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PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

OUVIDORIA

Competéncias Indicador
Corporativas

Etica Mantém sigilo das informagfes quando necesséario.

Mantém postura de imparcialidade e retiddo prezando pelos valores institucionais.

Busca compartilhar os conhecimentos profissionais com os colegas de trabalho.

Proatividade Antevé problemas, imprimindo solucdes necessérias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Propde inovacdes necessarias ao aprimoramento dos processos e métodos 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 nas comunicac¢des internas e externas.

Trabalho em Equipe [Tem disposi¢édo para contribuir com o trabalho da equipe.

Possui bom relacionamento interpessoal.

Comunicacéao Comunica-se com clareza e objetividade, certificando-se de que foi compreendido pelo
interlocutor.
Competéncias Indicador
Gerenciais
Visdo 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.

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

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

Conhece os mecanismos de governanca: lideranca, estratégia e controle.

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

interpessoal : : : : )
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.

Liderancga 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 substituicdes.

Gestéo do Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

conhecimento . . . : .
Busca melhoria continua, a fim de ter conhecimento adequado sobre assuntos referentes as suas

atividades.

Estimula a educacgéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.




Orientacao para

Define prioridades de trabalho e planeja acdes para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizacao.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, o0s
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informacdes 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 decisées.

Transmite seguranga nas decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando alteracdes e
retrabalhos de tarefas.

Toma decisdes baseadas na andlise 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.

Gestéo de Projetos

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

Planeja as a¢bes 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.

Gestéo de Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na otimizacéo

Processos das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador

Técnica importancia

lab

Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento das normas e legislagéo eleitoral afeta a unidade.

Processo Eleitoral

Sistemas Digitais 5 Tem facilidade na operacionalizacéo de sistemas informatizados e no uso de

Eletrénicos tecnologias digitais.

Comunicacéao 5 Conhece as ferramentas de publicacdo na intranet/internet para publicacéo das
informacdes da unidade.

Planejamento 5 Conhece o Planejamento Estratégico do Tribunal, principalmente os objetivos

estratégico vinculados a unidade.

Organizacéo 5 Gerencia a tramitacdo dos expedientes, o cumprimento de prazos da unidade e
das decisdes e determinagdes do Juiz Ouvidor.

Negociacgéo 5 Conhece técnicas de negociacdo para manter bom relacionamento com as
unidades do Tribunal, fazendo-as cumprir os prazos de resposta, atuando na
mediacéo de conflitos.

Redacéao oficial 1 Tem conhecimento de linguagem técnica e administrativa para elaboracao de
relatorios e documentos oficiais com impessoalidade, clareza e objetividade.
Tem noc¢éo da legislacao referente a acessibilidade e prioridade de atendimento.

Atendimento ao 5 Conhece a carta de servicos do Tribunal.

Publico
Comunica-se, adaptando-se a linguagem do interlocutor no levantamento de
requisitos com o usuario.

Conhece a Legislacdo acerca da Lei de Acesso a informacao e defesa do
usuario do servigo publico.

Conhece o Regimento Interno do Tribunal e da Secretaria e 0 processo de
tratamento de demandas de ouvidoria.




Conhece as normas internas e padrfes de qualidade para atendimento ao
publico.

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

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