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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA - SECRETARIA-GERAL DA
SGPRE PRESIDENCIA - SGPRE

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 inovagfes 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 comunicag¢des internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicdo 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 os 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 acdes 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 gestéo 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
Tecnica importancia
la5b

Indicador (afirmacdao)

Governancae
Gestéo

Conhece sobre Governanca, definindo procedimentos/regulamentos afetos a
gestdo da estrutura interna de governanga.

Conhece sobre Gestdo, dando suporte administrativo e de gestdo ao Presidente
e uniformizando as diretrizes administrativas por ele estabelecidas.

Assessora o(a) Presidente nas demandas administrativas das unidades a ele
vinculadas.

Mantém o(a) Presidente informado(a) das determinacGes e recomendacdes
advindas dos Orgdos de Controle (CNJ, TCU e TSE), promovendo o0 seu

5 cumprimento.
Da suporte juridico, administrativo e de gestdo ao(a) Presidente.
Analisa a proposta or¢camentaria das unidades da Secretaria do Tribunal,
propondo ajustes e adequacdes.
Reulne e analisa o Relatdrio de Gestéo e o Relatério de Atividades, no &mbito da
SGPRE.
Cataloga riscos internos e auxilia no monitoramento dos eventuais planos de
acles das unidades vinculadas a SGPRE.
Atos normativos 5 Disponibiliza atas e demais deliberacdes das reunides e demais atos do(a)

Presidente, seja no sitio eletrdnico do Tribunal, seja por expediente interno,




quando for ocaso.

Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagfes para a
gestdo do Tribunal, observadas as melhores praticas regulatérias, legitimidade,
estabilidade e aderéncia ao ordenamento juridico.

Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacfes para a
gestdo do Tribunal, observadas as melhores praticas regulatérias, legitimidade,
estabilidade e aderéncia ao ordenamento juridico.

Estratégia

Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA, mantendo inter-
relagdo com a unidade responsavel pelo PEI no Tribunal.

Participa na definicéo de metas e de indicadores e acompanha seu cumprimento.

Comunicacéo

Intermedeia a relacéo entre o(a) Presidente e as unidades a ele(a) diretamente
vinculadas, bem como promove a relacéo entre elas.

Comunica aos(as) interessados(as) os dias, horarios e locais das reunifes
ordinarias e extraordinarias, convocadas pelo(a) Presidente, encaminhando
pauta, documentacgdo, material de discussao e registro de reunido.

Solicita as unidades do Tribunal informacdes e subsidios necessarios a melhor
instrucdo dos expedientes afetos ao(a) Presidente.

Mantém relacionamento institucional com as demais esferas estatais,
considerados os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Fomenta as relacdes com a sociedade civil, mediante determinacgéo do(a)
Presidente.

Incentiva, promove e coordena o estreitamento das relagdes com instituicdes
com as quais o Tribunal mantiver convénio.

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

Organizagéo

Assessora e secretaria o(a) Presidente nas reunides de que ele(a) participe.

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

» Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmagao).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
ASSESSORIA ESPECIAL DA SECRETARIA- SECRETARIA-GERAL DA
GERAL DA PRESIDENCIA - ASSGPRE PRESIDENCIA - SGPRE

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 solugdes necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades

Prop&e 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 has comunicacgdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicdo 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

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 gestao.

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

Conhece os 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 atengéo e respeito.

Lideranca

Estimula, pelo exemplo, a préatica 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 educagdo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢fes 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 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 acfes 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
decis0es.

Transmite seguranca 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.

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.

Gestédo 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 béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
na otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de
Tecnica importancia
la5b

Indicador (afirmacao)

Governancae
Gestao

Conhece sobre Governanga, assistindo ao(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia
na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura
interna de governanca.

Conhece de Gestéo, desenvolvendo atividades de apoio técnico-administrativo.

Conhece as determinacdes e recomendacbes do CNJ, TCU e TSE, para
monitorar 0 seu cumprimento no TRE-BA, mantendo o(a) Secretario(a)-Geral
informado(a) a respeito.

Zela pela otimizagdo dos recursos or¢amentéarios da unidade, acompanhando a
programacdo de gastos e tramitacdo de processos de aquisicdo de bens e
servicos e subsidiando a tomada de decisfes.

Assiste o(a) Secretario(a)-Geral na elaboragdo e monitoramento do cumprimento
da programacéo de gastos da unidade, observando sua adequacao aos objetivos
definidos e priorizados pela Administragéo.

Assiste o(a) Secretario(a)-Geral na reunido e analise do Relatério de Gestéo e no
relatorio de Atividades, no &mbito da SGPRE.

Assiste o(a) Secretario(a)-Geral na catalogacdo de riscos internos e auxilia no
monitoramento dos eventuais planos de acdes das unidades vinculadas a
SGPRE.

Atos normativos

Promove a publicacdo e transparéncia dos atos de competéncia do(a)
Secretério(a)-Geral.

Elabora e encaminha para publicacdo edital de nomeacdo de membro de junta




eleitoral.

Elabora e encaminha, para publicacdo, editais indispensaveis a realizacdo dos
trabalhos eleitorais na capital do estado.

Providencia rubrica e termo de abertura e encerramento em livio de partido
politico.

Estratégia

Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA, mantendo inter-
relacdo com a unidade responsavel pelo PEI no Tribunal.

Assiste o(a) Secretario(a)-Geral na definicdo de metas e de indicadores e
acompanha seu cumprimento.

Comunicacéo

Prepara e controla correspondéncia, despacho, deciséo, informacao, expediente
de pessoal e agenda da(o) Secretaria(o)-Geral.

Assegura atualizagdo das informacgdes atinentes a SGPRE que venham a ser
divulgadas na internet e internet.

Recebe, ordena, analisa, responde, encaminha a outras unidades e/ou arquiva
correspondéncias, comunicados e demais expedientes internos e/ou externos
direcionados ao(a) Presidente.

Publica no Portal da Transparéncia as agendas do(a) Presidente e da(o)
Secretario(a)-Geral da Presidéncia.

Recebe, ordena, analisa, responde, encaminha a outras unidades e/ou arquiva
correspondéncias, comunicados e demais expedientes internos e/ou externos
direcionados ao(a) Presidente.

Organizagéao

Organiza o acesso de autoridades, advogados(as), partes, servidores(as) e
cidadaos(ds) em geral ao(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia.

Estrutura, em conjunto com a Assessoria de Cerimonial, a agenda do(a)
Presidente, fornecendo-lhe auxilio em relacdo aos seus compromissos oficiais.

Gerencia a tramitacdo dos expedientes internos e externos direcionados ao
Presidente e ao(a) Secretario(a)-Geral, bem como os prazos das atividades da
unidade.

Conhecg as funcionalidades do sistema SEl, 4BIZ, OTRS, ASIWEB, AGENDA
ELETRONICA 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 (afirmag&o).

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGCAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
ASSESSORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO AS
ZONAS ELEITORAIS E ATENCAO AO
USUARIO - ASSZE

SECRETARIA
SECRETARIA GERAL DA
PRESIDENCIA - SGPRE

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢8es quando necessério.

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 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 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 os 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 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 educagéo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢fes 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 acdes praticas e Uteis para a unidade.

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

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca 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.

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.

Gestédo 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
Gestéo Possui visdo sistémica das unidades de atendimento ao usuéario e conhece os
respectivos processos de trabalho.
Conhece sobre Gestédo, dando suporte técnico e administrativo a(o) Secretéario(a)
Geral da Presidéncia na tomada de decisdes sobre gestdo das unidades de
5 atendimento ao usuario.

Assessora o(a) Secretério(a) Geral da Presidéncia nas demandas administrativas
dos cartorios eleitorais e das unidades de atendimento ao usuario.

Atos Normativos

Assessora o(a) Secretério(a) Geral da Presidéncia na elaboracéo de normativos
internos voltados a melhoria dos processos de trabalho das unidades de
atendimento ao usuario.

Apresenta minutas de atos normativos voltados as atividades de atendimento ao
usuario e termos de parceria com érgaos e entidades publicas.




Comunicacgao Mantém relacionamento institucional com outros 6rgaos e entidades publicas e
privadas em acdes referentes ao atendimento ao usuario da Justica Eleitoral.
Conhece as ferramentas de publicacdo na internet do Quadro Geral de Servicos

4 Publicos, bem como das informacdes relativas as unidades de atendimento ao

usuario e Cartilha de Servicos Publicos do TRE/BA.
Possui habilidade para se comunicar com o publico interno e externo sobre as
acBes promovidas pela unidade e sobre temas relativos ao atendimento ao
usuario pelas zonas eleitorais.

Redacéao Oficial 4 Conhece as normas de redacéo oficial na elaboracdo de documentos e atos
normativos referentes as competéncias da unidade.

Sistema SEI 4 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades da
unidade.

Fiscalizacéo de Conhece o0 Manual de Fiscalizagdo de Contratos do TRE/BA e demais instrucdes
contratos 4 normativas, aplicando tais conhecimentos na gestao e fiscalizacdo dos contratos
administrativos sob sua responsabilidade.

Gestéo de Projetos Possui conhecimento bésico sobre gestao de projetos.
4 Planeja os projetos da unidade, monitorando o cumprimento de cada etapa e
respectivos prazos.
Planejamento 5 Conhece o Planejamento Estratégico do TRE/BA.
Estratégico
Atendimento ao Conhece o0s servigos prestados pelos cartérios eleitorais ao usuério da Justica
Puablico Eleitoral.
5
Orienta e monitora os canais de atendimento virtual ao usuario existentes no
TRE./BA.
Gestéo de 4 Possui conhecimento bésico sobre gestao de processos, aplicando-o na
Processos racionalizacdo e otimizagéo das atividades da unidade.

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

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGCAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
ASSESSORIA DE CERIMONIAL - ASCER

SECRETARIA
SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDENCIA - SGPRE

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 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 has comunicacgdes 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

Visdo 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 os 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 atenc¢éo 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 educagdo continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢Bes 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 animo de sua equipe gerado
por pressfes externas.

Tomada de decisao

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

Transmite seguranca 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.

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.

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 otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de
Tecnica importancia
la5b

Indicador (afirmacdao)

Comunicacéo

Conhece os melhores meios e formas para convidar o publico interno e externo
para os eventos do Tribunal

Informa ao publico interno e externo, em conjunto com o Gabinete da Secretaria-
Geral da Presidéncia, sobre os compromissos oficiais do(a) Presidente

Sabe interagir com outras instituicdes no planejamento de eventos conjuntos ou
dos quais participem Desembargador(a) Eleitoral, Diretor(a) da Escola Judiciéria,
Diretor(a)-Geral, Secretario(a)-Geral da Presidéncia e/ou servidores(as) que
estejam representando oficialmente o Tribunal, em substituicdo as autoridades
retro mencionadas.

Sabe atuar em conjunto com outras unidades do Tribunal visando a divulgacao e
realizacdo de solenidades oficiais e eventos que promovam a integracéo social
dos(as) servidores(as) com a comunidade.

Organizacéao

Conhece métodos de organizacéo para auxiliar na estruturacéo da agenda do
Presidente em relacdo aos seus compromissos oficiais.

Conhece métodos de organizacdo para manutencédo e atualizacdo do cadastro
de autoridades civis, militares e eclesiasticas.

Conhece as etapas de producdo de eventos desde o planejamento até a sua
execugao.

Atos Normativos

Tem conhecimento sobre normas para executar atividades protocolares,
logisticas e de cerimonial em solenidades, palestras, visitas, exposi¢cbes e




demais eventos de interesse do Tribunal.

Conhece as regras e normas oficiais que regem o cerimonial publico.

Fiscalizacdo de
Contratos

Conhece o Manual de Fiscalizacdo de Contrato do TRE/BA para realizar

atividades inerentes a sua unidade.

Redacéo Oficial

Detém conhecimento acerca das normas de redacao oficial na elaboracédo de
documentos relativos ao Cerimonial e aos documentos oficiais da Presidéncia.

Sistema SEI

Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua

unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025



&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DO(A) GESTOR(A)

UNIDADE
NUCLEO DE CERIMONIAL - NCER

SECRETARIA
SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDENCIA

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 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 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 & sua equipe.

Conhece os 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 educacgédo continuada da equipe e sua aplicacao 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 animo de sua equipe gerado
por pressdes 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 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.

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.

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 otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia
Técnica

importancia

Grau de

la5b

Indicador (afirmacao)

Comunicacéo

4

Conhece os melhores meios e formas para convidar o publico interno e externo
para os eventos do Tribunal

Informa ao publico interno e externo, em conjunto com o Gabinete da Secretaria-
Geral da Presidéncia, sobre os compromissos oficiais do(a) Presidente

Sabe interagir com outras instituic6es no planejamento de eventos conjuntos ou
dos quais participem Desembargador(a) Eleitoral, Diretor(a) da Escola Judiciéria,
Diretor(a)-Geral, Secretario(a)-Geral da Presidéncia e/ou servidores(as) que
estejam representando oficialmente o Tribunal, em substituicdo as autoridades
retro mencionadas.

Sabe atuar em conjunto com outras unidades do Tribunal visando a divulgacao e
realizacdo de solenidades oficiais e eventos que promovam a integracdo social
dos(as) servidores(as) com a comunidade.

Organizacéao

Conhece métodos de organizacao para auxiliar na estruturacéo da agenda do
Presidente em relacdo aos seus compromissos oficiais.

Conhece métodos de organizacdo para manutencdo e atualizacdo do cadastro
de autoridades civis, militares e eclesiasticas.

Conhece as etapas de producdo de eventos desde o planejamento até a sua
execucao.




Atos Normativos

Tem conhecimento sobre normas para executar atividades protocolares,
logisticas e de cerimonial em solenidades, palestras, visitas, exposicbes e
demais eventos de interesse do Tribunal.

Conhece as regras e normas oficiais que regem o cerimonial publico.

Fiscalizacdo de
Contratos

Conhece o Manual de Fiscalizagdo de Contrato do TRE/BA para realizar
atividades inerentes a sua unidade.

Redacéo Oficial

Detém conhecimento acerca das normas de redacdo oficial na elaboracdo de
documentos relativos ao Cerimonial e aos documentos oficiais da Presidéncia.

Sistema SEI

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 (afirmag&o).

Atualizado em maio/2025




&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL - SECRETARIA-GERAL DA
ASCOM PRESIDENCIA - SGPRE

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢8es quando necessério.

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

Conhece o planejamento estratégico, visao, missao e valores do TRE/BA e da
conhecimento & 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 substituicées.

Gestdo 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.

Orientacdo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢fes 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 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 acfes praticas e Uteis para a unidade.

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

Tomada de decisao

Consulta, sempre que possivel, sua equipe e demais interessados para tomar
decis0es.

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

Toma decisdes baseadas na analise 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.

Gestéo 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 gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as
na otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia
Técnica

Grau de
importancia
lab

Indicador (afirmacdao)

Comunicacéo

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

Conhece as estratégias e tem habilidade para gerenciar a imagem institucional
do TRE-BA

Possui habilidade para gerenciamento dos canais de comunicagdo com o publico
interno e externo (intranet, internet e redes sociais).

Conhece as técnicas para apoiar a transmissdo de eventos ao vivo pelas Redes
Sociais.

Possui experiéncia em Assessoria de Imprensa e capacidade de promover acdes
estratégicas de relacionamento com os meios de comunica¢éo, de modo a levar
as mensagens do TRE-BA a imprensa e igualmente para a sociedade.

Conhece as técnicas para producdo de audio e video institucionais, jornalisticos
e publicitarios.

Possui habilidade para definir estratégias de Comunicacdo Interna e
Comunicacdo Externa de modo a promover engajamento nos respectivos
publicos de interesse.

Possui experiéncia em gestdo de midias sociais e andlise de audiéncias digitais.

Conhece as técnicas e estratégias de Comunicacdo Institucional e Gestao de
Crise.

Planejamento
Estratégico

Detém conhecimento tedrico e pratico para elaboracéo do plano de comunicacao
interna do Tribunal.




Conhece o Planejamento Estratégico Institucional do TRE-BA.

Sistema SEI

Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.

Atendimento ao
Publico

Possui conhecimento técnico para orientacdo das unidades do Tribunal na
atividade e elaboragéo de relatérios e demais publicacdes.

Fiscalizacéo de
contratos

Conhece o Manual de Fiscalizacdo de Contratos do TRE-BA para realizar
atividades inerentes a sua unidade.

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

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

Atualizado em janeiro/2025
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE: SECRETARIA
ASSESSORIA DE SEGURANCAE INTELIGENCIA SECRETARIA-GERAL DA
INSTITUCIONAL - ASSEGIN PRESIDENCIA -SGPRE

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informagfes 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

PropGe inovagdes 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¢@es internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicéo 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 Gerenciais

Indicador

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.

Governanca

Possui visdo sistémica, que Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

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

Conhece os 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 educacéo continuada da equipe e sua aplicacao no trabalho.

Orientacao pararesultados

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

Resiliéncia

Em situagéo cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se
em adotar acdes préticas 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
decisfes.

Transmite seguranca nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteraces e retrabalhos de tarefas.

Toma decisGes 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.

Gestéo de Projetos

Tem conhecimento basico das ferramentas e técnicas de gestdo 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 gestéo de risco.

Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.

Gestao de Processos

Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestéo de processos, aplicando-as
na otimizag&o das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacéo)
Tecnica importancia
la5s
Gestéo de Riscos 5 Conhece da temética Gestao de Riscos para apresentar plano de gestédo
de riscos visando a garantia da seguranca patrimonial.
Manual de Conhece o Manual de Fiscalizacdo de Contratos do TRE/BA.
Fiscalizac&o 3
deContrato
do TRE/BA
Organizacéo Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatorio de gestéo
4 da unidade.
Gerencia a tramitagcdo dos expedientes e os prazos das atividades da unidade.
Seguranca 5 Conhece a temética de Seguranca Patrimonial para fazer a gestédo do
Patrimonial patrimdnio do TRE/BA.
Seguranca 5 Conhece a teméatica Seguranca Organizacional para exercer as atividades de




Organizacio
nal

seguranca patrimonial no TRE/BA.

Seguranca Conhece a temética Seguranca Pessoal para coordenar as atividades
Pessoal de seguranca patrimonial do TRE/BA.

Primeiros Domina a pratica de Primeiros Socorros para exercer atividades de
Socorros segurancapatrimonial.

Prevencéo e

Promove acéo de prevencgédo e de combate a incéndio e a outros sinistros no

Combate a ambito do TRE/BA.

Incéndios

SISTEMA SEI Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.

Armamento, Domina a tematica Armamento, Municédo e Tiro.

Municao e

Tiro

Aptidéo Fisica

Tem aptidao fisica compativel com a execuc¢éo de atividades de
seguranca patrimonial.

Redacdo Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elabora¢éo de documentos de
competéncia da unidade.

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

e Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmagéo).
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