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PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
CARTORIO ELEITORAL

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informacdes 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 solu¢des necessérias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades

Propde inovagBes necessarias ao aprimoramento dos processos e meétodos de
trabalho.

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 nhas comunicagdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicao para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéo

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 & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governanga

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

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

Conhece 0s mecanismos de governanca: lideranca, 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 atencéo e respeito.

Lideranca

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 substituicdes.

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 educagéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientagdo pararesultados

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es 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 informacdes sobre o seu desempenho atual e
esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar a¢des 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
decis0es.

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

Toma decisdes baseadas na andlise de riscos e oportunidades, no tempo
apropriado.

Negociagéo

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 acbes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestado 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 otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacdao)
Técnica importancia
lab
Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento das normas e legislacédo afeta a unidade.

Processo Eleitoral

Conhece os ritos e a legislacdo aplicavel aos processos eleitorais.

Eleicbes 5

Operacionaliza os sistemas utilizados no processo eleitoral.

Conhece a operacionalizacdo do sistema de apoiamento a criagdo de partidos
politicos.

Domina o SPCEWEB nas funcionalidades inerentes aos cartérios eleitorais.

Tem dominio dos procedimentos para realizagdo das Elei¢oes.

Apresenta conhecimento basico em legislacdo de contas eleitorais.

Tem noc¢éo de contabilidade basica para a prestacéo de contas eleitorais.

Conhece a operacionalizacdo do sistema de filiagdo partidaria.

Tem conhecimento dos normativos que regulamentam a filiagdo partidaria.

Tem noc¢éo do funcionamento e componentes das urnas eletrdnicas.

Tem conhecimento da legislacéo referente a atos preparatérios das
Eleicbes.




Cadastro Eleitoral

Conhece a operacionalizacdo do sistema de cadastro eleitoral.

Apresenta noc¢des dos normativos que regulamentam o cadastro eleitoral

Conhece a operacionalizacédo do Sistema de Informagao de Direitos Politicos
(INFODIP).

Gestéo Realiza indexacdo de documentos, classificando de acordo com a tipologia
Documental documental.
Tem conhecimento da tabela de temporalidade de documentos.
Promove a guarda organizada de documentos facilitando a sua imediata
recuperacao.
Tramitacéo Tem conhecimento das funcionalidades do sistema PJE para a execucdo das
Processual atividades especificas da unidade.
Possui conhecimento das regras de tramitac@o processual a fim de promover o
correto impulsionamento dos processos judiciais.
Sistema SEI Possui conhecimento das funcionalidades do Sistema SEI a fim de permitir a

tramitagd@o de processos administrativos relacionados a unidade.

Redacéo Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacgéao oficial na elaboracdo de documentos de
competéncia da unidade.

Atendimento ao
Publico

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

Atende ao publico com clareza celeridade e cortesia.

Possui nogéo de como atender portadores de doencas infectocontagiosas.

Possui nogédo das normas referentes ao acesso a informacao.

Fiscalizacéo de
contratos

Possui nocao das regras relacionadas contratos administrativos.

Possui conhecimento do manual de fiscalizacdo de contratos do TRE/BA.

Equipamentos de
Informatica

Possui nogéo basica de informética relacionada a operacdo de softwares.

Possui nogéo basica de informética relacionada a equipamentos de hardware

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

» Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacao).
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