&

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DABAHIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE
SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE - SOF

SECRETARIA
SECRETARIA DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 solucdes necessarias.

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 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 a 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, visdo, 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 substituicdes.

Gestao do conhecimento

Estimula o compartilhamento de conhecimento dentro de sua equipe.

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

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

Orientagdo pararesultados

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

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

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

Resiliéncia

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

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

Tomada de decisao

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

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

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

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestao de Projetos

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

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

Gestado de Riscos

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

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

Gestao de Processos

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

Competéncia Grau de Indicador (afirmacdao)
Técnica importancia
lab
Conhece a tematica de governanca para embasar as politicas, diretrizes, normas,
Governancae 5 programas e processos de gestao orgamentaria, financeira e contabil.
Gestéo
Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Comunicagao 5
Elabora o relatério anual de atividades e de gestdo da Unidade com base no
planejamento estratégico do Tribunal.
Planejamento Crcc))nr;zrcneaa:jtee:?;g:ﬁgzglgnoeéamento estratégico para elaborar plano diretor e
estratégico 4 Prog i
Conhece a tematica de planejamento estratégico para embasar a elaboracao das
politicas, diretrizes, normas, programas e processos de gestao orcamentaria,
financeira e contabil.
Gestéo Domina a teméatica de gastos publicos para propor iniciativas e projetos de
Orgamentéria, 5 aperfeicoamento de gestdo orcamentaria e financeira, com enfoque na qualidade.
Financeira e ; " ~ = . L .
Contabil Domina a temaética de gestdo orcamentaria, financeira e contabil para definir suas

politicas e diretrizes e para propor normas e procedimentos afins.

Conhece a tematica de gestéo de riscos para implantar avaliacéo de riscos nos
processos de gestdo orcamentaria, financeira e contabil.




Elabora plano diretor e programa de trabalho da SOF, submetendo-os a instancia
superior.

Conhece a tematica planejamento estratégico para alinhar a gestdo orcamentaria
financeira e contabil.

Técnicas de
Apresentacao

Apresenta desenvoltura para falar em publico.

Elabora material de apoio para apresentacao.

Contabilidade e
Orgamento
Publicos

Conhece os sistema SIAFI, SIGEC e SIGEPRO para adequar a previsédo de
despesas de Tribunal nas fases de solicitacdo de créditos adicional e
contingenciamento.

Domina a tematica contabilidade e orcamento publicos para adequar e previsédo
de despesas do Tribunal nas fases de solicitacao de crédito adicional e
contingenciamento.

Conhece a tematica sobre créditos adicionais e fontes de contingenciamento,
submetendo tais pedidos a aprovagao superior.

Conhece as Instru¢des e Normas do orgamento publico para analisar relatérios
de execuc¢do orgcamentéria para depuracao das notas de empenho.

Domina a temética contabilidade e orgamento publico para estabelecer diretrizes
na elaboragdo de proposta orgamentaria das Unidades Administrativas do
Tribunal.

Conhece as instrucbes e Normas dos Orgéos de controle sobre orgamento
publico para defender a proposta orcamentaria e a obtencéo de créditos
or¢camentérios junto a SOF/TSE.

Gestao Fiscal

Sabe usar o sistema SICONFI para assinar o relatério no Sistema de
Informacdes Contébeis e Fiscal do Setor Publico Brasileiro.

Conhece gestéo de risco para verificar a conformidade do relatério de gestao
fiscal, submetendo a aprovacéo dos demais Responséveis.

Redacéo Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacgéao oficial na elaboracao de documentos de
competéncia da 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
GABINETE DA SECRETARIADE
ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
— GAB-SOF

SECRETARIA
SECRETARIA DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 necessarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop&e inovacdes necessérias 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 & 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, 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 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 acfes 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 Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
lab
Conhece a tematica de governanca para assistir ao Secretario na definicdo de
Governancae 3 procedimentos e regulamentos afetos & gestéo da estrutura interna de
Gestéo Governanca.
Conhece as ferramentas de publicacdo da intranet/internet para publicacéo das
Comunicacgao 5 informacdes da unidade.
Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Elabora o relatério anual de atividades e de gestao da Unidade com base no
Planejamento 5 planejamento estratégico do Tribunal.

estratégico

Conhece a teméatica de planejamento estratégico para assistir o Secretario no
deslocamento da estratégia na secretaria.

Gestao de risco

Conhece a teméatica Gestédo de Risco para assistir o Secretario na identificagéo e
tratamento dos riscos das unidades da secretaria.

Organizacéao

Controla a agenda do(a) Secretéario(a) e o fluxo de pessoas no gabinete.

Gerencia a tramitacdo dos expedientes e os prazos das atividades de secretaria.

Consolida o repertério anual de atividades administrativas e o relatério de gestéo
da secretaria.

Sistema PJE

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




Sistema SEI

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

Legislacdo e
Normativos
Internos e externos
sobre

Orgamento e
Financas

Demonstra conhecimento dos tipos de atos expedidos pela Justica Eleitoral.

Conhece legislacao e jurisprudéncia sobre orcamento e finangas para prestar
apoio a Secretaria.

Propde edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes para a
gestdo da Secretaria.

Conhece o regimento e regulamento interno para prestar apoio a Secretaria.

Conhece as normas internas e externas referentes a orgamento e finangas para
prestar apoio a Secretaria.

Redacéo Oficial

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

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

» 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
COORDENADORIA DE FINANCAS E SECRETARIA DE ORCAMENTO,
CONTABILIDADE - COFIC FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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.

Governancga

Possui visdo sistémica, que lhe 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 atengé&o 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 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 aplicacao no trabalho.

Orientacéo para resultados

Define prioridades de trabalho e planeja a¢cbes 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 pressfes externas.

Tomada de decisao

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

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.

Gestédo de Projetos

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

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

Gestéao 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 gestédo de processos, aplicando-as
na otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmagéo)
Técnica importancia
la5s
Comunicacéo Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor,
5 considerando que a linguagem da natureza do trabalho as vezes é extremamente
técnica.
Tem conhecimento elevado da Lei n°® 4.320/64
Domina contabilidade publica para realizar analise das Demonstragdes Contédbeis
e elaboracéo das notas explicativas do tribunal.
. Domina as ferramentas e normativos para proceder a conformidade contabil.
Contabilidade 5
Pablica Tem conhecimento elevado dos normativos dos érgéos de controle e da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN) para garantir a conformidade dos registros
contabeis.
Tem conhecimento elevado dos normativos do Conselho Federal de
Contabilidade aplicada ao setor publico.
Gestéo Financeira Domina a gestédo financeira para que a prestacdo de contas transmita
e Contabil confiabilidade e transparéncia.
5 Domina a teméatica de gestéo financeira e contabil para coordenar a execugéo
das atividades contabeis e financeira do Tribunal.
Elabora relatérios financeiros e contabeis do Tribunal.
Gestéo 5 Analisa e zela pelo cumprimento das determinacdes constantes na LOA e LDO.
Orcamentéria
Sistema SIAFI Domina o SIAFI para realizar a analise do balancete, para acompanhar a
5 execucao financeira das despesas do exercicio e dos Restos a pagar, para
registro da conformidade contébil, para consultas das rotinas contabeis e efetuar
regularizacdo contébil, qguando necessario.
Sistema de Conhece as funcionalidades do Sistema de Gestao de Suprimento de fundos
Gerenciamento do 4 para orientar os usudrios na aplicacdo e na prestacéo de contas.
Suprimento de
Fundos
Sistema SICONFI 5 Conhece as funcionalidades do Sistema SICONFI para langamentos das
informacdes relativas ao Relatorio de Gestéo Fiscal do Tribunal.
Sistema SEI 5 Conhece as funcionalidades do Sistema SEI.
Diario Oficial da 5 Conhece as funcionalidades do site in.gov para publicar quadrimestralmente o
Uniéo Relatério de Gestéo Fiscal do TRE-BA no Diéario Oficial da Unido.
Gestéo de Riscos Conhece as ferramentas e procedimentos de gestéo de risco.
4 Identifica riscos inerentes as atividades de suas unidades, orientando-as no
tratamento dos riscos.
Gestéo de 5 Busca melhoria, continua a fim de ter conhecimento adequado e atualizado sobre
conhecimento assuntos referentes as suas atividades.
Lideranca . Recepciona novas ideias e mudancas.

Capacita sucessores para possiveis substituicdes.




Negociacao

Atua como mediador em conflitos internos.

Redacéo Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragéo de documentos de
competéncia da Unidade.

Atendimento ao
Publico interno

Presta apoio técnico ao gestor financeiro, ordenador de despesa e responséavel
por bens direitos e obriga¢cfes do Tribunal.

Legislacdo
trabalhista,
Previdenciéria e
Tributaria

Conhece legislacao trabalhista, previdenciaria e Tributaria para executar
atividades da 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
SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL DA UNIDADE

UNIDADE SECRETARIA
SECAO DE CONTABILIDADE ANALITICA - SECRETARIA DE ORCAMENTO,
SECONTA FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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

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 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 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 acdes praticas e Uteis para a unidade.

Impede ou busca minimizar o impacto negativo no &nimo 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
la5b

Elabora relatério contabil e financeiro do Tribunal, publicando quando a legislacédo

Comunicagéo exigir.

Sistema SISGRU Domina SISGRU para verificacdo de pagamento e retificagdo parcial e/ou total de
guias de recolhimento da unido.

Sistema Pag Conhece o sistema para prestar orientagcao aos eleitores, candidatos e servidores

Tesouro 4 publicos quanto a utilizacdo para emitir Guias de Recolhimento da Unido de
forma correta a fim de facilitar o gerenciamento dos valores arrecadados como
devolucao de salario, beneficio alimentagao dentre outros.

Gestéo Conhece a legislacao contabil e financeira para analise das escrituragfes

Orcamentéria, contabeis.

Financeir . L

Cor?té(i)?l ae Conhece as normas e manuais SIAFI para a contabilizac&o da folha de
pagamento, registros de contratos e garantias contratuais, passivo anterior e
demais registros contabeis.

5 Conhece o plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) para realizar a

classificac@o contébil das despesas e analise de balancetes.
Conhece as normas internas e externas referentes aos procedimentos de débito
com erario.
Conhece as normas internas e externas referentes aos procedimentos de conta
vinculada.

Sistema SIAFI 5 Conhece o manual SIAFI para andlise e regularizac@es dos registros contabeis.




Sistema de Gestéo
de Suprimento de
Fundos - SGSF

Conhece 0 manual do SGSF a fim de garantir a correta aplicacdo das normas
sobre suprimento de fundos.

Conhece as normas e legislagfes sobre suprimento de fundos para orientar os
agentes supridos quanto a aplicagcao dos recursos e a analise das prestacdes de
contas.

Sistemas Conhece e executa o0s sistemas para solicitar compensacéo e restituicdo dos
PERComp, tributos administrados pela Secretaria da Receita Federal e enviar dados
ESOCIAL relativos aos prestadores de servicos pessoas fisicas.

PJE Conhece e executa o0s sistemas para instruir processos referentes as multas
eleitorais de candidatos e partidos politicos com calculos de atualizacao
monetaria, parcelamentos, multas e emissao de GRU.

Conhece os procedimentos para consulta do pagamento de GRU.
Domina Excel Intermediario para realizar as atividades da unidade.
Excel

Redacéo Oficial

Elabora manuais, orientacfes, manifestacdes e relatérios com clareza,
objetividade e impessoalidade, utilizando as normas técnicas de redagéo.

Sistema SEI

Conhece e executa as funcionalidades do Sistema SEI.

Sistema CADIN

Conhece e executa as funcionalidades do Sistema CADIN da PGFN.

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
SECAO DE CONTABILIDADE GERENCIAL - SECRETARIA DE ORCAMENTO,
SECONGE FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 solucdes necessarias.

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 a 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, misséo 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 &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 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 acfes 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 gestéo de processos, aplicando-as
na otimizacéo das atividades de sua unidade.

Competéncia Grau de Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
la5b
Conhece a legislacao tributaria e esta atualizada(o) para realizar a analise de
Legislacéo incidéncia tributéria incidente sobre as contratacdes de servicos e aquisi¢cdo de
Tributéria materiais e equipamentos.
5

Pesquisa regime tributério da contratada.

Pesquisa natureza juridica da contratada.

Revisédo de calculo
para liberacéo de

Revisa célculo para liberacdo de recurso retido em conta-depésito vinculada de
prestador(a) de servico que mantém contrato com mao de obra terceirizada.

recurso retido em ° Mapeia as retengdes realizadas na conta-depdésito para afins de devolugdo
conta-depdsito P ¢ P P §ao.
Analisa as documentacfes apresentadas.
Contabilidade Conhece normas e legislagfes atinentes a Contabilidade Publica e Orcamento
Publica Orcamento Publico a fim de auxiliar a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade na analise
Publico das demonstrag6es contabeis.
5 Acompanha e avalia registro contabil e dado financeiro, contratual e patrimonial
decorrentes de execucdo financeira, com vistas ao controle de gestao e
encerramento do exercicio financeiro.
Conhece contabilidade de custos para subsidiar tomada de decisédo de gestor(a).
Excel 5 Conhece sobre Excel para elaboracéo de célculos e demonstrativos.
Redacéo Oficial 5 Elabora manifestacdes a partir das analises solicitadas ao setor.
Sistema Siafi 5 Conhece sobre o uso do SIAFI a fim de pesquisar e analisar dados contabeis.




Atendimento ao
Publico

Orienta publico interno e externo sobre procedimentos analisados pela unidade.

Célculo de
repactuacéo e
atualizacao de
contrato

Analisa os contratos administrativos.

Analisa processos de licitacao.

Analisa convencdes coletivas.

Efetua célculo de repactuacao e atualizacdo de contrato.

Publicacdo de
demonstrativos e
relatérios
financeiros em
sitio eletrénico

Elabora e efetua publicacdo de demonstrativos e relatérios financeiros em sitio
eletrénico.

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

e Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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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
SEGAO DE PROGRAMAGAO, ACOMPANHAMENTO SECRETARIA DE ORGAMENTO,
E EXECUCAO FINANCEIRA - SEAFIN FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 necesséarias.

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 gestéo.

Conhece o planejamento estratégico, visao, misséo 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 atenc¢éo 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 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.

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
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 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 Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
la5b
Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Comunicacéo 5
Conhece Manual do Sistema SIAFI para controle e registro da solicitacédo e
Legislagéo e devolucdo de sub-repasse financeiro.
Normativos
internos e externos : .
sobre Orcamento e Conhece legislacao tributéria para efetuar processamento de pagamento de
Ei ¢ despesa e recolhimento de tributo e encargo social retidos na fonte.
inancas 5
Legislacéo e
Normativos
internos e externos Conhece legislagbes previdenciarias e fiscais relativas a pessoal para registro de
sobre Or¢camento e recolhimento previdenciario de contratagdo de Pessoa Fisica.
Financas
Acompanha as contas da programacéo financeira.
Domina a realizacdo de pagamentos de diéarias, folhas, suprimentos de fundos e
de fornecedores.
Sistema SIAFI Domina o sistema SIAFI para solicitar os recursos financeiro para cumprimento
da programacao financeira.
Sistema EFD- Domina a escrituracdo fiscal dos eventos decorrentes de retencdes de tributos no
REINF 5 Sistema Publico de Escrituragdo Digital.

Conhece o controle, analisa e registra solicitacéo e devolucdo de sub-repasse
financeiro.




Gestao Financeira

Domina a conciliagdo da conta bancaria e controla saldo financeiro.

Domina o fornecimento do demonstrativo de execuc¢éo financeira, no &mbito de
sua competéncia.

Conhece, orienta e acompanha cumprimento de norma geral que regula
programacao e execucao financeira.

Domina a atualizacdo em sistema informatizado especifico informacéo financeira
relativa a contrato.

Sistema Tesouro
Gerencial

Domina a extracao dos pagamentos de diarias e indenizacao de transporte para
publicacéo no sitio do Tribunal.

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

e Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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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
COORDENADORIA DE GESTAO DO ORCAMENTO SECRETARIA DE ORCAMENTO,
E DE CUSTOS - COGEORC FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 necesséarias.

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 & 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, 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 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 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.

Gestéao 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 Indicador (afirmacdao)
Técnica importancia
la5b
. . Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Comunicagéo 4
Sabe negociar com as unidades internas e os 6rgdos externos envolvidos no
Negociacgéo 4 processo de planejamento, execucdo e acompanhamento do orcamento, bem

como da apuragdo dos custos, visando o alcance dos objetivos.

Gestao de riscos

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

3
Orcamento Publico Domina o sistema e as normas sobre orcamento publico para gerir 0s processos
5 de planejamento, execugdo e monitoramento do orgamento.
Contabilidade Possui conhecimento das normas e procedimentos sobre contabilidade publica
Publica 3 gue impactam 0 processo orgamentario.
Financas Publicas Possui conhecimento das normas e procedimentos sobre a execucéo financeira
3 gue impactam 0 processo orcamentario.
SIOP Conhece o sistema para Coordenar as atividades de planejamento, revisbes e
4 monitoramento do plano orgamentéario, bem como obtencao de informacdes
gerenciais.
Tesouro Gerencial Conhece o sistema para Coordenar as atividades de execu¢do e monitoramento
3 do orcamento e das disponibilidades de crédito, bem como obtencéo de
informacdes gerenciais.
SIAFI Operacional Conhece o sistema para Coordenar as atividades de execuc¢do e monitoramento
3 do orgcamento e das disponibilidades de crédito, bem como obtengédo de

informacdes gerenciais.




SIAFI Web Conhece o sistema para realizar atividades de execucgdo orgcamentaria e
financeira como substituta da SOF, bem como Coordenar as atividades de
execugao orgamentaria.

Custos Conhece os procedimentos de apuracéo de custos da Justica Eleitoral para

coordenar as atividades da unidade.

Planejamento

E capaz de definir objetivos, estratégias, metas e resultados para sua area de
atuacao, gerindo sua implementacao efetiva, considerando as diretrizes gerais e

o0 impacto de suas decisGes em curto, médio e longo prazo.

Sistema SIGEC

Conhece o0 uso do sistema SIGEC para coordenar as informacdes de custos e
atualizacdo do cadastro imobiliario.

Sistema Geplanes

Conhece o sistema GEPLANES para informacao dos indicadores orgamentarios.

Coordena a apuracéo e analisa os resultados dos indicadores.

Excel

Conhece o Excel para elaboracéo de graficos e planilhas.

Redacéo Técnicae
Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacdo na elaboracéo de documentos e relatério
de competéncia da unidade.

Sistema SEI Conhece e executa as funcionalidades de Sistema SEI.
Licitagcéo e Tem nocdes de legislacéo de licitagbes e contratos quanto a execugao
contratos Orcamentéria.

Sistema Sigepro

Sabe usar o sistema SIGEPRO — PESSOAL para subsidiar a elaboracdo da
proposta orcamentéria das despesas obrigatérias e acompanhamento de
creditos.

Nocdes de
Matematica
Financeira

Tem noc¢des de matematica para realizacdo de célculos com fins de apuracéo de
valor necessario para emissao de nota de empenho de despesa.

Legislacdo de

Conhece as normas e orientagGes para coordenacéo das atividades de execucao

Pessoal e acompanhamento das despesas obrigatérias e emissao de pareceres técnicos
sobre impactos orgcamentarios.

Matemética Tem nocdes de matematica para realizagao de calculos com fins de apuragéo de

Financeira valor necessario para emissao de nota de empenho de despesa.

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
SECAO DE EXECUCAO E SECRETARIA DE ORCAMENTO,
ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO DAS FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

DESPESAS DISCRICIONARIAS E
OBRIGATORIAS - SEACOR

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 necessarias.

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 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 gestéo.

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 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 acBes 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 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 Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
lab

Sistema SICAF > Sabe usar o sistema SICAF para realizar atividades relativas a emissdo de notas

de empenho — pesquisa de regularidade fiscal.
3 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.

Comunicacéo

Sistema de 3 Conhece o sistema Tesouro Gerencial para extracéo de relatérios.

Tesouro Gerencial
Conhece a legislacdo orcamentaria e financeira para realizar atividades da
Unidade.

Orcamento Pablico 4 Tem nocgéo d(_) or(;~ament0 pu_bllco, com énfase em despesa publica para
nortear a realizacdo das atividades
Sabe identificar as especifica¢des técnicas da despesa para emisséo da nota de
empenho e 0 acompanhamento da execucao.

Contabilidade 3 Conhece a contabilidade publica para andlise execucdo orcamentaria.

Publica

Financas Publicas Tem noc¢des de contabilidade publica para analise execucdo orcamentaria.

Excel 4 Conhece o Excel para elaboracédo de graficos e/ou planilhas.

Redacéo Oficial 3 Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragdo de documentos de
competéncia da unidade.




Sistema Siafi Sabe usar o SIAFI Operacional para acompanhamento da execucgao
or¢camentaria e financeira.

Sistema SIAFI WEB 4 Sabe usar o SIAFI WEB para emisséo de nota de empenho e para andlise e
execugao orcamentaria.

Licitacéo de Conhece as normas e orientacdes para realiza¢do das atividades de execucéo e

Pessoal 3 acompanhamento das despesas obrigatérias e emissao de pareceres técnicos.

Nocdo de Tem noc¢des de matematica para realizacao de calculos com fins de apuracao de

Matematica 2 valor necessario para emissao de nota de empenho de despesa.

Financeira

Sistema SEI 4 Sabe usar o sistema SEI para atender os processos que tramitam pela Secao.

e Os graus de importancia (segunda coluna) referem-se as competéncias técnicas;
e Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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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
SECAO DE MONITORAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO -
SEMARC

SECRETARIA
SECRETARIA DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 necesséarias.

Busca o autodesenvolvimento em prol da melhoria de suas atividades.

Prop&e inovacdes necessérias 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 & 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, 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 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 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 &nimo de sua equipe gerado
por pressdes externas.

Tomada de decisao

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

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

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

Negociagéo

Atua como mediador em conflitos internos.

Sabe negociar com as unidades envolvidas nos seus projetos, visando o alcance
dos objetivos estipulados.

Gestao de Projetos

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

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

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 Indicador (afirmacao)
Técnica importancia
la5
Comunicacéo 4 Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.
Sistema de Conhece o sistema de Suprimento de Fundos para informar a disponibilidade de
Suprimento de 3 crédito orcamentario.
Fundos
Sistema do Conhece o sistema Tesouro Gerencial para extracdo e montagem de relatérios, a
Tesouro Gerencial 5 fim de monitoramento da movimentagdo dos créditos orgcamentarios e
atualizacdes de demonstrativos disponibilizados pela unidade.
Sistema SIOP Utiliza o sistema SIOP para monitoramento da movimentagdo dos créditos,
5 solicitacdo de créditos adicionais e acompanhamento de pedidos de

suplementacdo e remanejamentos de créditos oriundos da LOA do exercicio
financeiro em curso.

Orgcamento Publico

Conhece a legislacdo orcamentéria a fim de realizar atividades da unidade.

Sabe consultar/efetuar langamentos no Demonstrativo de Monitoramento da
Programacéo, Movimentacao e Execucdo Orcamentaria (DMO).

5 . " e .. .
Sabe identificar as especificacdes técnicas da despesa para informar a
disponibilidade orcamentaria e realizar alterac6es orcamentarias.
Conhece as normas e orientacdes sobre créditos adicionais.
Financas Publicas 2 Possui nogBes de finangas publicas para subsidiar as analises e monitoramento




do orcamento.

Contabilidade
Publica

Possui nogBes da contabilidade publica para subsidiar o monitoramento da
movimentacao dos créditos e a elaboragédo do relatério de gestéo.

Excel

Conhece o Excel para elaboracédo de graficos e/ou planilhas, realizagéo de
célculos, insercdo de dados em demonstrativos existentes.

Redacéo Oficial

Utiliza as normas técnicas de redacéo oficial na elaboracao de documentos e
relatérios de competéncia da unidade.

Sistema SIAFI Sabe usar o sistema SIAFI Operacional para emissdao de documentos e
realizacdo de movimentagfes/consultas de créditos orcamentarios.
Conhece o sistema SIAFI Operacional para acompanhamento da execucédo
orcamentaria e consultas diversas.
Domina o SIAFI WEB para monitoramento da movimentacdo dos créditos,
emissdo de reservas técnicas, transferéncias de recursos e atualizagdo de
relatorios e demonstrativos.

Sistema SElI Conhece e executa as funcionalidades do Sistema SEI.

Publicacdo de
demonstrativos e
relatérios

de execucdo em
sitio eletrénico

Elabora e efetua publicagcdo de demonstrativos e relatérios orgcamentarios em
sitio eletrénico.

LicitacOes e
Contratos

Tem conhecimento basico de licitagbes e contrato para subsidiar a analise da
disponibilidade de crédito.

Nocdes de Mate-
matica Financeira

Tem nog¢Bes béasicas de matematica financeira para subsidiar o acompanhamento
orcamentario.

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

e Cada competéncia devera possuir pelo menos um indicador (afirmacéo).
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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
SECAO DE PLANEJAMENTO SECRETARIA DE ORCAMENTO,
ORCAMENTARIO E DE CUSTOS - SEPLANC FINANGCAS E CONTABILIDADE - SOF

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 inova¢Bes necessarias ao aprimoramento dos processos e meétodos de
trabalho.

Adaptabilidade

E receptivo a mudancas, especialmente quanto a processos e métodos de
trabalho.

Foco no Cliente

Identifica as necessidades do cliente, buscando atendé-las no tempo apropriado.

Preza pelo uso de linguagem clara e objetiva has 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 a 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, misséo e valores do TRE/BA e da
conhecimento & sua equipe.

Conhece 0os 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 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 gestdo 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
Técnica importancia
la5b

Indicador (afirmacao)

Comunicacéo

Comunica-se com clareza e cortesia, adaptando sua linguagem ao interlocutor.

Planejamento 4

Possui conhecimento para subsidiar o planejamento orcamentario.

Planejamento
Estratégico 4

Conhece o planejamento e objetivos estratégicos do Tribunal para aplicar na
elaboracao da proposta orcamentaria.

Elabora o Planejamento Or¢gamentario.

Sistema Tesouro

Conhece o sistema Tesouro Gerencial para extracao de relatérios.

Gerencial 4
Sabe usar o sistema SIOP para informar a execucgao fisica-financeira das acdes
or¢camentarias, programar e encaminhar a Proposta Orcamentéaria, acompanhar
Sistema SIOP 5 PLOA e LOA, informar e justificar sobre a execucdo impositiva do orcamento, e
revisar o cadastro qualitativo das ac¢des.
Gestéo Tem noc¢édo da legislacdo orcamentéria e financeira para realizar as atividades da
Orgcamentéria, unidade.
Financeira e S . :
A Conhece as normas internas e externas de orgcamento e finangas para nortear a
Contabil ~ o ;
elaboracao das atividades da unidade.
Custos 4 Domina a apuracéo e analise de custos para realizar as atividades da unidade.
Contabilidade Domina contabilidade publica para subsidiar o planejamento orcamentario.
Publica
Sistema SIGEC 5 Sabe usar o sistema SIGEC para realizar as informacdes de custos e atualizagédo

do cadastro imobiliario.




Sistema Conhece o sistema GEPLANES para informacao dos indicadores orgamentarios.
GEPLANES . -

Apura e analisa os resultados dos indicadores.
Excel Conhece o Excel para elaboracgéo de graficos e planilhas.

Redacéo oficial

Utiliza as normas técnicas de redacao oficial na elaboragdo de documentos e
relatorios de competéncia da unidade.

Sistema SIAFI

Conhece o sistema SIAFI Operacional para obter informacdes inerentes aos
custos por imével utilizado pelo Tribunal.

Conhece o sistema SIAFI Operacional para acompanhamento da execuc¢éo
orcamentaria e consultas diversas.

Sistema SIGEPRO-
WEB

Conhece o sistema SIGEPRO-WEB para elaboracdo e encaminhamento das
Propostas Orcamentarias.

Sistema SEI

Conhece e executa as funcionalidades do Sistema SElI.

Analisa processos e informa acerca de impactos orcamentarios das contratacdes.

Publicacédo de
demonstrativos e
relatérios

de planejamento e
execucao em

sitio eletrénico

Elabora e efetua publicacdo de demonstrativos e relatérios financeiros em sitio
eletrénico.

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




