TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECRETARIA JUDICIARIA - SJU SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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 Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para

Define prioridades de trabalho e planeja a¢6es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizagéo.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre 0 seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situacdo caotica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acles 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 decisoes.

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

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

Negociacao

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

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento béasico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
lab
Direito Eleitoral e 4 Demonstra conhecimento das normas e legislacéo eleitoral afeta a unidade.
Processo
Eleitoral
Atos Normativos 5 Propde edicao de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para
gestdo da Secretaria.
Normatiza atividade cartordria relativa a autuacéo, distribuicao, controle e
informacao processual.
Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Direito Penal e 2 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Processual Penal
Acervo 5 Gerencia o processamento e julgamento dos feitos de competéncia do TRE/BA.
Processual . ~ .-
Monitora o acervo processual, apresentando conclusdes para subsidiar a tomada
de deciséo referente as metas e indicadores estratégicos.
Processual Civil 2 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.
Redacdo oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redacéo 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 (afirmagao).

Atualizado em janeiro/2025.



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA — SECRETARIA JUDICIARIA - SJU
GAB-SJU
Competéncias Indicador

Gerenciais

Viséo 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.

Governancga

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

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
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 mudangas.

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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientaco para

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizagéo.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre 0 seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situagdo caodtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acles praticas e Uteis para a unidade.

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

Tomadade deciséo

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

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

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




Negociacao

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 acdes 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 gestao de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Direito Eleitoral e 3 Demonstra conhecimento das normas e legislacéo eleitoral afeta a unidade.
Processo Eleitoral
Atos Normativos 5 Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Assiste 0 Secretario na proposicao de edi¢do de atos normativos, politicas,
diretrizes e recomendacoes.
Governancae 4 Conhece a temética Governanga para assistir ao Secretério na definicdo de
Gestéo procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura interna de Governancga.
Direito Penal e 1 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Processual Penal
Controla a agenda do Secretario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.
Organizacéo 5 Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades da secretaria.
Administra atividades relacionadas a ata de sessédo do Tribunal.
Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execucéo de atividades
especificas da unidade.
Sistema SADP 2 Conhece o SADP nas funcionalidades relacionadas as atividades da unidade.
SISTEMA SEI 5 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.
Processual Civil 3 Conhece Direito Processual Civil nas éreas afetas a sua unidade.
Redagéo oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracdo de documentos de
competéncia da unidade.
Atendimento ao 4 Direciona os atendimentos ao setor competente, quando necessario.
Publico
Publica no DJE editais contendo calendario das sessdes, compilacdo da estatistica
L processual mensal e portarias do plantdo judiciario de 2° grau de jurisdicdo
Comunicacgéao 5

Atualiza conteldo pertinente a atuacéo da unidade na internet e intranet com
transparéncia.

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

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

Atualizado em janeiro/2025.
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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 DE EXAME DE CONTAS SECRETARIA JUDICIARIA
ELEITORAIS E PARTIDARIAS — ASCEP

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢fes 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

Prop6e inovacgdes 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 disposi¢éo 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 & equipe sobre metas, projetos e resultados esperados da unidade, bem
como impacto nos resultados organizacionais.

Governanca

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 substituicées.

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 educacédo continuada da equipe e sua aplicacéo no trabalho.

Orientacao pararesultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢des para a equipe com foco nas metas
e objetivos da organizacéo.

Implementa projetos e processos de sua
periodicamente, os resultados do trabalho.

responsabilidade e avalia,

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 acdes 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
decisfes.

Transmite seguranca nas decisbes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes 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 gestao de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos,
monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestédo 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 (afirmacao)
Tecnica importancia
lab

Direito Eleitoral 5 Conhece a legislagdo e normas eleitorais referentes a prestacdo de contas
eleitoral e anual partidaria.

Atos Normativos 5 Conhece os atos normativos expedidos pela Justica Eleitoral.
Propde ato normativo, instrucdo, regulamento e manual para uniformizar
aplicagédo da legislacéo e desenvolver atividade de andlise técnica das contas
eleitorais e partidarias anuais.

Contabilidade 5 Conhece noc¢des béasicas da contabilidade aplicavel aos partidos politicos.

Sistemas SPCA 5 Conhece as funcionalidades dos sistemas interno e externo do SPCA

Sistemas SPCE 5 Conhece as funcionalidades dos sistemas interno e externo do SPCE.

Sistema SRO 5 Conhece as funcionalidades do sistema SRO.

Sistema SIEME 5 Conhece as funcionalidades do sistema SIEME

Sistema 5 Conhece as funcionalidades do sistema ColetaCand

ColetaCand

Sistema SPED 5 Conhece as funcionalidades do sistema SPED Contabil

Contébil

Sistema GSTI 5 Conhece as funcionalidades do sistema GSTI

Sistema SADP Conhece as funcionalidades do sistema SADP




Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do Sistema PJE necessérias para a execucao das
atividades especificas da unidade.

Redacao 5 Elabora pareceres e relatérios técnicos com impessoalidade, clareza, coesao e
objetividade.

Comunicagao 5 Mantém atualizado o conteldo pertinente a atuacdo da unidade na internet e
intranet.

Atendimento ao 5 Atende ao publico com clareza, objetividade, cortesia e celeridade, adaptando-se

Publico a linguagem do interlocutor.

Aplicativo Excel 3 Conhece as ferramentas basicas necessarias para elaboracéo e planilhas e gréficos.

Técnicas de 3 Conhece as ferramentas basicas necessarias para elaboracdo de slides para

Apresentacéao apresentacgoes.

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

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

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

Atualizado em janeiro2025.



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
ASSESSORIA DE GESTAO DE JURISPRUDENCIA - SECRETARIA JUDICIARIA - SJU
ASJURIS
Competéncias Indicador

Gerenciais

Viséo 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 Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para

Define prioridades de trabalho e planeja ac8es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizagéo.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre 0 seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situacdo caodtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acles 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 decisoes.

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

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

Negociacao

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 béasico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.
Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.
Gestao de Riscos Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.
Sabe identificar riscos inerentes as atividades da unidade, buscando trata-los.
Gestéo de Tem conhecimento bésico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
la5s
Direito Eleitoral e 3 Demonstra conhecimento das normas e legislacao eleitoral quanto as atividades da
Processo Eleitoral unidade.
Atos Normativos 3 Auxilia na elaboracdo de propostas de resolugéo, provimento, portaria, orientagdo
e recomendac¢do em matéria de competéncia da unidade.
Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Direito Penal e 3 Conhece Direito Penal e Processual Penal no que concerne as atividades afetas a
Processual Penal sua unidade.
Processual Civil 3 Conhece Direito Processual Civil no que concerne as atividades afetas a sua
unidade.
Redacdo oficial 5 Utiliza as normas técnicas de redacgéo oficial na elaboracao de documentos de
competéncia da unidade.
Elabora resumos de julgamentos relevantes para compor o relatério anual de
atividades.
Elabora informativos de jurisprudéncia.
Sistema SJUR 5 Gerencia o sistema de pesquisa de jurisprudéncia.
Planeja, coordena e orienta as atividades relacionadas a sele¢do, analise,
indexacdao e catalogagéo de decisdes do Tribunal e mantém as informacgdes
atualizadas em base de dados.
Coordena ag¢bes para a disseminacao da sistematica de pesquisa de
jurisprudéncia.
Sistema PJe 3 Acompanha as sesses de julgamento do Tribunal.
Realiza pesquia para constituir acervos préprios de jurisprudéncia tematica.
Seleciona e indexa os precedentes reiterados da jurisprudéncia da Corte para
edicdo de enunciado de sumula.
Portal de 5 Disponibiliza o catdlogo de jurisprudéncia na intranet e internet.
publicacéo
internet
Word 4 Elabora catalogos e documentos da unidade.
Vocabulério 5 Sugere a inclusé@o de termos especificos no vocabulario controlado.
controlado
(Tesauro do TSE)

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

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

Atualizado em janeiro2025.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

ASSESSORIA DE AUTUAGAO, REGISTROS SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

PROCESSUAIS E PARTIDARIOS - ASRIP

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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.

Governanca

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

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
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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substituicées.

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 aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para

Define prioridades de trabalho e planeja ac8es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados 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 situag&o 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 decisoes.

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

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

Negociacao

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 bésico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento bésico das ferramentas de gestdo de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importan

cialab
Direito Eleitoral e 5 Demonstra conhecimento em Direito Eleitoral e Processual Eleitoral para coordenar a
Processo Eleitoral atividade pertinente a sistema de filiagdo partidaria, registro de candidatura e ato

partidarios.

Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.

Demonstra conhecimento na préatica de ato processual eleitoral para coordenar
atividades de classificagdo, autuacéo e distribuicdo dos feitos de competéncia do

TRE-BA.
Atos Normativos 5 Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.
CAND/CANDEX 5 Domina as funcionalidades do sistema cand/candex para coordenar as atividades dos
sistemas de filiacdo partidaria, registro de candidatura e atos partidarios.
Sistema SEI 3 Conhece o sistema SEI nas funcionalidades relacionadas as atividades da unidade.
Direito Penal e 5 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Processual Penal
Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execugéo de atividades especificas
da unidade.
Sistema SADP 3 Conhece 0 SADP nas funcionalidades relacionadas as atividades da unidade.

Processual Civil

Demonstra conhecimento na pratica de ato processual civil para coordenar atividades
de classificagdo, autuacao e distribuicéo dos feitos de competéncia do TRE-BA.

Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.

Redacéo oficial

3 Utiliza as normas técnicas de redagéo oficial na elaboracao 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 (afirmacéo).

Atualizado em janeiro/2025.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE

ASSESSORIA DE GESTAO E DE
SANEAMENTO DE DADOS PROCESSUAIS
DO 2° GRAU DE JURISDICAO - ASSAN2

SECRETARIA
SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

Competéncias Corporativas

Indicador

Etica

Mantém sigilo das informag¢8es 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 solu¢des necessérias.

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 comunicagdes internas e
externas.

Trabalho em Equipe

Tem disposicdo 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 patrticipar 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 lhe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestéao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 atencao 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.

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.

Orientacao 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
periodicamente, os resultados do trabalho.

responsabilidade e avalia,

Compartilha com o subordinado as informac8es sobre o seu desempenho atual
e esperado, para aprimorar a sua performance.

Resiliéncia

Em situacao cadtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-
se em adotar a¢fes 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 decisdes tomadas e nos fundamentos utilizados,
evitando alteracdes 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 obijetivos estipulados.

Gestéo de Projetos

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

Planeja as acdes 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 gestao de processos, aplicando-
as na otimizacao das atividades de sua unidade.

Competéncia Técnica Grau de Indicador (afirmacao)
importancia
lab
Direito Eleitoral e 3 Demonstra conhecimento das normas e legislacdo eleitoral afeta a unidade.
Processo Eleitoral
5 Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Atos Normativos Assiste 0 Secretario na proposicdo de edicdo de atos normativos, politicas,

diretrizes e recomendacdes.
Governancae 5 Conhece a tematica Governanga para assistir ao Secretario na definicao de
Gestéo procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da estrutura interna de

Governanga.

Conhece a tematica Planejamento Estratégico para assistir o Secretario no

desdobramento da estratégia na secretaria.

Assiste 0 Secretario no monitoramento do acervo processual, elaborando
Planejamento 5 informacdes para subsidiar a tomada de decisdo referente as metas e

estratégico

indicadores estratégicos.

Participa da definicao de metas e de indicadores estratégicos, em consonancia
com os planejamentos do Tribunal e da prépria Secretaria, e acompanha seu
cumprimento.




Direito Penal e
Processual Penal

Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.

EXCEL (leitura
de gréficos e

Realiza leitura de dados estatisticos em tabelas e graficos, visando subsidiar o
planejamento relacionado ao monitoramento do acervo processual

planihas) . . A .
Consolida os dados relativos & estatistica judicial mensal do 2° grau de
jurisdicao
Gestéo de Conhece a tematica Gestdo de Riscos para assistir o Secretario na
Riscos identificacdo e tratamentos dos riscos das unidades da secretaria.

Organizacéo

Consolida o relatério anual de atividades administrativas e o relatério de gestédo
da secretaria.

Elabora o relatério de desempenho setorial da Secretaria.

Sistema PJE Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execu¢do de atividades
especificas da unidade.

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

Processual Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.

Civil

Redacéao Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracdo de documentos de

oficial competéncia da unidade.

Comunicacéao

Atualiza contetdo pertinente a atuagdo da unidade na internet e intranet com
transparéncia

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

Atualizado em janeiro/2025.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO - SECRETARIA JUDICIARIA - SJU
COAPRO
Competéncias Indicador

Gerenciais

Viséo 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 Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestao.

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para

Define prioridades de trabalho e planeja ac8es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizagéo.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre 0 seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situacdo caodtica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acles 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 decisoes.




Transmite seguranga nas decisfes tomadas e nos fundamentos utilizados, evitando alteragfes e
retrabalhos de tarefas.

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

Negociacao

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 gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestao de
Processos

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

Competéncias
Técnicas

Indicador

Direito Eleitoral e
Processo Eleitoral

Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.

Conhece os ritos e a legislacéo aplicavel aos processos eleitorais.

Atos Normativos

Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Direito Penal e
Processual Penal

Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.

PORTCRE Conhece as funcionalidades do PORTCRE para extracao de relatdrios gerenciais e estatisticos.
Negociacao Busca parceria com unidades internas e 6rgdos externos, cujos trabalhos impactam nos
resultados da unidade.
Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execucao de atividades especificas da
Sistema PJE unidade.
Realiza procedimentos afetos a elaboracéo das estatisticas de processos judiciais.
Sistema SADP Conhece o SADP nas funcionalidades, relacionadas as atividades da unidade.

Processual Civil

Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.

Redacéo oficial

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracao de documentos de competéncia da
unidade.

Atendimento ao
Publico

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

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

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

Atualizado em janeiro/2025.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE AUTUACAO, CONTROLE E SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

ESTATISTICA DE PROCESSOS JUDICIAIS -

SEACEP

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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 viséo sistémica, que Ihe 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
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 mudancgas.

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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientaco para

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

resultados organizacao.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre o seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situac@o caodtica 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 &nimo de sua equipe gerado por pressdes
externas.

Tomadade deciséo

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

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

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

Negociacao

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 bésico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento bésico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
lab
Autuacédo e 5 Realiza procedimentos afetos a autuacao e distribuicdo de processos fisicos.
Distribuicéo de o : ~ .
Processos Classifica, registra e autua processo da competéncia recursal do Tribunal.
Direito Eleitoral 3 Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.
e Processo
Eleitoral
Atos Normativos 3 Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Direito Penal e 2 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas atividades de sua unidade.
Processual Penal
Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execucao de atividades
especificas da unidade.
Realiza procedimentos afetos a elaboragéo das estatisticas de processos
judiciais.
Sistema SADP 3 Conhece 0 SADP nas funcionalidades, relacionadas as atividades da unidade.
SISTEMA SEI 3 Conhece as funcionalidades do sistema SEI para realizar as atividades de sua
unidade.
Processual Civil 4 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.
Excel 5 Conhece o Excel para elaboracédo de gréficos e/ou planilhas.
Redacao oficial Utiliza as normas técnicas de redacéao oficial na elaboracéo de documentos de
competéncia da unidade.
Atendimento ao 3 Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

Publico

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

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

Atualizado em janeiro/2025.



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE PROCESSAMENTO - SEAPRO SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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.

Governanca

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

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
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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substituicées.

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 aplicacdo no trabalho.

Orientacdo para

Define prioridades de trabalho e planeja a¢c6es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados 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 situacdo caodtica 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 &nimo de sua equipe gerado por pressfes
externas.

Tomadade deciséo

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

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

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

Negociacao

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 bésico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento basico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao

Processos das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador

Técnicas Importancia

lab

Direito 5 Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.

Eleitoral e

Processo

Eleitoral

Atos Normativos 5 Identifica o contetido dos atos expedidos para prestar informagées solicitadas.
Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Comunicacéao 4 Conhece as funcionalidades de ferramentas de envio de dados eletrénicos e de
conversdo de arquivos na interacdo com unidades internas e 6rgdos externos.
Busca parceria com unidades internas e érgaos externos, cujos trabalhos
impactam nos resultados da unidade.

Direito Penal e 4 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.

Processual Penal

Sistema SICO 5 Domina o sistema SICO para langamento de decisdes do 2° grau,
cadastramento de usuarios e suporte aos cartérios eleitorais.

Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execuc¢édo de atividades
especificas da unidade.

Sistema SADP 4 Conhece 0 SADP nas funcionalidades, relacionadas as atividades da unidade.

Processual Civil 5 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.

Redacao 5 Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial na elaboracdo de documentos de

oficial competéncia da unidade.

Controlede 5 Verifica os prazos decorrentes dos atos de comunicacao praticados nos

Prazos processos judiciais e administrativos.

Atendimento ao 4 Comunica-se, adaptando-se a linguagem do interlocutor no levantamento de

Publico

requisitos com o usuario.

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

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

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

Atualizado em janeiro2025.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE PUBLICACAO DE PAUTAS E DE SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

JULGADOS - SEPUJ

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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.

Governanca

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

Conhece o planejamento estratégico, visdo, 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 mudangas.

Capacita sucessores para possiveis substituicées.

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 aplicacdo no trabalho.

Orientaco para

Define prioridades de trabalho e planeja ac6es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados 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 situacdo caotica ou de conflito, demonstra controle emocional e concentra-se em adotar

acles 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 decisoes.

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

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

Negociacao

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 bésico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento basico das ferramentas e procedimentos de gestao de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento bésico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao
Processos das atividades de sua unidade.
Competéncias Grau de Indicador
Técnicas Importancia
lab
Direito 5 Elabora relacdo de processos de propaganda eleitoral e de registro de
Eleitoral e candidato para julgamento.
Processo - o - .
Eleitoral Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.
Atos Normativos 5 Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.
Comunicacéao 4 Domina publicacédo de decisGes monocréticas e plenéarias ha imprensa oficial.
Domina a publicagéo da pauta de julgamento na imprensa oficial.
Direito Penal e 4 Conhece Direito Penal e Processual Penal nas areas afetas a Justica Eleitoral.
Processual Penal
Sistema PJE 5 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execuc¢édo de atividades
especificas da unidade.
Processual Civil 4 Conhece Direito Processual Civil nas areas afetas a sua unidade.
Redacao 4 Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial na elaboracdo de documentos de
oficial competéncia da unidade.
Atendimento ao 3 Comunica-se, adaptando-se a linguagem do interlocutor no levantamento de

Publico

requisitos com o usuario.

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

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

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

Atualizado em janeiro/2025.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA

SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE SECRETARIA JUDICIARIA - SJU

DADOS PARTIDARIOS E DE CANDIDATOS —

SERPAC

Competéncias
Gerenciais

Indicador

Viséo 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 Ihe permite avaliar, direcionar e monitorar a gestao.

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
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 educacao continuada da equipe e sua aplicacdo no trabalho.

Orientaco para

Define prioridades de trabalho e planeja a¢6es para a equipe com foco nas metas e objetivos da

resultados organizagéo.
Implementa projetos e processos de sua responsabilidade e avalia, periodicamente, os
resultados do trabalho.
Compartilha com o subordinado as informac¢des sobre 0 seu desempenho atual e esperado, para
aprimorar a sua performance.

Resiliéncia Em situagdo caodtica 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 &nimo de sua equipe gerado por pressfes
externas.

Tomadade deciséo

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

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

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

Negociacao

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 bésico das ferramentas e técnicas de gestéo de projetos.

Planeja as acdes dos projetos da unidade de modo a cumprir prazos, monitorando-os.

Gestao de Riscos

Tem conhecimento bésico das ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.

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

Gestéo de Tem conhecimento bésico das ferramentas de gestao de processos, aplicando-as na otimizagao

Processos das atividades de sua unidade.

Competéncias Grau de Indicador

Técnicas Importancia

lab

Sistema SGIP 5 Domina as funcionalidades do sistema SGIP para validacao dos dados
referentes a composicao de orgao de diregdo partidaria estadual e municipal e
de credenciamento/descredenciamento de delegado de partido politico.
Domina as funcionalidades do sistema SGIP para registrar a apresentacdo ou
nado de prestacdo de contas eleitorais e partidarias.
Domina as funcionalidades do sistema SGIP para informar dado de agente
responsavel pela prestacdo de contas de exercicio financeiro.
Conhece as Resolugdes referentes ao funcionamento do SGIP.
Domina as funcionalidades do sistema SGIP para verificar regularidade de
documentacéo de partido em formagé&o para deferimento.

Resolucdes sobre 3 Conhece as Resoluc¢des referentes a partidos politicos para prestagéo de

Partidos Politicos informacdes ao publico em geral.

Direito 5 Demonstra conhecimento em direito eleitoral e processual eleitoral.

Eleitoral e

Processo

Eleitoral

Sistema SAPF 5 Domina as funcionalidades do sistema SAPF para prestacdo de suporte as
Zonas Eleitorais e aos Partidos Politicos em formacao.

Atos Normativos 5 Conhece os atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Comunicacéo 1 Atualiza e divulga manual de registro de candidatura.
Orienta cartdrio eleitoral e usuario sobre legislagdo e utilizagao de sistema de
sua competéncia.
Publica balanco patrimonial de partido politico na impressa oficial.

CAND/CANDE X 5 Domina as funcionalidades do sistema CAND/CANDEX nas atividades inerentes
a unidade.

Sistema SICO 1 Domina as funcionalidades do sistema SICO para inser¢do dos dados das
prestacfes de contas anuais.

Sistema PJE 3 Conhece as funcionalidades do sistema PJE para execucédo de atividades
especificas da unidade.

Redacao 5 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboracdo de documentos de

oficial competéncia da unidade.

Atendimento ao 5 Comunica-se, adaptando-se a linguagem do interlocutor no levantamento de

Publico

requisitos com o usuario.

Atende ao publico com clareza, celeridade e cortesia.

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

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

Atualizado em janeiro2025.




