece as legislagdes e normas internas, do CNJ, TCU e TSE atinentes as matérias relacionadas as atribuigdes da unidade.

Boas Praticas de Gestdo Conhece as melhores praticas adotadas pela administragdo publica e privada em matérias pertinentes as unidades subordinadas.

4 70




Unidade: SEGEPRO - Secao de Gestao de Processos, da Qualidade e de Riscos COPEG/SPL

Competéncia Técnicas Ufl(?::dr;a:?s N|ve!y:deal Indicador (atribuicdes)

E capaz de desenvolver metodologia de priorizagdo de processos para mapeamento de processos;
Gest3o de Processos 5 70 E capaz de desenvolver indicadores'de dt?s.empenho Q0S processos organizacionais;
Conhece as ferramentas e tecnologias utilizadas para mapeamento de processos;
Conhece de forma aprodundada o tema Arquitetura de Processos e Cadeia de Valor;
Gestdo da Qualidade 5 70 Conhece as técnicas e normas atinentes a Gestdo da Qualidade, sendo capaz de fomentar a gestdo da qualidade no ambito no TRE-BA.
E capaz de elaborar e implantar metodologia de priorizacdo de processos para gereciamento de riscos.
Gestdo de Riscos 5 70 E capaz de formL.JIar e propor. indjcadores de desem.pe~nho aos planos de tratamento de riscos formulados;

Conhece as técnicas de idealizagdo, desenho e avaliagdo de controles;
Monitora o cumprimento da politica de gestdo de riscos e seus objetivos, sugerindo melhorias para os procedimentos adotados.
Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA e os Plano Setoriais existentes, bem como suas correlagdes com projetos, processos e
indicadores estratégicos;
Conhece as técnicas para o estabelecimento do contexto organizacional, interno e externo, sendo capaz de colher e consolidar informagdes representativas

Planejamento Estratégico 4 70 do 6rgdo;
Conhece técnicas de analise de cendrios para auxiliar no planejamento de ag¢Ses futuras de acordo com as tendéncias identificadas;
Tem conhecimento sobre as instancias de Governanga e os principais normativos internos relacionados diretamente a Estratégia Organizacional e Setorial d
TRE-BA.

Técnicas de Apresentagao 3 70 Possui técnicas de oratdria e didatica para a eficiente disseminagdo, aos diferentes publicos internos do Tribunal, das matérias sob sua responsabilidade;
E capaz de operacionalizar softwares atuais de apresentagdo de contetdo;

Boas Praticas de Gestdo 4 70 Conhece as melhores préticas adotadas pela administragdo publica e privada em matérias pertinentes a unidade.
Normativos Internos e Externos 4 70 Conhece as legislagdes e normas internas, do CNJ, TCU e TSE atinentes as matérias relacionadas as atribui¢ées da unidade.




Unidade: SEGOVE - Secao de Governanca e Gerenciamento de Projetos

A Peso para Unidade [Nivel Ideal . I
Competéncia Técnicas P 1-5 o Indicador (atribuicées)
- (-]
Planejamento estratégico 4 70|PropGe medida que favorega alinhamento de operagdes a estratégia e que possibilite aferir alcance de beneficio, resultado, objetivo e meta.
Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA
Conhece o Planejamento Estratégico do Poder Judiciario
Verifica a conformidade da apresentagdo de projeto as normas estabelecidas e sua aderéncia ao planejamento do Tribunal.
Orienta a elaboragdo de plano de capacitagdo nas areas de gestdo de projeto e governanga.
Publica estrutura de governanga vigente, papéis, responsabilidades e relatdrios periddicos de desempenho dos sistemas de governanga e de
Comunicagao 4 70|gestao.
Promove comunicagdo aberta, voluntaria e transparente de atividades e resultados da organizagdo, de maneira a fortalecer acesso publico a
informagéo.
Conhece as ferramentas de publica¢do na intranet/internet para publicagdo no sitio do TRE-BA
Divulga relatério gerencial referente ao desempenho dos projetos estratégicos em andamento no Tribunal.
Gestdo de Projetos 5 70|Gerencia portfélio de projeto estratégico do Tribunal, procedendo a atualizagdo, quando necessario.
Propde a metodologia de gerenciamento de projetos para aplicagdo pelas unidades e cartérios do Tribunal, atualizando-a, quando necessario.
Fornece relatério gerencial sobre o acompanhamento dos projetos estratégicos em andamento no Tribunal.
Dissemina o conhecimento e as melhores praticas sobre gerenciamento de projetos com as unidades e cartérios do TRE-BA.
Técnica de Apresentac¢do 3 70|Elabora material de apoio para apresentacao.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Governanca 5 70|Monitora o desempenho das politicas e das a¢Ges, com o objetivo de assegurar que as diretrizes estratégicas sejam observadas.
Propde medidas, mecanismos e praticas organizacionais para atendimento aos principios e as diretrizes de governanga.
Propde definigdo dos papéis e distribui¢do das responsabilidades entre a alta administragdo e os gerentes, para o equilibrio de poder e a
segregacdo de fungGes criticas.
Propde modelo de participagdo social com o envolvimento da sociedade, de usuarios e demais partes interessadas na definigdo de prioridades.
Propde politica de transparéncia que considere o comprometimento das partes interessadas e o foco em resultados.
Monitora o efetivo cumprimento pelo érgdo as determinagdes relacionadas a transparéncia, prestagdo de contas e acesso a Informagao.
Consolida as respostas das unidade competentes quanto ao questionario relacionado a Governanga formulado por érgdo externo.
Redagdo Oficial 1 70|Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
Conhece as legislagdes e normas do CNJ e do TCU, em especial aquelas referentes a Governanga, Transparéncia e requisitos do Prémio CNJ de
Legislagao e Normas do CNJ e TCU 5 70|Qualidade.




Unidade: SEPLANE - Secao de Planejamento

COPEG/SPL

Competéncia Técnicas Peso pa:a;nSUmdade Nwei/: deal Indicador (atribuicées)
Subsidia a unidade de gestdo de pessoas em programas de capacitagdo para a coordenagdo e operacionalizagdo do planejamento
Planejamento estratégico 5 70|estratégico.
Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA.
Conhece o Planejamento Estratégico do Poder Judicidrio.
Planeja processo participativo na elaboragdo e atualizagdo de planejamento estratégico do Tribunal.
Monitora o planejamento estratégico, identificando oportunidade de melhoria e adequagoes.
Avalia o cumprimento das metas estratégicas da organizagao.
Elabora relatério anual da gestdo estratégica, consolidando dados coletados junto as unidades do Tribunal.
Elabora relatério periddico de desempenho da gestdo e de transigdo.
Conduz o alinhamento do planejamento tatico e operacional das unidades com o planejamento estratégico do Tribunal, auxiliando na
defini¢do de objetivo, indicador e meta.
Propde agdo de sensibilizagdo e medida de reconhecimento de modo a engajar servidores e magistrados na execugdo da estratégia.
Conhece técnicas para elaboragdo de indicadores estratégicos.
Comunicagao 4 70|Divulga agdo e resultado referentes ao planejamento estratégico.
Conhece as ferramentas de publicagdo na intranet/internet para publicagdo no sitio do TRE-BA.
Técnica de Apresentacdo 4 70[Conhece ferramentas para elaboragdo de materiais para apresentagao.
Apresenta desenvoltura para falar em publico.
Conhece técnicas para organizagdo e condugdo de oficinas.
Redacdo Oficial 4 70|Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagdo oficial.
Legislagao e Normas do CNJ 5 70[Conhece as normas referentes ao Planejamento Estratégico do Poder Judiciario.

Conhece as normas relativas ao Prémio CNJ de Qualidade.




Unidade: SESTAT - SECAO DE ESTATISTICA

COPEG/SPL

Competéncia Técnicas U':ﬁ::dlf;a:é_ls Nwe!/:deal Indicador (atribuicées)
Planejamento estratégico 5 70|Auxilia as diversas unidades na elaboragdo de indicadores de desempenho.
Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA, em especial os indicadores estratégicos
Comunicagdo 4 70|Conhece as ferramentas de publicagdo na intranet/internet para publicagdo no sitio do TRE-BA
Excel Avangado 5 70|Domina as funcionalidades de planilha eletronica para elaboragdo de tabelas e graficos demonstrativos, auxiliando nas tomadas de decisdes.
Atendimento ao publico 3 70|Fornece com clareza, objetividade e cortesia as informagdes estatisticas ao publico interno e externo.
Estatistica 5 70|Elabora relatérios conclusivos quanto aos dados relativos aos indicadores de gestdo.
Orienta as diversas unidades para criagdo de relatdrio estatistico.
Elabora relatdrio gerencial dos indicadores estratégicos para compor o relatério da gestdo estratégica do Tribunal e do relatério de gestdo do TCU.
JS:::iecriraj::e Estatistica do Poder 5 70|Domina as funcionalidades do Sistema de Estatistica do Poder Judiciario para consolidagdo e atualizacdo dos dados das unidades responsaveis.
Sistema GEPLANES 5 70|Domina as funcionalidades do Geplanes para controle da alimentagdo de dados dos indicadores estratégicos.
Legislagdo e Normas do CNJ 5 70|Conhece as legislagdes e normas do CNJ para acompanhar o cumprimento das metas nacionais.
Compila os documentos comprobatdrios dos requisitos do Prémio CNJ de Qualidade.
Médulo de Estatistica do PJE 4 70|Domina as funcionalidades do Mddulo de Estatistica do PJE para extragdo de dados.
ELO 4 70|Domina as funcionalidades do ELO para extragdo de dados estatistico eleitorais.
Portal BD 4 70|Domina as funcionalidades do PORTAL BD para extragdo de dados no banco de dados do Tribunal.
Normas internas e externas 5 Conhece as legislacGes e normas do CNJ para prestagdo das informag&es nos termos especificados .




Unidade: COELE - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ELEICOES SPL

Peso para |Nivel Ideal

Competéncia Técnicas Indicador (atribuicoes)

Unidade 1-5 %
Direito Eleitoral e Processual Eleitoral 2 70|Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual Eleitoral.
Redacdo Oficial 5 70|Elabora documentos com impessoalidade, clareza e objetividade.
Elabora documentos utilizando as normas técnicas de redagao oficial.
Atos Normativos Internos da Justica Eleitoral 5 70|Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Logistica 5 70|Domina os temas afetos a Gestdo de Logistica.

Coordena a elaboragdo do Plano Diretor Logistico do TRE-BA.

Fomenta a utilizagdo da logistica organizacional pelos servidores do Tribunal, reconhecendo as melhores praticas.

Eleicdes 5 70|Coordena a execucdo das atividades de organizacgdo e realizagdo de eleigdo oficial e de consulta popular.

Participa do plano de agdo de elei¢cdo do Tribunal, visando a seguranga nas eleigdes.

Elabora relatério de avaliagdo final das elei¢es, propondo a otimizagdo dos trabalhos eleitorais futuros.

Elabora relatério gerencial final da efetividade dos trabalhos logisticos e operacionais referentes as eleigdes.

Excel basico 4 70|Domina as funcionalidades de planilha eletrénica.




Unidade: SEACLI - SECAO DE ATENGAO AO CLIENTE COELE/SPL

Peso para |Nivel Ideal

Competéncia Técnicas Unidade 1-5 %

Indicador (atribuicées)

Planejamento estratégico 5 70|Conhece os temas de planejamento estratégico, para orientar as unidades responsaveis pelo atendimento ao publico.

Assiste cartorio eleitoral no planejamento da logistica de final de alistamento, depuragdo de cadastro e outras situagdes de encerramento
de prazo de servico ao cliente.

Comunicagao 3 70|Produz material para divulgagdo de informagdes sobre o atendimento prestado por este Tribunal.

Divulga o resultado da avaliagdo de desempenho quanto aos padrdes de qualidade fixados para o atendimento ao publico.

Conhece as ferramentas de publica¢do na intranet/internet para divulga¢do do Quadro Geral de Servigos Prestados.

Conhece as ferramentas de publica¢do na intranet/internet para divulgacdo do Relatdrio das Manifestagdes dos Usuarios da Justica
Eleitoral da Bahia - RMU.

Excel 2 70|Domina as funcionalidades de planilha eletrénica para as atividades afetas a unidade.

Atendimento ao publico 5 70|Tem nogdo das normas referentes ao acesso a informagao.

Tem nogdo da legislagdo referente a acessibilidade e prioridade de atendimento.

Tem nogdo de normas eleitorais.

Conhece o Cddigo de defesa do usudrio do Servigo Publico (LEI 13.460/2017).

Conhece padrdes de qualidade no atendimento ao cidaddo, estabelecendo o modelo a ser utilizado no TRE/BA.

Conhece a conduta ética adequada para o relacionamento com os clientes do Tribunal, promovendo a¢Ges para o seu desenvolvimento.

Negociagao 70[Conhece técnicas de negociagdo para celebragdo de convénio e melhoria de relacionamento com instituigdes parceiras.
Sistema de Pesquisa de Satisfagdo 70|Promove agbes de aprimoramento ao atendimento ao cliente, com base nos resultados da Pesquisa de Satisfagdo do Cliente.
Sistema SGA Livre 70[{Domina o funcionamento do Sistema SGA para gerenciamento das filas de atendimento.

Sistema de Agendamento Online 70[(Domina o funcionamento do Sistema de Agendamento online para gerenciamento dos atendimentos com hora marcada.

il jun

Gestdo de Riscos 70|ldentifica os riscos inerentes a atividade de atendimento ao publico, propondo o tratamento necessario.

Elabora relatério informando a Presidéncia as inadequagdes que possam comprometer o atendimento ao usuario, sugerindo medidas
saneadoras.

Gestdo de Projetos 5 70|Conhece os temas de gestdo de projetos para elaborar e monitorar os projetos afetos a unidade.




Unidade: SELOG - SECAO DE LOGISTICA

COELE/SPL

Competéncia Técnicas UF:::: d':afs vae:A! deal Indicador (atribuigées)
Atos Normativos e legislagdo da Justiga Eleitoral 5 70|Demonstra conhecimento das normas e legislagdo em matéria afeta a unidade.
Logistica 5 70|Domina a Gestdo de Logistica.
Mapeia os processos logisticos das unidades do Tribunal e cartdrios eleitorais, propondo melhorias.
Elabora o Plano Diretor Logistico do TRE-BA, desdobrando-o para o nivel operacional.
Identifica riscos inerentes ao processo logistico, propondo seu tratamento.
Propde melhoria de custo e de qualidade do processo logistico.
Comunicagdo 5 70|Conhece as ferramentas necessdrias para divulgagdo das acGes e resultados referentes ao plano diretor logistico.
Excel 2 70|Domina as funcionalidades de planilha eletrénica, nas atividades afetas a unidade.
Planejamento Estratégico 5 70|Conhece os temas de planejemento estrégico, aplicando-os ao plano diretor logistico.
Gestdo de Processos 5 70|Domina as ferramentas e tecnologias utilizadas para mapeamento de processos;
Gestdo de Projetos 4 70[Conhece os temas de gestdo de projetos para elaborar e monitorar os projetos afetos a unidade

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
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Unidade: SEPLAME - SEQAO DE PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO DE ELEIQ@ES COELE/SPL
Competéncia Técnicas Ul:?:: d':eafs vae‘I’/: deal Indicador (atribuicoes)
Atos Normativos e legislagao da Justica Eleitoral 5 70|Demonstra conhecimento das normas e legislagdo em matéria afeta a unidade.
Logistica 5 70|Domina logistica de votagdo, apuracgdo e totalizagdo dos resultados da eleigdo, tragando diretrizes.
Domina a logistica dos trabalhos de eleigdo para orientagdo dos cartdrios eleitorais e demais unidades envolvidas no
pleito.
Monitora o desdobramento da logistica de elei¢gdo em cada zona eleitoral.
Elabora a logistica de impressos para elei¢do, definindo modelos e quantitativos de formularios.
Elei¢Ges 5 70|Conhece os trabalhos relativos a eleigdo para elaboragdo do seu planejamento.
Sabe alinhar os requisitos dos projetos de elei¢do de todas as unidades envolvidas no processo eleitoral.
Planejamento estratégico 5 70|Conhece os temas de planejamento estratégico, aplicando-os ao planejamento de elei¢Ges.
Elabora relatério de avaliagdo das eleigGes, sugerindo melhorias e adogdo de boas praticas para o préximo pleito.
Excel 4 70|Domina as funcionalidades de planilha eletronica, nas atividades afetas a unidade.
Gestao de Riscos 5 70|Conhece os temas de gestao de riscos, aplicando-os ao planejamento de elei¢des.




